Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО
Приказом № 73 - ОД от 18.11.2019г
«Об усилении мер безопасности 
при организации образовательного процесса» 

ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА В МКДОУ № 3 Д/С «РЯБИНКА»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение об организации контрольно-пропускного режима в МКДОУ № 3 д/с «Рябинка» (далее – Положение) разработано на основании Федерального закона № 35 – ФЗ от 06.03.2006г «О противодействии терроризму» (в редакции от 18.04.2018г), Федерального закона № 390 – ФЗ от 28.12.2010г (в редакции от 05.10.2015г), Федерального закона № 273 – ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» (в редакции от 26.07.2019г), в соответствии с ГОСТ Р 58485-2019 «Обеспечение безопасности образовательных организаций. Оказание охранных услуг на объектах дошкольных, общеобразовательных и профессиональных образовательных организаций. Общие требования (утвержден и введен в действие Приказом Росстандарта от 09.08.2019 N 492-ст)», с Уставом МКДОУ № 3 д/с «Рябинка» (далее – Учреждение).
1.2. Настоящее Положение определяет организацию и осуществление контрольно – пропускного режима в Учреждении в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении воспитанников, родителей (законных представителей), сотрудников Учреждения.   
1.3. Настоящее Положение устанавливает порядок доступа воспитанников, родителей (законных представителей), работников, посетителей в Учреждение, а также порядок вноса и выноса материальных средств в Учреждение; порядок въезда и выезда автотранспорта, исключающих несанкционированное проникновение граждан, транспортных средств  и посторонних предметов на территорию и в здание Учреждения.
1.4. Контрольно-пропускной и внутриобъектовый режим в Учреждении устанавливается и организуется заведующим в целях обеспечения мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися на территории и в здании Учреждения, в соответствии с требованиями внутреннего распорядка, пожарной безопасности и гражданской обороны. 
1.5. Организация, обеспечение и контроль соблюдения пропускного и внутриобъектового режима возлагается на: 
-  заместителя заведующего по хозяйственной части (в течение рабочей смены);
- поваров с 6.00 до 7.30;
- уборщиков служебных помещений (по графику) с 7.30 до 8.00 и с 17.00 до 19.00;
- дежурных администраторов (по графику дежурств) с 08.00 до 17.00;
- сторожей (по графику дежурств): в рабочие дни с 19.00 до 06.00 в выходные и праздничные дни – круглосуточно;
- дворника (в течение рабочей смены).
1.6. Лица, ответственные за организацию и обеспечение контрольно-пропускного режима на территории Учреждения, назначаются приказом заведующего.
1.7. Охрану Учреждения осуществляют: 
-  охранное предприятие ООО ЧОП – 07 (кнопка тревожной сигнализации, круглосуточно);
- сторожа Учреждения (с 19.00 - 6.00 в будни, в выходные и праздничные дни с 7.00 до 7.00).
1.8. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех работников постоянно или временно работающих в Учреждении, воспитанников и их родителей (законных представителей), всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории или в здании Учреждения.
1.9. Контроль соблюдения контрольно-пропускного режима участниками воспитательно-образовательного процесса в Учреждении возлагается на заместителя заведующего по хозяйственной части и дежурного администратора.

2. Организация контрольно-пропускного режима 
2.1. Доступ в Учреждение осуществляется: 
- работников с 06.00 – 18.00;
- воспитанников и их родителей (законных представителей) с 7.30 – 18.00;
- посетителей с 8.00 – 17.00; 
2.2. Основным пунктом пропуска в Учреждение считать один центральный вход Учреждения. 
Пропуск в Учреждение осуществляется: 
- через входы, ведущие к группам (с 7.30 до 8.30 и с 16.00 до 18.00); 
- посетителей - через центральный вход после звонка в видеодомофон и выхода того работника, к которому пришли посетители; 
- в выходные и праздничные дни вход на территорию и в Учреждение запрещен, за исключением сторожей, должностных лиц и сотрудников, имеющих право круглосуточного посещения учреждения, указанных в утвержденном списке. 
