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ПОЛОЖЕНИЕ

о пропускном и внутриобъектовом режимах МБУДО «Созвездие»
1. Общие положения
1.1. Положение об организации пропускного и внутриобъектового режимов (далее Положение) разработано в соответствии с Федеральным Законом от 06.03.2006г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»,  Законом Российской Федерации от 28.12.2010г. №390 «О безопасности, ФЗ от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в РФ».
1.2. Пропускной режим в МБУДО «Созвездие» (далее – Учреждение) устанавливается в целях обеспечения входа (выхода) обучающихся, педагогов, сотрудников, посетителей в здание учреждения, въезда - выезда) транспортных средств на территорию Учреждения, вноса (выноса) материальных ценностей, исключающих несанкционированное проникновение граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в здание учреждения, предупреждение террористических актов в здании и на территории Учреждения.
1.3. Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися на территории и в здании образовательной организации, в соответствии с требованиями внутреннего распорядка и пожарной безопасности. 
1.4. Организация и контроль за соблюдением пропускного режима возлагается на должностное лицо образовательной организации, на которое в соответствии с приказом руководителя образовательной организации возложена ответственность за безопасность 

При необходимости в целях организации и контроля за соблюдением пропускного и внутриобъектового режимов, а также учебно-воспитательного процесса и внутреннего распорядка дня из числа заместителей руководителя образовательной организации и сотрудников назначается дежурный администратор в соответствии с графиком. 

1.5. Требования настоящего положения распространяются в полном  объеме на руководителей и сотрудников образовательной организации, и доводится до них под роспись, а на учащихся распространяются в части их касающейся. 

1.6.Входные двери и запасные выходы оборудуются прочными запорами (замками) и (или) электромагнитными замками с обеспечением поступления тревожного сигнала об несанкционированном открытии на стационарный пост охраны. Запасные выходы открываются с разрешения руководителя образовательной организации и (или) должностного лица, отвечающего за вопросы безопасности, а в их отсутствие - с разрешения дежурного администратора.

1.7. Эвакуационные выходы должны быть оборудованы легко открываемыми изнутри прочными устройствами, обеспечивающими легкость открывания дверей и (или) дистанционное открывание запоров дверей эвакуационных выходов.

1.8. Ключи от входных дверей хранятся на вахте. Ключи должны иметь бирки с указанием номера помещения.

1.9. Входной режим в учреждении осуществляется дежурным работником:
с 8.00 часов до 18.00 (19.00) часов (ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней);
с 19.00 часов до 8.00 часов – сторожем (в выходные и нерабочие праздничные дни – круглосуточно по графику дежурств).
1.10. Рабочее место работника, осуществляющего пропускной режим,  оснащается комплектом документов по организации безопасности, в т. ч. по организации пропускного режима в учреждении (приказы, памятки, инструкции и т. д.), а также стационарным телефоном, кнопкой тревожной сигнализации.
1.11. Пропускной режим в учреждении осуществляется на принципах доброжелательности, приветливого и вежливого отношения к обучающимся, их родителям (законным представителям), педагогам, работникам учреждения, посетителям.
2. Порядок пропуска (прохода) в здания и на территорию воспитанников      сотрудников и иных посетителей

2.1. Порядок осуществления пропускного режима в Учреждении:
Время нахождения в здании обучающихся, педагогов, работников учреждения регламентируется расписанием учебных занятий, режимом работы учреждения.
2.2. В нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно допускаются в здание и на территорию образовательной организации: руководитель образовательной организации, руководитель МОЦ, лицо, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность, иные сотрудники, имеющие право круглосуточного посещения в соответствии с приказом по образовательной организации. Другие сотрудники, которым по роду работы необходимо быть в образовательной организации в нерабочее время, праздничные и выходные дни, допускаются на основании служебной записки, заверенной руководителем образовательной организации или лицом, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность. 
2.3. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий вход в учреждение осуществляется в установленное графиком проведения мероприятий. 

2.4 Посетители, не связанные с образовательным процессом, посещающие образовательную организацию по служебной необходимости либо при проведении массовых мероприятий, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию руководителем образовательной организации либо с лицом, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность. 

2.5. Посетители, не желающие проходить регистрацию, или не имеющие документа, удостоверяющего личность, с мотивированной ссылкой на Положение о пропускном и внутриобъектовом режимах, в образовательную организацию не допускаются. При необходимости им предоставляется возможность ознакомиться с копией Положения о пропускном и внутриобъектовом режимах, находящейся на информационном стенде. 

2.6. Документом, удостоверяющим личность, для прохода на территорию образовательной организации могут являться: 

-паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для иностранных граждан); 

-заграничный паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для иностранных граждан); 

-военный билет гражданина Российской Федерации; 

-удостоверение личности офицера, прапорщика, мичмана либо военнослужащего Вооруженных сил или иных государственных военизированных структур Российской Федерации; 

-водительское удостоверение гражданина Российской Федерации. 

