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«IOM JETCKOI'O TBOPYECTBA»
MYHHUIUIIAJIBHOT'O OEPA30BAHUS
«CYCYMAHCKHJMI I'OPOACKOM OKPYT»

IIPUKA3

or 21.02.2023 r. Ne 36
06 opraHu3anUK OXpaHkL, IPOIYCKHOTO

U BHYTPH 0OBEKTOBOI'O PEIKUMOB PabOTHI

B IIOMeIIeHUsIX 1 Ha Tepputopurr MBY 1O «IIT».

Hns ycunenus oTBeTCTBEHHOCTH paboTHHKOB MBY JIO «IJIT» 3a cobmoneHue IpaBmi
IPONYCKHOTO pEeXUMa, HNPUHATAS >P(OEKTHBHBIX Mep IO AHTHTEPPOPUCTHYECKON 3allMIIEHHOCTH,
obecriedenus] HAEXHOM OXpaHbl MOMEIICHMHA M HMYINECTBA, CBOEBPEMEHHOTO OOHAPYKEHHS M
IIPENOTBPALICHHS ONIACHBIX CHTYallUi pean3aliiy Mep II0 3alliTe pA0OTHUKOB M BOCIIATAHHUKOB

IPUKA3BIBAIO:

1. Baxrepam u cropoxam MBY 1O «I1T»:

1.1.IIpuHHUMATE Bce MEPHI IO YCHIICHHIO IIPOILYCKHOrO pexuMa B 3narue MBY IO «IT»;

1.2.B o6s3arensHoM mopske GEKCHPOBATE B JKypHANE BBIIAYH KIOUel BpeMs BRIAYH U CAdH
KIIOYell OT KaGMHETOB IEJAroraMu IONONHUTENBHOTO 0GPa30BaHMS M yGOPIIMKAME CITYKEeGHEIX
HOMEIICHUH, HHBIMH JIMIAMH, KOTOPBIM JOBEPEHEI KIIIOUM;

1.3.@uxcupoBaTs B JXKypHale IOCELIEHHMH KaXIOr0o BXOASIIEr0 B 3JaHHE IHOCETHTENS, C
ykasaHueM (GaMuimu (HOIKHOCTH) paGOTHHKA, K KOTOPOMY IIPHIIEN NIOCETHTENb, BPEMEHH TIPHX0/1a
u yxona. [locemenne TOMKHO GBITh OATBEPIKACHO IIOANKCHIO IIOCETHTEN.

1.4. Opranu3oBaTs nepes nepenadeif CMEHbI IPOBEAEHHE CIEAYIOMMX IIPOBEPOK:

©5e30I1aCHOCTH TOMEIICHHUH U TEPPUTOPHH BOKDYT 3HaHHsI 06Pa30BaTEIBHOTO YUPEXKICHHS, B
TOM YHCJI€, HA HAJIM9HE IOCTOPOHHHX IIPEIMETOB,

© COCTOSIHHSA XOJIJIOB M peKpeanui,

© MECT JUISl Pa3/ICBaHMA U XPAaHEHHUS BEPXHEU OJEX/IBL,

© JIECCTHUYHBIX IIPOXOZIOB,

© 5€30MaCHOTO COZIEPKAHMS HNEKTPOLIKTOB K APYTOro CIENUATBHOTO 060Dy I0BaHH.

Pesynprar npuema-rnepenadn CMeHH! (GMKCHPOBATh B COOTBETCTBYIOLINX Xy pHATAX.

1.5. 3anpeTuTs HOCTYN B 3aHHE 06PA3OBATEIBHOrO yUpexkAeHus B nepuog ¢ 20:00 Beuepa 10
07:00 ytpa, a TaxoKke B BBIXOJHBIE M NPa3AHHYHEIE JHU. JlocTyn B 3qanue u nomemerns JJIT Moxer
ObITh paspemeH pabOTHHKAM YUPEXKIEHHS, HHBIM JIHLUAMH, TIOCIE M3BENIEHHS PYKOBONHUTEISL H B
Cillydae IPOM3BOICTBEHHOM HEOOXOAMMOCTH, JHOGO B CBS3M C aBAapUNHEIMH CHTYalHsMH,
TpeOyIOIUMY IIPHCYTCTBES KOHKPETHOTO JIALIA,

2. IleparoruyeckuM paGoTHUKAM:

2.1. HerlocpeICTBEHHO Mepe)] HauanoM 3aHSTHS BU3YaIbHEIM OCMOTPOM HPOBEPATH ayIHTOPHIO
(MecTo mpoBeseHNS 3aHATHA) HA MPEAMET GE30IIaCHOTO COCTOSHHS M HCIPABHOCTH OGODYIOBAHHS,
OTCYTCTBUS HOJO3PUTENBHBIX M OMACHBIX JUL JKM3HU H 3X0POBbSL JIFOJIEH IIPEIMETOB U BEIIECTB, TIOCIIE
4ero pa3pelraTs BXOA BOCIHTAHHUKAM.

3. Beem paGotmuxam MBY JIO «O[T» He HOIycKaTk CIyd4aeB OCTABICHUS KIIOUEH OT
nomerenuit JIJIT 6e3 IpucMoTpa, TMIHO IepelaBaTh HX AeKYPHOMY BaXTepy, CTOPOIKY.