В случае необходимости, посещение работниками Учреждения в нерабочее время осуществляется с письменного разрешения заведующего Учреждением. 
2.3. Допуск на территорию и в здание Учреждения лиц, производящих ремонтные или иные работы в здании и на территории Учреждения осуществляется только после сверки соответствующих списков и удостоверений личности, в рабочие дни с 8.00 до 18.00, а в нерабочие и праздничные дни с письменного разрешения заведующего.
2.4. Во время праздничных и выходных дней допускаются в Учреждение сотрудники и работники обслуживающих организаций, согласно приказу заведующего. При возникновении аварийной ситуации – по устному распоряжению заведующего (или лица, еѐ замещающего).
2.5. Выход воспитанников на экскурсии, прогулки осуществляется только в сопровождении воспитателя.
2.6. Все выходы открываются только на время прогулки детей.
2.7. После возвращения детей с прогулки, уборщиками служебных помещений производится закрытие всех дверей на замки.
2.8. Вход и выход сотрудников Учреждения в период с 9.00 до 16.00 (на обеденный перерыв) осуществляется только через служебный выход, расположенный около кабинета отдыха. Открытие и закрытие калиток производится с помощью ключей, которые должны быть у каждого сотрудника. Категорически запрещается оставлять не запертыми на ключ двери и калитки Учреждения.
2.9. Вход родителей (законных представителей) и посетителей в здание Учреждения производится через главный вход.
2.10. Для встречи с воспитателями или администрацией Учреждения, родители (законные представители), посетители сообщают по видеодомофону дежурному свою фамилию, имя, отчество, цель прихода, фамилию, имя, отчество воспитателя или сотрудника, к которому они направляются, фамилия, имя своего ребенка и группу, которую он посещает. Дежурный администратор сопровождает посетителей до администрации Учреждения или до группы.
2.11. Родители (законные представители),  ожидают своих детей в приемной группы. Вход в группу и другие помещения, особенно в верхней одежде, запрещен. 
2.12. При проведении праздничных мероприятий, дежурный администратор встречает посетителей около центрального входа, сверяет со списком, следит за тем, чтобы посетители не входили в музыкальный и спортивный зал в верхней одежде и уличной обуви.

3. Осмотр вещей посетителей 
3.1. При наличии у посетителей объемных вещей (сумок) дежурный администратор предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади. 
3.2. При отказе – вызывается заведующий Учреждением, посетителю предлагается подождать у входа – на улице. 
3.3. При отказе посетителя предъявить содержимое ручной клади заведующему Учреждением или отказ подождать на улице, заведующий либо дежурный администратор вправе применить кнопку тревожной сигнализации или вызвать полицию. 

4. Правила пропуска автотранспорта на территорию Учреждения 
4.1. Установить правила пропуска автотранспорта на территорию Учреждения: 
- запретить парковку и въезд частных автомашин на территорию Учреждения, а также парковку при въезде на территорию Учреждения (кроме автомобилей, указанных в списке автотранспорта сотрудников, имеющих беспрепятственное  право въезда на территорию учреждения);
- ворота держать в закрытом на замок виде (ворота запираются на замок, на период с 9.00 до 16.00 и с 18.00 до 7.30 - ответственный - дворник);
- ключи от ворот держать в ключнице, в кабинете отдыха;
- после сообщения водителем о прибытии к территории Учреждения, ответственный работник открывает и закрывает ворота после въезда автомашины и осуществляет то же самое после разгрузки – погрузки и выезда автомашины с территории Учреждения;
- обязательно 1 раз в месяц сверять списки автомашин централизованных перевозок и поставщиков услуг (поставляющие продукты питания – ответственный - кладовщик, остальной автотранспорт – ответственный – заместитель заведующего по хозяйственной части);
- хранить списки автомашин около щита с ключами;
- в случае отсутствия автомашины в списке автомашин централизованных перевозок и поставщиков услуг, принять меры к ограничению доступа автомашины на территорию Учреждения и выяснению принадлежности данной автомашины к организации, занимающейся централизованными перевозками или поставками услуг; 
- ответственным лицам строго контролировать соблюдение водителями и грузчиками правил дорожного движения, скоростного режима, мер безопасности при разгрузке-погрузке и других совершаемых действиях;
- парковку автомашин для выгрузки продуктов, товаров разрешать только через дверь, ведущую к складу;
- осуществить сопровождение выезда автомашин централизованных перевозок и поставщиков услуг.
