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ПОЛОЖЕНИЕ
об обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов

Муниципального бюджетного учреждения
дополнительного образования  города Керчи Республики Крым

«Центр детского и юношеского творчества»

1. Общие положения.

1.1.Настоящее Положение о пропускном и внутриобъектовом режиме
Муниципального  бюджетного  учреждения  дополнительного  образования  города
Керчи  Республики  Крым  «Центр  детского  и  юношеского  творчества»  (далее  —
Центр) разработано в соответствии с федеральными законами от 25.07.1998  №130—
ФЗ «О борьбе с терроризмом», от 05.03.1992 № 2446-1 «О безопасности», от 29.12.2012
№ 273 «Об образовании в Российской Федерации», Постановлением Правительства
Российской  Федерации  от  15.09.1999  №  1040  «О  мерах  по  противодействию
терроризму», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.02.2017
№  176  «Oб  утверждении  требований  к  антитеррористической  защищенности
объектов  (территорий)  и  формы  паспорта  безопасности  этих  объектов
(территорий)»,  с  требованиями,  изложенными  в  нормативных  документах  по
вопросам обеспечения комплексной безопасности образовательных организаций, и
устанавливает  порядок  допуска  обучающихся,  их  родителей  (законных
представителей), сотрудников, посетителей в здание Центра.

1.2.Пропускной режим устанавливает порядок прохода (выхода) обучающихся, их
родителей, педагогов, сотрудников, посетителей в здание Центра, вноса (выноса)
материальных ценностей, для исключения несанкционированного проникновения
граждан и вноса посторонних предметов в здание Центра.
1.3.Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения  мероприятий и
правил,  выполняемых  лицами,  находящимися в  здании  Центра,  в  соответствии  с
требованиями  внутреннего  трудового  распорядка  и  комплексной  безопасности
Центра.
1.4. Пропускной и внутриобъектовый режим утверждается директором.  Организация,
обеспечение  и  контроль  за  соблюдением  пропускного  режима возлагается на
ответственного  за  антитеррористическую  безопасность  учреждения, а его
непосредственное выполнение на администратора и сотрудников охраны ЧОО.
1.5.Сотрудники охраны осуществляют пропускной режим на основании списков
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обучающихся, педагогов и сотрудников Центра, утвержденных директором.
1.6. Требования  настоящего  Положения  распространяются  в  полном  объеме  на
всех  сотрудников  и  педагогов,  а  на  обучающихся,  их  родителей  (законных
представителей), посетителей - в части их касающейся.
1.7. Данное Положение доводится до всех педагогов и сотрудников, а также до
администратора  и  сотрудников  охраны  под  подпись.  В  начале  учебного  года
ответственный  за  антитеррористическую  безопасность  учреждения  проводит
дополнительный инструктаж с сотрудниками Центра по соблюдению пропускного
и внутриобъектового режимов.
1.8.  Входные двери, запасные выходы оборудуются легко открываемыми изнутри
прочными  задвижками  и  замками.  Ключи  от  запасных  выходов  хранятся  в
установленном месте на посту охраны, второй комплект у коменданта учреждения.
1.9.   Основной  пункт  пропуска  оборудуется  местом  для  сотрудников  охраны,
оснащается комплектом документов по организации пропускного режима, а также
телефоном и списком дежурных служб правоохранительных органов,  ГО и  ЧС,
аварийно-спасательных  служб,  администрации  образовательного  учреждения,  а
также кнопкой тревожной сигнализации.

2.  Порядок пропуска обучающихся,  их  родителей, педагогов,
сотрудников и посетителей.

