	
	


ПРАВИЛА
ПРОПУСКНОГО И ВНУТРИОБЪЕКТНОГО РЕЖИМА

В МДОУ «Карусель»
1. Правила вводятся в целях обеспечения безопасности, антитеррористической защищенности работников и воспитанников, охраны здания, сохранности материальных ценностей  Муниципального  дошкольного образовательного   учреждения детский сад «Карусель» в условиях повседневной жизнедеятельности. 
 2. Работникам дошкольного учреждения повысить бдительность по предупреждению и предотвращению любых форм проявления террористических актов. 
3. Ответственность за поддержание установленного пропускного режима возложить на заведующего, ответственного за антитеррористическую деятельность,  вахтера, сторожей, дежурных администраторов.
 В рабочие дни:

· в 06:30 сторож открывает входную калитку со стороны ул. Васянина д.20, встречает повара и закрыв калитку сопровождает его до пищеблока. В дальнейшем обеспечивает доступ сотрудников пищеблока детского сада на рабочие места, сопровождает их до пищеблока, предварительно закрыв калитку.
· 07:00 сторож снимает замок с калитки со стороны ул. Васянина, д.20                                                   (калитка оборудована видео домофоном). Передает смену дежурному администратору.
· Дежурный администратор согласно графика с 7 00 до 19 00 осуществляет контроль, осмотр здания и прилежащей территории к нему. Отмечает в журнале время дежурства.
· с 08:00 до 08:30 дворник находится у калитки со стороны ул. Васянина, 20 , обеспечивая беспрепятственный доступ родителей с детьми на территорию детского сада.
· с 08:30 дворник закрывает калитку со стороны ул. Васянина, 20 вход граждан осуществляется при помощи видео домофона.
· В 10:48 до 19:00 охрану учреждения осуществляет дневной сторож, в ночное время с 19:00 до 07:00 (следующего дня) ночные сторожа, согласно штатного расписания.
· с 17:00 до 19:00 дневной сторож находится у калитки со стороны ул. Васянина, д.20, обеспечивая беспрепятственный проход родителей на территорию детского сада за детьми, не допуская покидания детьми без сопровождения взрослых территории детского сада. После 19:00 вежливо попросить родителей с детьми покинуть территорию детского сада.
· в 19:00 дневной сторож закрывает калитку со стороны ул. Васянина, 20 на замок.
В выходные и праздничные дни калитка и ворота должны быть закрыты на замки. Вход на территорию детского сада разрешается только по письменному разрешению заведующего, и.о. заведующего.
· Сторож принимает и сдает под охрану детский сад  другому сторожу 
- Не  разрешать посетителям бесконтрольного обхода учреждения, территории. Диалог с посетителями, в том числе с лицами, прибывшими для проверки, начинать с проверки наличия у них документов, удостоверяющих личность и предписания на право проверки. Беспрепятственно в здания детского сада могут входить: Заведующий, его заместители, сотрудники дошкольного учреждения, родители.
- Не допускает посторонних лиц в помещение МДОУ. При попытке посторонних лиц проникнуть в МДОУ сообщает об этом представителю администрации, в милицию. Регистрирует в соответствующем журнале приходящих в детский сад, указав фамилию, имя, отчество, цель посещения, к кому следует, время входа и выхода из здания. Требует документ, удостоверяющий личность.
Пропуск в здание участников массовых мероприятий производится по спискам, представляемым дневному сторожу, или в присутствии работника, ответственного за проведение данного мероприятия. Наличие документа, удостоверяющего личность, обязательно.
- В случае проведения ремонтных работ в здании детского сада работники, производящие ремонт, пропускаются в здание по списку, утвержденному заведующим. Особое внимание уделить исключению несанкционированного доступа лиц через хозяйственные входы.
- Вход в здание детского сада с радио-, кино-, видео- и фотозаписывающей и передающей аппаратурой, производство съемок, записей разрешается только с разрешения заведующего
-  Сторожа детского сада  проверяет наличие: ключей от групп и кабинетов - выдает ключи от кабинетов, групповых комнат под роспись, журнал посетителей. Проверяет исправность сигнализации, телефонов, наличие освещения. Дубликаты ключей от всех помещений хранятся в сейфе заведующего.
-  Обращает внимание на вносимые в здание предметы.  Сторож вправе не пропускать в здание: посетителей с большими сумками, портфелями и т.д. Внос и вынос из здания мебели, инвентаря, аппаратуры, документов и другого имущества вахтер не допускает без   разрешения   заведующего.
-  Запрещается вход в здание: посетителей в состоянии алкогольного и наркотического опьянения; в   грязной, пляжной одежде, с животными.

- Специалисты дошкольного учреждения  не должны оставлять кабинеты и имущество, находящееся в них, без присмотра в течение рабочего дня, не оставлять ключи в дверях.  В случае утраты, кражи, порчи имущества, оставленного без присмотра, работники несут материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

-  Сотрудники дошкольного учреждения перед уходом с работы убирают со столов в шкафы, сейфы служебные документы, наводят порядок в групповых комнатах, выключают свет, закрывают форточки, окна, двери и сдают ключи вахтеру.

-  Система пожарной сигнализации с вывыдом на пульт Дежурно-диспетчерской служобы Правительства Хабаровского края. 
-  Все двери запасных выходов и люка на крышу закрываются на замки, ключи от которых хранятся у заведующего хозяйством.

