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Положение о контрольно – пропускном режиме 

В МКДОУ «Краснопартизанский детский сад»

1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение об организации контрольно-пропускного режима (далее - Положение) разработано в соответствии с Указом Президента РФ от 15.02.2006 № 116 «О мерах по противодействию терроризму», Федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральным законом от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности», Законом РФ от 29.12.2012 № 273 «Об образовании».

1.2.  Положение регламентирует организацию и порядок осуществления в муниципальном казенном дошкольном образовательном учреждении «Краснопартизанский детский сад» (далее – ДОУ) контрольно - пропускного режима в целях обеспечения регламентации прохода (выхода) воспитанников, родителей (законных представителей), педагогов, воспитателей,  работников, посетителей в здание ДОУ, въезда (выезда) транспортных средств на территорию ДОУ, вноса (выноса) материальных ценностей, исключающих несанкционированное проникновение граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в здание ДОУ,      обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских актов и других противоправных действий в отношении воспитанников, педагогических работников и технического персонала.
1.3. Организация и контроль за соблюдением контрольно - пропускного режима возлагается на заведующего, его непосредственное выполнение – на сторожей, вахтера, охранное предприятие (согласно договора).

1.4. Требования настоящего положения распространяются в полном объеме на весь педагогический коллектив, работников, родителей (законных представителей).

2.Порядок пропуска работников, родителей (законных представителей), воспитанников учреждения и посетителей.

 Порядок выноса материальных ценностей.

2.1. Главный вход в ДОУ оборудован звонком. В специально отведенном месте имеются ключи от всех запасных выходов и ворот ДОУ, контактный телефон, «тревожная кнопка» с выходом на пульт охранного предприятия.

2.2.  Запасные выходы открываются в случае чрезвычайной ситуации, а также с разрешения заведующего ДОУ. На период использования запасного выхода контроль над ними осуществляет лицо, его открывшее.

2.3 Сотрудники, воспитанники и родители (законные представители) допускаются в здание ДОУ в рабочее время с 8.00 часов до 17.00 часов без предъявления документа, удостоверяющего личность. В иное время допускаются в здание с разрешения заведующего ДОУ.

2.4. Для встречи с воспитателями, педагогами или администрацией ДОУ родители (законные представители) сообщают по телефону фамилию, имя своего ребенка.

2.5. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие ДОУ по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с заведующим ДОУ или лицом его замещающим.

Представители правоохранительных, надзорных, контролирующих органов, для которых законодательством предусмотрено право на беспрепятственный вход в помещения и на территорию ДОУ, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего их личность и документов, подтверждающих полномочия, беспрепятственно с немедленным уведомлением об этом заведующего ДОУ или лица, его замещающего.

Лица, не являющиеся работниками, но входящие в состав его органов (члены Попечительского совета ДОУ, участники иных органов, лица, специально приглашенные для участия в работе ДОУ и т.п.), пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением об этом заведующего ДОУ или лица, его замещающего.

Все посетители ДОУ регистрируются в журнале регистрации посетителей (приложение к настоящему Положению).

Допуск торговых представителей, а также выездная торговля в помещениях и на территории ДОУ запрещаются.

2.6. Передвижение посетителей в здании ДОУ осуществляется, как правило, в сопровождении дежурного (работника) ДОУ.

2.7. В нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно допускаются в здание ДОУ заведующий ДОУ, члены администрации и другие работники только с разрешения заведующего ДОУ или заместителя заведующего по АХЧ.

2.8. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание ДОУ, сотрудники действуют по указанию заведующего ДОУ или лица, его замещающего.

2.9. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание ДОУ после проведения их досмотра, исключающего пронос запрещенных предметов в здание ДОУ (взрывчатые вещества, холодное и огнестрельное оружие, наркотики, алкогольные напитки и табачные изделия и т.п.). Досмотр осуществляют члены администрации ДОУ. Материальные ценности выносятся из здания ДОУ на основании служебной записки, подписанной заведующим ДОУ.

3.Порядок пропуска на территорию учреждения транспортных средств.
3.1. Въезд и парковка на территории ДОУ частных автомашин запрещены, за исключением транспортных средств работников ДОУ по необходимости, связанной с работой ДОУ.

3.2. Допуск сторонних автотранспортных средств на территорию ДОУ осуществляется с разрешения заведующего ДОУ или заместителя заведующего по АХЧ.

Парковка машин, доставляющих материальные ценности, продукты, осуществляется с соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения.

3.3. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машин скорой помощи, МЧС, правоохранительных органов допускаются на территорию ДОУ беспрепятственно.

3.4. Автотранспорт, прибывший для производства хозяйственных и строительных работ, допускается на территорию ДОУ по заявке заместителя заведующего по АХЧ  и с разрешения заведующего ДОУ.

3.5. Пропуск автотранспорта осуществляется вахтером (сторожем) с последующим закрытием ворот.

4. Порядок соблюдения внутри объектового режима.

4.1. В соответствии с правилами внутреннего распорядка дня ДОУ находиться в здании разрешено:

- воспитанникам с 08.00 часов до 17.00 часов;

- работникам пищеблока – с 08.00 часов до 16.00 часов;

- работникам ДОУ разрешается находиться в здании согласно графику работы и правилам внутреннего трудового распорядка.

В соответствии с правилами воспитанникам разрешается выход за пределы территории ДОУ только в сопровождении взрослых.

4.3. В целях обеспечения пожарной безопасности ДОУ воспитанники, работники, педагоги, посетители, родители (законные представители) обязаны соблюдать требования инструкции о мерах пожарной безопасности в здании ДОУ и на его территории.
5.Обязанности участников образовательного процесса, посетителей при осуществлении контрольно-пропускного режима.