2.1.Для обеспечения пропускного режима,  пропуск обучающихся,  их родителей,
педагогов, сотрудников и посетителей, а также внос (вынос) материальных средств
осуществляется через центральный вход, в особых случаях через запасные выходы.
2.2.Запасные  выходы  открываются  только  с  разрешения  директора,  либо
заместителя  директора  по  АХР,  коменданта).  На  период  открытия  запасного
выхода контроль за ним осуществляет лицо, его открывающее.
2.3.Пропускной     режим     для   об  учающихся,   родителей,    педагогов     и     сотрудников  
Центра.
2.3.1. В соответствии с Правилами внутреннего распорядка находиться в здании 
Центра разрешено:

• Обучающимся и их родителям со вторника по воскресенье с 9-00 до 20-00. Вход
обучающихся в здание Центра на учебные занятия осуществляется самостоятельно
или  в  сопровождении  родителей  (законных  представителей)  в  соответствии  с
учебным  расписанием  и  временем  работы  творческих  объединений.  Во  время
учебного процесса, на переменах, обучающимся не разрешается выходить из здания
Центра.  Нахождение  обучающихся  в  здании  Центра  после  окончания  занятий
осуществляется с согласия родителей и под контролем педагогов. 
 Родители  (законные  представители),  провожающие  или  встречающие  своих
детей,  проходят  в  здание  через  пост  сотрудника  охраны  без  предъявления
документов и записи в «Журнале регистрации посетителей». Встречающие могут
находиться в здании Центра только в отведенных для этого местах.

• Педагогам и сотрудникам со вторника по воскресенье с 9-00 до 20-00.
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• Уборщикам служебных помещений, рабочему по комплексному обслуживанию
здания разрешено находится в здании Центра со вторника по воскресенье с 6-00 до
20-00.
2.3.2.  Педагоги  и  сотрудники  Центра,  проходят  в  здание  без  предъявления
документов  и  записи  в  «Журнале  регистрации  посетителей»  по  спискам,
утвержденных директором.
2.4.Пропускной режим для посетителей Центра.  
Посетители — это лица, не являющиеся обучающимися, родителями, сотрудниками
и  педагогами  Центра.  К  ним  относятся:  рабочие  подрядных  организаций,
сотрудники контролирующих и проверяющих организаций,  посетители открытых
мероприятий учреждения, посторонние лица и др.
2.4.1. В целях контроля входа (выхода) посетителей ведется «Журнал регистрации
посетителей».
2.4.2.  Если  сотрудник  охраны  не  предупрежден  о  приходе  посетителей,  ему
необходимо  выяснить  цель  их  прихода,  проверить  документы  удостоверяющие
личность,  и доложить о них администрации Центра,  пропускать этих лиц можно
только с разрешения директора, с обязательной записью в «Журнале регистрации
посетителей».
2.5.  Пропускной  режим  для  представителей  контролирующих  организаций  и
проверяющих лиц.
В  соответствии  с  действующим  законодательством,  отдельные  категории  лиц
пользуются  правом  прохода  в  здание  образовательного  учреждения  при
предъявлении  служебного  удостоверения  с  записью  в  «Журнале  регистрации
посетителей».
К ним относятся:
- сотрудники прокуратуры; 
- сотрудники полиции; 
- сотрудники МЧС;
- представители инспекции труда;
- техники, обслуживающие пожарную сигнализацию; 
- представители энергонадзора;
- должностные лица и отдельные категории сотрудников Роспотребнадзора;
- представители Управления образования Администрации города Керчи;