4.2. Установить порядок допуска на территорию Учреждения спецавтотранспорта:
- обеспечить беспрепятственный проезд на территорию Учреждения;
- осуществить обязательную проверку документов лиц, находящихся в специализированном автотранспорте;
- осуществить сопровождение выезда с территории Учреждения специализированного автотранспорта. 

5. Обязанности участников образовательного процесса, посетителей при осуществлении контрольно - пропускного режима 
5.1. Заведующий обязан: 
- издавать приказы, инструкции необходимые для осуществления контрольно-пропускного режима;
- вносить изменения в Положение для улучшения работы Учреждения;
- определять порядок контроля и лиц, ответственных за организацию контрольно - пропускного режима в Учреждении;
- осуществлять оперативный контроль выполнения настоящего Положения, работой ответственных лиц, дежурных администраторов и т.д.
5.2. Заместитель заведующего по хозяйственной части обязан:
- обеспечить исправное состояние входных дверей, кнопки тревожной сигнализации, телефонной связи, средств пожарной сигнализации; первичных средств пожаротушения;
- обеспечить свободный доступ к запасным выходам в Учреждении;
- обеспечить исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, фрамуг, стен, крыши и т.д.;
- осуществлять организацию и контроль выполнения Положения всеми участниками образовательного процесса в Учреждении.
5.3. Дежурный администратор обязан:
- осуществлять контроль допуска родителей воспитанников (законных представителей), посетителей в здание Учреждения и въезда автотранспорта на территорию Учреждения;
- осуществлять обход территории и здания в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности;
- осуществлять контроль соблюдения Положения работниками и посетителями Учреждения; 
- при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);
- выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил проникнуть на территорию Учреждения, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников и посетителей, имущества и оборудования Учреждения. В необходимых случаях, с помощью кнопки тревожной сигнализации или средств связи подать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны. 
5.4. Повара обязаны:
- после ухода сторожа (6.00) и до прихода уборщика служебных помещений (7.30) запереть все входные двери на замок.
5.5. Уборщики служебных помещений обязаны: 
- в период с 7.30 до 8.00 и с 18.00 до 19.00 осуществлять контроль допуска родителей воспитанников (законных представителей), посетителей в здание Учреждения и въезда автотранспорта на территорию Учреждения (после 18.00 запереть калитки и выходы на замки, исключить доступ на территорию и в здание Учреждения всем посетителям и сотрудникам);
- в течение рабочей смены следить за тем, чтобы все входные двери были заперты на замки.
5.6. Сторожа обязаны: 
- осуществлять обход территории и здания Учреждения в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности;
- при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);
- выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил проникнуть на территорию Учреждения, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников и посетителей, имущества и оборудования Учреждения. В необходимых случаях с помощью кнопки тревожной сигнализации или средств связи подать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны;
- исключить доступ в Учреждение:
- работникам с 18.00 до 6.00; 
- воспитанникам и их родителям (законным представителям), в рабочие дни с 18.00 до 7.30, посетителям – в рабочие дни с 18.00 до 8.00;
- в выходные и праздничные дни всем, за исключением лиц, допущенных по письменному разрешению заведующего Учреждением. 
5.7. Дворник обязан:
- осуществлять обход территории и здания Учреждения в течение рабочей смены с целью выявления нарушений правил безопасности;
- выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил проникнуть на территорию Учреждения, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников и посетителей, имущества и оборудования Учреждения.