2.7. Должностные лица органов государственной власти допускаются в образовательную организацию на основании служебных документов и (или) удостоверений личности в соответствии с требованиями федерального законодательства.  
2.8. Категорически запрещается:

-  осуществлять пропуск лиц с признаками алкогольного или наркотического опьянения, а также с неадекватным агрессивным поведением;

-  осуществлять пропуск лиц с подозрительными предметами, взрывчатыми, пожароопасными и другими веществами, представляющими повышенную опасность для окружающих;

-  осуществлять пропуск лиц, не связанных с образовательным процессом и воспитательной деятельностью учреждения, в том числе лиц, занимающихся коммерческой деятельностью (продажа бытовой техники, медицинских приборов, книжной продукции, косметики и т. п.).

2.9. При выполнении в образовательном учреждении строительных и ремонтных работ, допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с руководителем учреждения.
2.10. Производство работ осуществляется под контролем заведующего хозяйством.
2.11.        Посетителям запрещается нарушать учебно-воспитательный процесс, беспокоить и отвлекать обучающихся, педагогов во время проведения учебных занятий. С педагогами родители встречаются после занятий или в экстренных случаях во время перемены между занятиями.

2.12.       Вход в кабинет во время занятий родителям, иным посетителям кроме представителей администрации Учреждения, запрещён.

2.13. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание учреждения, дежурный работник (сторож) действует по указанию директора учреждения или зав. хоза.
2.14. В случае возникновения ситуации угрожающей жизни и здоровью педагогов, сотрудников и обучающихся учреждения дежурный работник (сторож) действует по инструкции, уведомляет правоохранительные органы, администрацию учреждения, задействует тревожную кнопку сигнализации для вызова сотрудников вневедомственной охраны.
3. Порядок допуска на территорию транспортных средств

3.1. Допуск автотранспортных средств на территорию образовательной организации осуществляется с разрешения руководителя образовательной организации или лица, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность. 

3.2. При ввозе автотранспортом на территорию образовательной организации имущества (материальных ценностей) дежурным работником осуществляется осмотр, исключающий ввоз запрещенных предметов 

3.3. Движение автотранспорта по территории образовательной организации разрешается со скоростью не более 5 км/ч. Парковка автомашин сотрудников и автомашин, доставивших материальные ценности осуществляется у запасного выхода с соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения. 

3.4. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машин скорой помощи и машины  иных экстренных служб, допускаются на территорию образовательной организации беспрепятственно. 

3.5. Во всех случаях, не указанных в данном положении, либо вызывающих вопросы, касающихся порядка, допуска на территорию транспортных средств дежурные работники руководствуются указаниями руководителя образовательной организации или лица, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность.

4.  Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима 

4.1. В соответствии с правилами внутреннего распорядка дня находиться в здании образовательной организации разрешено лицам, категория которых определена на основании приказов по образовательной организации. 

4.2. В целях обеспечения пожарной безопасности учащиеся, сотрудники, посетители обязаны соблюдать требования инструкции о мерах пожарной безопасности в здании образовательной организации и на ее территории. 

4.3. В помещениях и на территории образовательной организации запрещено: 

- нарушать установленные правила учебно-воспитательного процесса и внутреннего распорядка дня образовательной организации; 

- нарушать правила противопожарной безопасности; 

- загромождать территорию, основные и запасные выходы, лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения (при наличии) строительными и другими материалами, предметами, которые затрудняют эвакуацию людей, материальных ценностей и препятствуют ликвидации возгораний, а также способствуют закладке взрывных устройств; 

- совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования инженерно-технических средств охраны и пожарной сигнализации; 

- находиться в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, а также потреблять спиртосодержащую продукцию, наркотические и иные психотропные вещества; 

- курить, в том числе электронные сигареты; 

- выгуливать собак и других опасных животных. 

4.4. Все помещения образовательной организации закрепляются за ответственными лицами согласно утвержденным руководителем спискам. Ответственные лица должны следить за чистотой помещений, противопожарной и электробезопасностью, по окончании рабочего дня закрывать окна, двери:

	Помещение
	ФИО

	Кабинет № 6
	Пешков К.Л.

	Кабинет № 11
	Чечель А.Ю.

	Кабинет № 12
	Ткачева Н.В.

	Кабинет № 13
	Соколов С.Ю.

	Кабинет № 14
	Чечель Е.С.

	Кабинет № 15
	Кудасова Е.А.

	Кабинет № 18
	Рязанова Т.А.

	Кабинет № 9
	Выжевская А.Р.

	приемная
	Ткачева Н.В.

	мастерская
	Малышев А.В.