- руководство Управления образования Администрации города Керчи.
Об их приходе сотрудник охраны немедленно докладывает директору учреждения, 
администратору, ответственному за антитеррористическую безопасность. 
2.6. Представители  средств  массовой  информации допускаются  в  здание  Центра
только  с  разрешения  директора  и  перемещаются  по  зданию  в  сопровождении
представителей администрации учреждения.
2.7. Должностные  лица,  педагоги  Центра,  ответственные  за  проведение
мероприятий,  обязаны  предупреждать  сотрудников  охраны,  о  времени  и  месте
проведения мероприятий, родительских собраний.
2.8. При выполнении в Центре строительных и ремонтных работ, допуск рабочих
осуществляется  по  списку  подрядной  организации,  в  обязательном  порядке
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согласованному с директором. Производство работ осуществляется под контролем
директора, заместителя директора по АХР, коменданта учреждения.
2.9.В  нерабочее  время,  праздничные  и  выходные  дни  беспрепятственно
допускаются в Центр только директор, заместители директора и ответственный за
антитеррористическую безопасность.
2.10. Сотрудники, которым по роду работы необходимо быть в Центре в нерабочее
время,  праздничные  и  выходные  дни,  допускаются  в  учреждение  на  основании
служебной записки, заверенной подписью директора.
2.11. Нахождение  участников  образовательного  процесса  в  здании  учреждения
после  окончания  учебного  процесса  и  рабочего  дня  без  соответствующего
разрешения директора запрещается.
2.12. Посетителям, имеющие с собой крупногабаритные предметы, ящики, коробки
проход  внутрь  здания  запрещен.  Хранение  у  входа  в  Центр  или  вестибюле
крупногабаритных предметов посетителей запрещено.
2.13. В здание Центра не допускаются посетители осуществляющие рекламную и
торговую деятельность.  На  территории учреждения и  в  его  здании запрещаются
любые торговые операции.
2.14. При несоблюдении посетителем порядка организации пропускного режима в
здании,  сотрудник  охраны или  администратор  незамедлительно  информирует  об
этом  директора  и  действует  по  его  указаниям,  либо  применяет  устройство
тревожной сигнализации с целью вызова сотрудников вневедомственной охраны.
2.15. В  случае  возникновения  конфликтных  ситуаций,  связанных  с  допуском
посетителей  в  здание  Центра,  администратор  и  сотрудник  охраны действуют  по
указанию директора.
2.16.Материальные ценности выносятся из здания на основании служебной записки,
подписанной директором.
2.17. По  окончании  рабочего  дня  (учебного  процесса  и  ухода  обучающихся  с
занятий),  сотрудник  охраны  обязан  произвести  обход  внутри  здания  Центра
(обращается особое внимание на то, чтобы окна и двери были закрыты, отсутствие
течи воды в туалетах, отсутствие питания электроприборов и света). 
2.18. Администратор  учреждения,  в  начале  своего  рабочего  времени  проводит
осмотр внутренних помещений на предмет выявления посторонних, взрывоопасных
и  подозрительных  предметов,  а  комендант  осматривает  территорию,  о  чем
фиксируется  в  соответствующем  журнале.  Аналогичная  функция  осмотра
внутренних  помещений  возлагается  на  уборщиков  служебных  помещений  при
выполнении ими своих непосредственных обязанностей по уборке помещений.
При  обнаружении  подозрительных  предметов  в  здании  сотрудники  обязаны
незамедлительно сообщить об этом администрации.

3. Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима

3.1. Покидая  помещение,  педагоги  должны  закрыть  окна,  форточки,  отключить
воду, свет, обесточить все электроприборы и техническую аппаратуру.
3.2. В  целях  обеспечения  пожарной  безопасности  обучающиеся,  родители,
сотрудники, педагоги и посетители обязаны неукоснительно соблюдать требования
Инструкций о пожарной безопасности в здании и на территории учреждения.
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3.3. В здании и на территории Центра запрещается:

• нарушать правила техники безопасности; 

• использовать любые предметы и вещества, которые могут привести к взрыву и
(или) возгоранию;

• приносить с любой целью и использовать любым способом оружие, взрывчатые,
огнеопасные вещества, спиртные и слабоалкогольные напитки, табачные изделия,
наркотики, другие одурманивающие средства и яды; 

• курение.

4. Обязанности сотрудника охраны

4.1. Сотрудник охраны должен знать: 

• должностную инструкцию;

• особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему местности;

• расположение  и  порядок  работы охранно-пожарной сигнализации,  тревожной
кнопки, средств связи, пожаротушения, правила их использования и обслуживания;

• порядок  взаимодействия  с  правоохранительными  органами,  внутренний
распорядок Центра.
4.2. На посту сотрудника охраны должны быть:

• телефонный аппарат;

• Положение об организации пропускного и внутриобъектового режимов; 

• телефоны дежурных служб, правоохранительных органов, ГО и ЧС,
аварийно-спасательных служб, администрации образовательного учреждения.
4.3. Сотрудник охраны обязан:

• перед заступлением на дежурство осуществить обход территории объекта; 

• проверить наличие и исправность оборудования и отсутствие повреждений на
решетках окон, навесных замках, окнах, дверях; 

• проверить исправность работы средств связи, наличие средств пожаротушения,
документации поста;

• осуществлять  пропускной  режим  в  здание  в  соответствии  с  настоящим
Положением; 

• обеспечить  контроль  за  складывающейся  обстановкой  в  здании  и  на
прилегающей территории в зоне видимости;

• выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть в
здание, совершить противоправные действия в отношении обучающихся, педагогов,
сотрудников,  имущества  и  оборудования,  пресекать  их  действия  в  рамках  своей
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компетенции.  В  необходимых  случаях  с  помощью  средств  связи  подать  сигнал
правоохранительным  органам,  вызвать  дежурную  группу  вневедомственной
охраны;

• при  обнаружении  подозрительных  лиц,  взрывоопасных  или  подозрительных
предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям, сообщить
об этом администрации, вызвать полицию и действовать согласно Инструкциям по
пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей, и  
т.д.;

• в  случае  возникновения  конфликтных  ситуаций,  связанных  с  пропуском
(проходом) посетителей в здание,  сотрудник охраны действуют в соответствии с
Положением,  с  обязательным  уведомлением  администратора,  ответственного  за
антитеррористическую безопасность;

• исключить  доступ  в  Центр  сотрудникам,  педагогам,  обучающимся  и  их
родителям  (законным  представителям),  посетителям  в  выходные  и  праздничные
дни, за исключением лиц допущенных по письменному разрешению директора;

• в случае прибытия лиц для проверки, сотрудник охраны, убедившись, что они
имеют на это право, допускает их в здание и отвечает на поставленные вопросы;

• при возникновении пожара или чрезвычайных ситуаций,  сотрудник охраны и
администратор  подают  сигнал  пожарной  тревоги,  организуют  открытие  дверей,
ведущих  из  здания  и  беспрепятственно  пропускают  пожарные  подразделения  и
аварийные службы, оказывают помощь в эвакуации людей из здания в соответствии
с планом эвакуации и выполняют указания директора.
4.4. Сотрудник охраны имеет право:

• требовать от обучающихся, их родителей, сотрудников, посетителей соблюдения
настоящего Положения, правил внутреннего распорядка;

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

• для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться средствами связи
и другим оборудованием, принадлежащим Центру.
4.5. Сотруднику охраны запрещается:

• пропускать в здание любых посетителей в случае их отказа назвать себя или
объяснить цель посещения.

• допускать в здание посторонних лиц с нарушением установленных правил;

• на  рабочем месте  употреблять  спиртосодержащие напитки,  слабоалкогольные
коктейли, пиво, наркотические вещества, психотропные и токсические вещества.

5. Обязанности участников образовательного процесса, посетителей при
осуществлении пропускного и внутриобьектового режима (ПВР)

5.1. Директор Центра обязан:
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• издавать приказы, инструкции необходимые для осуществления ПВР;

• для улучшения работы ПВР вносить изменения в Положение;

• определять порядок контроля и ответственных за организацию ПВР;
5.2. Заместитель директора по АХР обязан:

• обеспечить исправное состояние видеонаблюдения;

• обеспечить рабочее состояние системы освещения;

• обеспечить свободный доступ к аварийным и запасным выходам;

• обеспечить  исправное  состояние  дверей,  окон,  замков,  задвижек,  фрамуг,
стен, крыши и т.д.; 