- при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям, немедленно довести данную информацию до сведения администрации Учреждения, действовать в соответствии с инструкцией по действиям в случае обнаружения подозрительного предмета;
- проявлять бдительность при встрече на территории Учреждения с посетителями (уточнять к кому пришли, проводить до места назначения и передать другому сотруднику);
- в период с 9.00 до 16.00 запереть калитки на замки, исключив доступ на территорию и в здание Учреждения.
5.8. Работники Учреждения обязаны: 
- проявлять бдительность при встрече в здании и на территории Учреждения с посетителями (уточнять к кому пришли, проводить до места назначения и передать другому сотруднику);
- при связи по видеодомофону с родителями (законными представителями) воспитанников или посетителями должны задавать вопросы следующего содержания:
- фамилия, имя отчество того, кто желает войти в Учреждение;
- в какую группу пришли (номер, название), назовите по фамилии, имени и отчеству из работников учреждения к кому хотите пройти;
- назвать имя, фамилию и дату рождения ребѐнка, представителями которого вы являетесь, цель визита, была ли договорѐнность о встрече (дата, время). 
- Работники, к которым пришли дети с взрослыми или посетители должны осуществлять контроль за пришедшим на протяжении всего времени их нахождения в здании и на территории Учреждения.
5.9. Родители (законные представители) воспитанников обязаны: 
- приводить и забирать детей лично или лицами, указанными в заявлении;
- при входе в здание Учреждения родители (законные представители) воспитанников должны проявлять бдительность и интересоваться к кому проходит посетитель, если он проходит вместе с ним, проводить его до места назначения или передать работнику Учреждения;
- не загромождать пути движения и пути эвакуации людей из здания санками, колясками, велосипедами;
- не въезжать на территорию и не парковать автотранспорт в непосредственной близости от ворот и калиток, не создавать помехи спецавтотранспорту, родителям с колясками, санками; быть предельно внимательными при маневрировании, соблюдать правила дорожного движения. 
5.10. Посетители обязаны:
- после входа в здание Учреждения следовать четко в направлении места назначения;
- после выполнения цели посещения осуществлять выход четко в направлении центрального выхода;
- не вносить в детский сад объемные сумки, коробки, пакеты и т.д.
- представляться, если работники Учреждения интересуются личностью и целью визита. 

6. Участникам образовательного процесса и посетителям запрещается 
6.1. Работникам Учреждения запрещается: 
- нарушать настоящее Положение;
- нарушать инструкции по пожарной безопасности, охране жизни и здоровья детей;
- оставлять без присмотра воспитанников, имущество и оборудование Учреждения;
- оставлять незакрытыми на запор двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и т.д.;
- впускать на территорию и в здание Учреждения неизвестных лиц и лиц, не участвующих в образовательном процессе (родственники, друзья, знакомые и т.д.);
- оставлять без сопровождения посетителей Учреждения;
- находится на территории и в здании Учреждения в нерабочее время, выходные и праздничные дни
6.2. Родителям (законным представителям) воспитанников запрещается:
- нарушать настоящее Положение;
- оставлять без присмотра пакеты, коробки и объемные сумки;
- оставлять без сопровождения или присмотра своих детей;
- двигаться по территории Учреждения, отпуская ребенка одного до ворот;
- въезжать на личном автотранспорте на территорию Учреждения и парковать свой автомобиль на территории или около ворот и калиток Учреждения, создавая преграду на пути движения других участников образовательного процесса, а также автомашин специального назначения;
- преграждать санками, колясками, велосипедами пути движения воспитанников (при выходе на прогулку, при эвакуации людей из здания в случае возникновения ЧП);
- оставлять открытыми двери в Учреждение и группу;
- впускать в центральный вход подозрительных лиц;
- нарушать инструкции по пожарной безопасности, охране жизни и здоровья детей;
- проносить в Учреждение предметы и вещества из перечня запрещенных  к внесению в здание и на территорию Учреждения.
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