-  Сотрудники, заведующий хозяйством, ответственный за антитеррористические мероприятия, дежурные периодически осуществляет контроль за размещением машин возле дошкольного учреждения. Принимают необходимые меры к водителям личного и другого транспорта – 100 метров от дошкольного учреждения. Не допускать несанкционированный въезд автотранспорта на территорию детского сада, осуществлять контроль при завозе продуктов и имущества.
-   Сторожа  и сотрудники дошкольного учреждения все случаи нарушения пропускного и внутриобъектного режима, обо всех чрезвычайных ситуациях обязан своевременно докладывать о них заведующему, начальнику отдела образования, в правоохранительные органы.
-  Работники, нарушившие пропускной и внутриобъектный режим, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

-  При возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду и дежурного по отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара. 

Администрации, ответственным -  ежедневно контролировать состояние охранной сигнализации, требовать надлежащего выполнения охранных функций вахтером и  сторожами, согласно должностных инструкций.
При возникновении любой чрезвычайной ситуации ставить в известность: 

1. заведующего                                                             тел.: 8-914-165-19-05
2. Заведующего хозяйством                                          тел.: 8-914-185-54-58

3. заместителя заведующего по ВМР                            тел.: 8-814-173- 32-59
В ходе несения дежурства:

- в дневное время –   дежурный администратор, периодически – каждые 2 часа – осуществлять обходы охраняемой территории; обязан в установленные часы (10.48 до 19.00) постоянно находится в помещении МДОУ, у входной двери. Дверь находится в закрытом состоянии.
- в ночное время –  сторож находится в служебном помещении, осуществляет наблюдение за объектом посредством системы видео наблюдения и периодически, каждый час, осуществляет наружный (вечером до наступления темноты)  и внутренний обход охраняемой территории, после чего делает запись в журнале приема-сдачи дежурств.

При выполнении задачи на посту сторож не допускает на охраняемую территорию лиц в состоянии наркотического, токсического и алкогольного опьянения, а так же посторонних лиц, не являющихся сотрудниками правоохранительных органов и родителями (законными представителями) воспитанников, пропуск данных лиц осуществляется по согласованию и разрешению администрации детского сада.


При необходимости производства работы в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, должностные лица, определенные документом за подписью  заведующего детского сада, заблаговременно предоставляют охране списки лиц, привлекаемых к работе, с указанием времени начала и окончания работ.

Действия сторожа при возникновении чрезвычайной ситуации:


При возникновении пожара на охраняемой территории охранник немедленно вызывает по телефону 01 или 112 пожарную команду и сообщает о пожаре руководству детского сада (список должностных лиц прилагается), не прекращая наблюдения за охраняемым объектом, в зависимости от ситуации принимает меры по организованной эвакуации воспитанников и персонала детского сада и недопущению паники, при возможности принимает меры к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения и подручными средствами, обеспечить беспрепятственный проезд пожарных расчетов к очагу возгорания;


При отключении электроснабжения сторож усиливает контроль за охраной объекта, информирует диспетчера электросетей по тел. 54-95-68, 52-30-31 о принятых мерах сообщает руководству детского сада;


При прорыве теплотрассы сторож сообщает диспетчеру теплосетей (КТС) по тел. 20-01-12; 54-71-94, не прекращая наблюдения за охраняемым объектом, в зависимости от ситуации принимает меры по организованной эвакуации воспитанников и персонала детского сада и недопущению паники, о принятых мерах сообщает руководству детского сада;


При угрозе взрыва или получении сообщения о готовящемся террористическом акте, действовать в соответствии с Практическими рекомендациям, сообщить руководству детского сада, ОВД, ФСБ, МЧС (согласно списка телефонов специального вызова). Не прекращая наблюдения за охраняемым объектом принять меры к организованной эвакуации воспитанников и персонала детского сада в безопасное место и недопущению паники. Обеспечить беспрепятственный проход-проезд на объект спец.групп ФСБ, МВД, МЧС;


При стихийных бедствиях: (смерч, наводнение, землетрясение и т.д.) охранник немедленно сообщает руководству детского сада, МЧС по тел. 112 о результатах воздействия стихии, нанесенных разрушениях, при этом, не прекращая наблюдения за объектом, не допуская паники по возможности организовать эвакуацию воспитанников и персонала детского сада в безопасное место.


В случае своего внезапного заболевания (ранения) сторож сообщает заведующему, продолжая нести службу на посту до своей смены.

        При обнаружении неисправности в здании в выходные и праздничные дни (течь трубопровода, остывание приборов отопления и т.д.)   (охранник сообщает в аварийную службу, обслуживающую учреждение аварийная Горводоканала 59-10-82, не прекращая наблюдения за охраняемым объектом. 
Ответственность дневного сторожа
1) своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2) организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

3) соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4) ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;

5) оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов вахтер может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

1. Дневной сторож обязан в установленные часы (10.48 до 19.00) постоянно находится в помещении МДОУ, у входной двери. Дверь находится в закрытом состоянии. 

2. Пропуск в здание дошкольного учреждения с 7:00 до 19:00 часов вечера ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. 

3. В соответствии с графиком работы МДОУ вахтер открывает двери для приема детей, выхода и возвращения детей с прогулок, ухода детей с родителями домой.
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