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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок об организации пропускного и внутриобъектового режимов на объекте МБДО "МЦДО Прилузского района" (далее- Учреждение, Порядок) разработан   в целях принятия дополнительных мер безопасности, в отношении которого распространяются обязательные для выполнения требования к антитеррористической защищенности.

Настоящий Порядок разработан на основании:

· Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», от 29.12.2012 № 273;

· Федерального закона «О противодействии терроризму» от 06.03.2006 № 35.

· Федерального закона «О противодействии экстремистской деятельности» (с изменениями и дополнениями) от 25.07.2002 г. № 114-ФЗ

· Указа президента РФ «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства» от 14.06.2012г. № 581

· Постановления правительства Российской Федерации «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения Российской Федерации и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения Российской Федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)» от 02 августа 2019 года №1006; Постановления Правительства РФ от 6 марта 2015 г. N 202
"Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов спорта и формы паспорта безопасности объектов спорта"
· Правил противопожарного режима в Российской Федерации с изменениями, принятыми постановлением Правительства РФ от 17.02.2014 № 113;

· Письма Министерства образования, науки и молодежной политики Республики Коми №12-25/29 от 15.01.2018 года.

· Устава Учреждения.

1.2. Настоящий Порядок определяет порядок осуществления и основные требования к организации пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Учреждения.

1.3. Выполнение требований настоящего Порядка обязательно для всех работников охраняемого объекта, учащихся, их родителей (законных представителей), сотрудников Учреждения, арендующих помещения охраняемого объекта, сотрудников организаций, обслуживающих охраняемый объект, и других лиц (посетителей), постоянно или временно находящихся на охраняемом объекте.

1.4. Пропускной режим – порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса), ввоза (вывоза) имущества на охраняемый объект и с охраняемого объекта.

1.5. Пропускной режим предусматривает:

· организацию поста охраны на входе в здание образовательной организации;

· организацию контрольно-пропускных пунктов на входах (въездах) на охраняемый объект;

· введение пропусков (удостоверений), в том числе персональных электронных идентификаторов (электронных пропусков), используемых в системах контроля и управления доступом;

· введение пропусков на внос (вынос) имущества (материальных ценностей) на охраняемый объект и с охраняемого объекта (материальных пропусков);

· определение порядка выдачи, учета, замены и возврата пропусков, электронных пропусков, материальных пропусков;

·  при необходимости оснащение объектов (территорий) стационарными или ручными металлоискателями;

· установление перечня документов, дающих их обладателям право прохода на охраняемый объект и (или) в определенные зоны охраняемого объекта;

· определение перечня лиц, имеющих право на принятие решений о выдаче электронных пропусков, материальных пропусков и иных документов, дающих их обладателям право прохода на охраняемый объект и (или) в определенные зоны охраняемого объекта;

· определение перечня предметов, запрещенных к вносу на охраняемый объект;

· организацию охраны здания, потенциально опасных участков и критических элементов охраняемого объекта, а также отдельных помещений, в том числе помещений, в которых размещаются средства и системы информатизации, используемые для обработки конфиденциальной информации, спецпомещений, используемых для эксплуатации средств криптографической защиты информации, оснащение здания, потенциально опасных участков, критических элементов и указанных помещений необходимыми средствами охраны.

1.6. Внутриобъектовый режим – порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, выполняемых работниками образовательной организации, сотрудниками сторонних организаций и посетителями охраняемого объекта в соответствии с требованиями внутреннего распорядка и инструкции о мерах пожарной безопасности, принятой в образовательной организации.

1.7. Осуществление охраны охраняемого объекта, имущества, обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов на охраняемом объекте обеспечивается:

- сотрудниками охраны Учреждения;

- работниками образовательной организации (дежурными администраторами и др.), в чьи должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями входит осуществление охраны, обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов (далее – сотрудники охраны);

1.8. Охрана объекта осуществляется установленными видеокамерами и выводом изображением на мониторы поста охраны.

1.9. Требования настоящего Порядка доводятся до каждого работника образовательной организации, учащихся и их родителей.

2.  ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА
2.1. Контрольно-пропускной режим – совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории учреждения.


Контрольно-пропускной режим в помещения Организации предусматривает комплекс специальных мер, направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка деятельности организации и определяет порядок пропуска учащихся и сотрудников организации, граждан в здание.

         2.2. Пропускной режим в учебное время (с 13ч. 00 мин до 20 ч. 00 мин.)  осуществляется педагогами, работающими в этот промежуток времени, вахтером и директором. Пропускной режим с 20ч.00 мин до 22ч. 00 мин осуществляется вахтером учреждения.
        2.3. После окончания времени, отведенного для входа учащихся и взрослых на занятия или их выхода с занятий вахтер обязан произвести осмотр помещений здания на предмет выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов. 

2.4. Ответственность за осуществление контрольно-пропускного режима в школе возлагается на:

-    директора учреждения (или лица, его замещающего).

-    вахтера
-    уборщиков служебных помещений.

2.5.  Контроль за соблюдением контрольно-пропускного режима участниками образовательного процесса в учреждение возлагается на: заместителя директора.

3. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ
3.1. Вход учащихся в Организацию на учебные занятия осуществляется самостоятельно или в сопровождении родителей, без предъявления документов и записи в журнале регистрации посетителей.
3.2. Учащиеся в учебное время должны прийти в учреждение не позднее, чем за 10 минут до начала занятий.

3.3. Учащиеся должны приходить на занятия со сменной обувью.

3.4.  Выход учащихся на занятия по пленэру, на экскурсии осуществляется только в сопровождении преподавателя.