• обеспечить  рабочее  состояние  системы  аварийной  подсветки  указателей
маршрутов эвакуации;
5.3. Администратор должен знать:
- должностную инструкцию; 
- Положение по контрольно-пропускному и внутриобъектовому режиму в Центре; 
-  расположение  и  порядок  работы  охранно-пожарной  сигнализации,  систем
экстренного  вызова  полиции,  средств  связи,  пожаротушения,  правила  их
использования; 
-  порядок  взаимодействия  с  правоохранительными  органами,  внутренний
распорядок учреждения; 
- телефоны дежурных служб правоохранительных органов, органов ФСБ, ГО и ЧС,
аварийно- спасательных служб, администрации Центра.
5.4. Администратор обязан:

• осуществлять  пропускной  режим  в  Центр  в  соответствии  с  настоящим
Положением; 

• осуществлять обход внутри здания в течение своего рабочего времени не реже
чем 2 раза, с целью выявления нарушений правил безопасности. При необходимости
осуществлять дополнительный осмотр помещений; 

• осуществлять контроль за соблюдением настоящего Положения обучающимися,
их родителями, сотрудниками и посетителями. 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 в
здание,  совершить  противоправные  действия  в  отношении  обучающихся,
сотрудников и посетителей, имущества и оборудования;
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• в  необходимых  случаях  с  помощью  средств  связи  подать  сигнал
правоохранительным  органам,  вызвать  дежурную  группу  вневедомственной
охраны.
5.5. Администратор имеет право:

• требовать  от  обучающихся,  их  родителей,  сотрудников  учреждения  и
посетителей соблюдения настоящего Положения, правил внутреннего распорядка;

• требовать  немедленного  устранения  выявленных  недостатков,  пресекать
попытки нарушения пропускного режима; 

• для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться средствами связи
и другим оборудованием, принадлежащим учреждению;

• осуществить задержание нарушителя и вызывать полицию.
5.6. Администратору запрещается:

• допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил;

• разглашать  посторонним лицам  информацию об  охраняемом  объекте  и
порядке организации его охраны; 

• на  рабочем  месте  употреблять  спиртосодержащие  напитки,
слабоалкогольные коктейли, пиво, наркотические вещества, психотропные и
токсические вещества;

• курить в здании и на прилегающей к нему территории.
5.7. Родители (законные представители) обучающихся обязаны: 

• приводить  и  забирать  детей  лично,  не  поручать  это  малоизвестным  и
неблагонадежным лицам.

• ждать своих детей только в отведенном для них месте.

• при  входе  в  здание  родители  (законные  представители)  должны  проявлять
бдительность.
5.8. Посетители обязаны:

• связаться с охранником или сотрудником Центра, ответить на их вопросы; 

• после входа в здание следовать чётко в направлении места своего назначения; 

•  после выполнения цели посещения осуществлять выход чётко в направлении
центрального выхода; 

• не вносить в здание объёмные сумки, коробки, пакеты и т.д.; 

• представляться, если сотрудники интересуются личностью и целью визита.

6. Участникам образовательного процесса и посетителям запрещается:

6.1. Сотрудникам и педагогам запрещается:
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• нарушать настоящее Положение;

• нарушать  Инструкции  по  пожарной  безопасности,  гражданской  обороне,
охране жизни и здоровья детей;

• оставлять без присмотра обучающихся, имущество и оборудование;

• оставлять незакрытыми окна и двери, и т.д.;

• впускать в здание неизвестных лиц и лиц, не участвующих в образовательном
процессе (родственники, друзья, знакомые и т.д.);

• оставлять без сопровождения посетителей Центра;

• находиться в здании в выходные и праздничные дни.

6.2. Родителям (законным представителям) обучающихся запрещается:

• нарушать настоящее Положение;

• входить в здание через запасные входы;

• нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране
жизни и здоровья детей.
6.3. Посетителям запрещается:

• нарушать настоящее Положение.

С Положением ознакомлены:
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