	Методический кабинет
	Резенкова Т.А.

	холл
	Пешкова С.А. 

Старчеус Л.В.

	Здание и прилегающая территория во время дежурства
	сторожа


5. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей 
5.1. Имущество (материальные ценности) выносятся из здания образовательной организации на основании служебной записки, заверенной лицом, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность. 

5.2. Крупногабаритные предметы (ящики, коробки, ручная кладь и т.п.), проносятся в здание только после проведенного осмотра работником по обеспечению охраны образовательных организаций), исключающего пронос запрещенных предметов. 

65.3. В случае возникновения подозрений в попытке вноса (выноса) запрещенных предметов, а также выноса имущества (материальных ценностей) посетителями, в том числе учащимися, с их согласия они могут быть подвергнуты внешнему техническому обследованию с применением стационарного или ручного металлодетектора или иных ТСО-индикаторов. 

5.4. В случае отказа посетителя от проведения осмотра вносимых (выносимых) предметов дежурный работник вызывает дежурного администратора и действует согласно требованиям своей Должностной инструкции. 

6. Перечень предметов, веществ и устройств, запрещенных к проносу в здание и на территорию 

 1. Запрещенные предметы, вещества, материалы: 

Взрывчатые вещества, средства взрывания и предметы, ими начиненные: любой порох, в любой упаковке и в любом количестве; патроны боевые (в том числе малокалиберные), патроны к газовому оружию, патроны к огнестрельному оружию ограниченного поражения (травматического, газового и свето-шумового воздействия) капсюли (пистоны) охотничьи; пиротехнические средства: сигнальные и осветительные ракеты, патроны сигнальные, посадочные шашки, дымовые патроны (шашки), спички подрывника, бенгальские огни, петарды железнодорожные; тротил, динамит, тол, аммонал и другие взрывчатые вещества; капсюли-детонаторы, электродетонаторы и т.д. Без исключений.

 2. Огнеопасные и пиротехнические вещества или изделия, включая газовые баллоны и предметы      (химические материалы), которые могут быть использованы для изготовления пиротехнических изделий или дымов, за исключением: газовые баллоны (используемые обслуживающими организациями и аварийными службами)

3. Оружие любого типа, в том числе самообороны, боеприпасы или составные части огнестрельного оружия (огнестрельное, сигнальное, пневматическое, газовое, любые боеприпасы, электрошоковые устройства и искровые разрядники, основные части огнестрельного оружия, предметы, которые могут быть использованы в качестве оружия), за исключением: Штатное оружие и боеприпасы для выполнения профессиональных обязанностей согласно законодательству Российской Федерации.

4. Колющие или режущие предметы, ножи, иное холодное оружие, а также иные предметы, которые могут быть использованы в качестве оружия. За исключением: Канцелярские принадлежности (ножницы, канцелярский нож).
5. Сжатые и сжиженные газы: газы для бытового пользования (бутан-пропан) и другие газы; газовые баллончики с наполнением нервно паралитического и слезоточивого воздействия и т.д. 

За исключением: Газы в баллонах (используемые обслуживающими организациями и аварийными службами) используемые при производстве ремонтных, аварийно-восстановительных работах.

6. Ядовитые, отравляющие или едко пахнущие вещества: любые ядовитые сильнодействующие и отравляющие вещества в жидком или твердом состоянии (в любой таре); бруцин, никотин, стрихнин, тетрагидрофурфуриловый спирт, антифриз, тормозная жидкость, этиленгликоль, ртуть, все соли синильной кислоты и цианистые препараты, циклон, цианплав, мышьяковистый ангидрид, иные ядовитые и отравляющие вещества, запрещенные законодательством РФ.

За исключением: Лакокрасочные вещества и растворители (в т.ч. аэрозольные (используемые для хозяйственных нужд только во время проведения ремонтных работ).

7. Воспламеняющиеся твердые вещества: вещества, подверженные самопроизвольному возгоранию; вещества, выделяющие легковоспламеняющиеся газы при взаимодействии с водой (калий, натрий, кальций металлический и их сплавы, кальций фосфористый, фосфор белый, желтый и красный и все другие вещества, относящиеся к категории воспламеняющихся твердых веществ). Без исключений.

8. Окисляющие вещества и органические перекиси. Без исключений.

9. Токсичные вещества, радиоактивные материалы, едкие и коррозирующие вещества (сильные неорганические кислоты: соляная, серная, азотная и другие, фтористо​водородная (плавиковая) кислота и другие сильные кислоты и коррозирующие вещества). Без исключений.

10. Иные вещества, изделия, предметы, в том числе самодельного изготовления, использование которых может привести к задымлению, воспламенению. Без исключений.
11. Устройства и изделия, в том числе самодельного изготовления, не являющиеся      пиротехникой, применяющиеся для разбрасывания, распыления различных материалов и веществ (пневмохлопушки). Без исключений.