3.5. Во время каникул учащиеся допускаются в Организацию согласно плану мероприятий с учащимися на каникулах, утвержденному директором организации.

3.6. В случае нарушения дисциплины или правил поведения учащиеся могут быть доставлены к директору (лицу, его замещающему).

4. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ
4.1.  Директор Организации его заместитель и другие сотрудники могут проходить и находиться в помещениях школы в любое время суток, а также в выходные и праздничные дни, если это не ограничено текущими приказами ответственного за контрольно-пропускной режим.

4.2.  Педагогам рекомендовано прибыть в учреждение за 15 минут до начала занятий согласно расписанию.

4.3.  Педагоги, члены администрации обязаны заранее предупредить сторожа о времени запланированных встреч с отдельными родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.
4.4.  Остальные работники приходят в Организацию в соответствии с графиком работы, утвержденным директором.

4.5. Педагогические работники и технический персонал Организации пропускаются в помещение без предъявления документа, без записи в журнале регистрации посетителей.
5. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ

(ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) УЧАЩИХСЯ

5.1.  Родители (законные представители) могут быть допущены в Организацию при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
5.2. Проход родителей (законных представителей), сопровождающих детей на занятия и забирающих их с занятий, осуществляется после внесения записи в журнал учета посетителей. 

5.3. Проход родителей на собрания, праздники, другие мероприятия осуществляется по списку, составленному и подписанному педагогом, проводящим мероприятие с регистрацией данных в журнале учета посетителей.

5.4. Родителям не разрешается проходить в Организацию с крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на входе и разрешить дежурному их осмотреть.

6. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ ПРОВЕРЯЮЩИХ

ЛИЦ И ДРУГИХ ПОСЕТИТЕЛЕЙ УЧРЕЖДЕНИЯ
6.1. Лица, посещающие Организацию по личным вопросам или служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
6.1.1.  Документами, дающими право прохода на охраняемый объект через пост охраны (контрольно-пропускной пункт), являются:
а) служебные удостоверения сотрудников органов исполнительной власти Республики Коми, подписанные руководителями соответствующих органов исполнительной власти Республики Коми;

б) удостоверения депутатов Государственного Совета Республики Коми, депутатов представительных органов муниципальных образований в Республике Коми;

в) служебные удостоверения сотрудников правоохранительных органов, сотрудников органов прокуратуры;

г) служебные удостоверения сотрудников исполнительно - распорядительных органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Коми;

д) списки участников собраний, совещаний и других мероприятий, подписанные и утвержденные руководителем (заместителем руководителя) образовательной организации. Указанные списки передаются на пост охраны (контрольно-пропускной пункт) не позднее чем за сутки до запланированных мероприятий;

е) временные пропуска (временные электронные пропуска), которые выдаются на срок, как правило, не более года и оформляются согласно списков, утверждаемых руководителем (заместителем руководителя) образовательной организации, на лиц из числа сотрудников организаций, арендующих помещения в здании образовательной организации, сотрудников сторонних организаций, привлекаемых для совместной работы на территории образовательной организации или для проведения иных работ в здании образовательной организации;

ж) списки учащихся образовательной организации. Указанные списки передаются на пост охраны (контрольно-пропускной пункт) непосредственно перед началом нового учебного года и актуализируются по мере возникновения такой необходимости;

з) документы, удостоверяющие личность граждан (паспорт, военный билет, иной документ, удостоверяющий личность).

6.2. Группы лиц, посещающих учреждение для проведения и участия в массовых мероприятиях, допускаются в помещение Организации по приказу директора, по списку участников или при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо в сопровождении лица, ответственного за мероприятие.

6.3. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание Организации, педагог или сторож действуют по указанию директора или его заместителя.

7. ЖУРНАЛ УЧЕТА ПОСЕТИТЕЛЕЙ
7.1. Данные о посетителях фиксируются в Журнале учета посетителей.

	№ записи
	Дата посещения 
	Ф.И.О. посетителя
	Документ, удостоверяющий личность
	Время входа

в помещение организации
	Время выхода из помещения организации
	Цель посещения
	Подпись ответственного за ведение журнала

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


7.2. Журнал регистрации посетителей заводится в начале календарного года (1 января) и ведется до его окончания. По окончании календарного года заводится новый журнал.
7.3. Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения.
7.4. Замена, изъятие страниц из Журнала регистрации посетителей запрещены.

8. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ПРОИЗВОДСТВА РЕМОНТНО-

СТРОИТЕЛЬНЫХ РАБОТ
 8.1. При выполнении в Организации строительных и ремонтных работ, допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с руководителем образовательного учреждения. 

8.2. Производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом руководителя представителя администрации Организации. 

9. ПОРЯДОК ПРОПУСКА НА ПЕРИОД ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ

И ЛИКВИДАЦИИ АВАРИЙНОЙ СИТУАЦИИ
 

9.1. Пропускной режим в Организации на период чрезвычайных ситуаций ограничивается.

9.2. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска.

10. ПОРЯДОК ЭВАКУАЦИИ ПОСЕТИТЕЛЕЙ, РАБОТНИКОВ         И

СОТРУДНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ ИЗ ПОМЕЩЕНИЙ И ПОРЯДОК ИХ ОХРАНЫ
 

10.1. Порядок оповещения, эвакуации посетителей, работников и сотрудников из помещений Организации при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается директором совместно с ответственными за ведение работы по противодействию терроризму и действиям в экстремальных ситуациях, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности.
10.2. По установленному сигналу оповещения все посетители, работники и сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях Организации эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации, находящимся в помещении Организации на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения Организации прекращается. Сотрудники Организации и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание. 