5.1. Заведующий ДОУ обязан:
- издавать распорядительные акты, инструкции, необходимые для осуществления контрольно-пропускного режима;

- вносить изменения в Положение для улучшения контрольно-пропускного режима;
- определять порядок контроля и назначать лиц, ответственных за организацию контрольно-пропускного режима;
- оперативно контролировать выполнение требований Положения, работу ответственных лиц, вахтера, сторожей  и др.
5.2. Заместитель заведующего по административно-хозяйственной части  обязан обеспечивать:
- исправное состояние входной двери;
- рабочее состояние систем освещения;
- свободный доступ к аварийным и запасным выходам;
- исправное состояние двери, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, крыши и т.д.;
- контроль выполнения Положения всеми участниками образовательного процесса.
- осуществлять контроль доступа родителей (законных представителей) воспитанников, - посетителей в здании ДОУ и въезда автотранспорта на территорию;
- контролировать соблюдение Положения работниками и посетителями ДОУ;
- при необходимости (в случае обнаружения подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и т.д.) принимать решение и руководить действиями по предотвращению чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);
- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию ДОУ, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников, посетителей и имущества ДОУ. В необходимых случаях с помощью средств связи,  подавать сигнал правоохранительным органам, вызывать группу задержания вневедомственной охраны.
5.3. Сторож обязан:
- проводить обход территории, проводить осмотр приямков подвальных помещений и здания ДОУ в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности, делать записи в Журнал передачи смен;
- при необходимости (в случае обнаружения подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и т.д.) принимать решения и руководить действиями по предотвращению чрезвычайных ситуации (согласно инструкциям по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);
- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию ДОУ, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников, посетителей и имущества ДОУ. В необходимых случаях  с помощью средств связи подавать сигнал правоохранительным органам, вызывать вневедомственную охрану;
- исключить доступ в ДОУ работников, воспитанников и их родителей (законных представителей), посетителей в рабочие дни с 17.00 до 08.00, в выходные и праздничные дни (за исключением лиц, допущенных по письменному разрешению заведующего или заместителя заведующего по АХЧ).
5.4. Работники ДОУ обязаны:
- осуществлять контроль за пришедшими к ним посетителями на протяжении всего времени нахождения в здании и на территории ДОУ;
- проявлять бдительность при встрече посетителей в здании и на территории ДОУ (уточнять, к кому пришли, провожать до места назначения и перепоручать другому сотруднику);

- при связи с родителями (законными представителями) или посетителями спрашивать фамилию, имя, отчество; цель визита; номер и название группы; фамилию, имя, отчество необходимого работника ДОУ; фамилию, имя, дату рождения ребенка.
- следить, чтобы основные и запасные выходы из групп, кабинетов,  прачечной, пищеблока были всегда закрыты;

- при окончании работы в помещении должны быть закрыты окна, форточки, отключена вода, свет, обесточены все электроприборы и техническая аппаратура, после чего помещение закрывается.

5.6.  Родители (законные представители) воспитанников обязаны:
- приводить и забирать детей лично;
- входить в ДОУ и выходить из него только через центральный или групповые входы;
- для доступа в ДОУ связываться с вахтером, администрацией ДОУ и отвечать на необходимые вопросы;
- при входе в здание проявлять бдительность и не пропускать посторонних лиц (либо сообщать о них сотрудникам ДОУ).
5.7.  Посетители обязаны:
- связываться с работником ДОУ, отвечать на его вопросы;
- представляться, если работники ДОУ интересуются личностью и целью визита;
- после достижения цели посещения выходить через центральный вход;
- не вносить в ДОУ объемные сумки, коробки, пакеты и д.р.
5.8.  Работникам ДОУ запрещается:
- нарушать требования Положения, инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;
- оставлять без присмотра воспитанников, имущество и оборудование ДОУ;
- оставлять незапертыми двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и т.д.;
- впускать на территорию и в здание неизвестных лиц и лиц, не участвующих в образовательном процессе (родственников, друзей, знакомых и т.д.);
- оставлять без сопровождения посетителей ДОУ;
- находиться на территории и в здании ДОУ в нерабочее время, выходные и праздничные дни.

5.9.  Родителям (законным представителям) воспитанников запрещается:

- нарушать требования Положения, инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;

- оставлять без сопровождения или присмотра своих детей;

- оставлять открытыми двери в здание ДОУ и группу;

- пропускать через центральный вход подозрительных лиц;

- входить в здание через запасные выходы.
6.Ответственность участников образовательного процесса за нарушение контрольно – пропускного режима.

6.1. Работники ДОУ несут ответственность за:

-  невыполнение требований Положения;

- нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;

- допуск на территорию и в здание ДОУ посторонних лиц;

- халатное отношение к имуществу ДОУ.

6.2. Родители (законные представители) воспитанников и другие посетители несут ответственность за:

- невыполнение требований Положения;

- нарушение правил безопасного пребывания детей в ДОУ;

- допуск на территорию и в здание ДОУ посторонних лиц;

- халатное отношение к имуществу ДОУ.
7. Заключительные положения.

7.1. Изменения в настоящее Положение могут вноситься Учреждением в соответствии с действующим законодательством.

7.2. Срок данного положения не ограничен. Данное положение действует до принятия нового.
Приложение
Журнал регистрации посетителей

В журнал записываются все лица, не являющиеся сотрудниками и родителями (законными представителями) воспитанников образовательного учреждения.
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В случае если посетитель по каким-либо причинам отказывается предъявить документы, удостоверяющие его личность, вахтер (сторож) должен поставить в известность заведующего ДОУ или лицо, его замещающее.