12. Лекарственные препараты более 1 упаковки более 7 различных наименований (в любой форме (в т. ч. аэрозолях, каплях, шприцах и т.п.) в заводской фабричной упаковке) и средства медицинского назначения. За исключением: Лекарственные препараты в объемах, предусмотренных календарем прививок. Средства медицинского назначения (расходные материалы и лекарственные препараты) в соответствии с законодательством РФ. Укомплектованные медицинские аптечки для оказания первой помощи, предназначенные для размещения в медицинском кабине, групповых и служебных помещениях (пищеблок, прачечная).

13. Наркотические, психотропные и токсические вещества, их прекурсоры, в том числе в виде лекарственных средств. Без исключений.

14. Аэрозольные баллончики. За исключением: Баллончики с краской для производства ремонтных и восстановительных работ. Лекарственные препараты не более 1 упаковки, не более 7 различных наименований (в заводской фабричной упаковке).

15. Алкогольные напитки и табачные изделия (любая никотиносодержащая продукция, в том числе смеси, жидкости). Без исключений.

16. Животные. За исключением: Служебные собаки. Собаки-проводники, при наличии ветеринарного     документа, с отметками о прививках, сделанных в срок, а также документа установленного образца на собаку проводника

17. Материалы экстремистского, оскорбительного или дискриминационного характера, содержащие нацистскую атрибутику или символику, либо атрибутику или символику экстремистских организаций, или направленные на дискриминацию любого рода против страны, лица или группы лиц по признаку расы, цвета кожи, этнического, национального или социального происхождения и статуса по месту рождения, финансовому состоянию или иного статуса, пола, инвалидности, языка, религии, политических убеждений или иных убеждений, сексуальной ориентации или по любой другой причине, включая, но не ограничиваясь баннерами, флагами, символикой и атрибутикой, листовками, одеждой. Без исключений.

7. Обязанности дежурного работника (сторожа)
7.1. Дежурный работник (сторож) должен знать:

· особенности объекта и прилегающей к нему территории, расположение и порядок работы пожарной сигнализации, средств связи, пожаротушения, правила их использования и обслуживания;

· внутренний распорядок образовательного учреждения;

· положение о пропускном режиме в учреждении.

7.2. На рабочем месте дежурного работника (сторожа) должны быть:

· телефоны дежурных служб правоохранительных органов, ГО и ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации образовательного учреждения;

· положение о пропускном режиме учреждения;

· должностная инструкция дежурного работника (сторожа);

· тревожная кнопка.

7.3. Дежурный работник (сторож) обязан:

· перед заступлением на пост осуществить обход территории объекта (здания), проверить наличие и исправность оборудования, отсутствие повреждений на окнах, дверях;

· находиться на рабочем месте в соответствии с графиком, осуществлять пропускной режим в образовательном учреждении в соответствии с настоящим Положением;

· осуществлять контроль за складывающейся обстановкой в здании и на территории образовательного учреждения;

· незамедлительно уведомлять администрацию обо всех замеченных подозрительных событиях, действиях;

· выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию образовательного учреждения, совершить противоправные действия в отношении обучающихся (воспитанников), педагогического и технического персонала, имущества и оборудования образовательного учреждения. В необходимых случаях, с помощью средств связи, подать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны и т. п.;

· производить обход и осмотр здания, территории вокруг здания учреждения, не реже чем два раза во время дежурства, проверять наличие оставленных подозрительных предметов, а также исправность оконных и дверных проёмов, наличие ключей от помещений на вахте, работоспособность средств связи, пожаротушения, видеонаблюдения; при необходимости осуществлять дополнительные обходы территории и осмотр помещений;

· при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов, других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызвать полицию и сообщить администрации учреждения;

· производить запись в журнале приема и сдачи дежурства на объекте, при сдаче и приеме дежурства расписываться в журнале установленной формы;

· сообщить обо всех имеющихся и выявленных в ходе дежурства недостатках администрации учреждения.
8. Дежурный работник (сторож) имеет право:

· требовать от обучающихся, их родителей, работников образовательного учреждения, посетителей соблюдения настоящего Положения, правил внутреннего распорядка учреждения;

· требовать информацию для записи в журнале учета посетителей;

· требовать немедленного устранения выявленных недостатков, пресекать попытки нарушения распорядка дня и пропускного режима;

· предложить посетителю добровольно предъявить содержимое ручной клади для визуального осмотра и контроля;

· для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться технически средствами, средствами связи и другим оборудованием, принадлежащим образовательному учреждению.

· Дежурному работнику (сторожу) запрещается:

· покидать пост (объект) без разрешения представителя администрации;

· допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил;

· разглашать посторонним лицам служебную информацию.
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