4. 3aBezyromeMy X03sHCTBOM:

4.1. OnuH pa3 B KBapTaJ IPOBOJHUTE IPOBEPKY BEACHHS M 3aIIONHEHUs CIEAYIOIINX JKyPHATIOB:
«Xypuan o6xoza u nposepxu momemenuit MBY IO «IIT» Ha HalM4Yde OCTOPOHHUX HPEAMETOB,
«Ilponyckno#t pexum MBY IO «J1T», «KypHan nposepku oxpanHod curnamusamuu (KTC)» ¢
COOTBETCTBYIOIIEH 3alIUCBIO B HUX I10 Pe3yJIbTaTaM IPOBEPKH.




[image: image2.jpg]4.2. BecTr KOHTPONE HCIIPaBHOCTH KTC, AIIC, 3BykoBol CHTHAMM3ALMHN, TOAKIIOUEHHON K
CIIUHOM CHCTeMe ONOBEIEHHS.

5. YTIBEpAMTD MHCTPYKIHIO O TPONyCKHOM ¥ BHYTPHOGBeTOBOM pexume MBY IO «IIIT»
(Iprnoxenne Ne 1).

6. Cexperapro Hecreponoit Enene JmutpueHe o3HakoMuTh paGoTHHKOB MBY J0 «OOT» ¢
HaCTOAIMMM TIPUKA30M H MHCTPYKIHEH O IIPOIyCKHOM 1 BHYTpHOOBETOBOM pexume MBY IO «AAT»
TIOA poCINCh ¥ Pa3MECTHTH OOBSBIEHHE 06 YCHIEHHH PEXKHMOB Ha uH(OpMANHOHHOM cTerne MBY

JIO «JIIT».

7. KoHTpoIIb 3a HCIIONMHEeHIEM TIPUKa3a OCTABJISIO 33 COOOIA.

Jlmpexrop MfSY JO «IOT» Konzparsesa T.A.





МБУ ДО

«ДОМ ДЕТСКОГО ТВОРЧЕСТВА»
 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  
«СУСУМАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
ПРИКАЗ
от  21.02.2023 г.  







      
                   № 36
Об организации охраны, пропускного                                                                                                                   и внутри объектового режимов работы 

в помещениях и  на территории  МБУ ДО «ДДТ».
Для усиления ответственности работников МБУ ДО «ДДТ» за соблюдение правил пропускного режима, принятия эффективных мер по антитеррористической защищенности, обеспечения надежной охраны помещений и имущества, своевременного обнаружения и предотвращения опасных ситуаций реализации мер по защите работников и воспитанников 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Вахтерам и сторожам МБУ ДО «ДДТ»:
1.1.Принимать все меры по  усилению   пропускного режима в здание МБУ ДО «ДДТ»; 

1.2.В обязательном порядке фиксировать в журнале выдачи ключей время выдачи и сдачи ключей от кабинетов педагогами дополнительного образования и уборщиками служебных помещений, иными лицами, которым доверены ключи;
1.3.Фиксировать в журнале посещений каждого входящего в здание посетителя,  с указанием  фамилии (должности) работника, к которому пришел посетитель, времени прихода и ухода. Посещение должно быть подтверждено подписью посетителя. 
1.4. Организовать перед передачей смены проведение следующих проверок: 

· безопасности помещений и территории вокруг здания образовательного учреждения, в том числе, на наличие посторонних предметов,
· состояния холлов и рекреаций, 

· мест для раздевания и хранения верхней одежды,

· лестничных проходов, 

· безопасного содержания электрощитов и другого специального оборудования. 

Результат приема-передачи смены фиксировать в соответствующих журналах.
 1.5. Запретить доступ в здание образовательного учреждения в период с 20:00 вечера до 07:00 утра, а также в выходные и праздничные дни. Доступ в здание и помещения ДДТ может быть разрешен работникам учреждения, иным лицами, после извещения руководителя и в случае производственной необходимости, либо в связи с аварийными ситуациями,  требующими присутствия конкретного лица.

2. Педагогическим работникам:

2.1. Непосредственно перед началом занятия визуальным осмотром проверять аудиторию (место проведения занятия) на предмет безопасного состояния и исправности оборудования, отсутствия подозрительных и опасных для жизни и здоровья людей предметов и веществ, после чего разрешать вход воспитанникам.

3. Всем работникам МБУ ДО «ДДТ»  не допускать случаев оставления ключей от помещений ДДТ без присмотра, лично передавать их дежурному вахтеру, сторожу.

4. Заведующему хозяйством:
4.1. Один раз в квартал проводить проверку ведения и заполнения следующих журналов: «Журнал обхода и проверки помещений МБУ ДО «ДДТ» на наличие посторонних предметов, «Пропускной режим МБУ ДО «ДДТ», «Журнал проверки охранной сигнализации (КТС)» с соответствующей записью в них по результатам проверки.

4.2. Вести контроль  исправности  КТС, АПС, звуковой сигнализации, подключенной к единой системе оповещения. 

5. Утвердить инструкцию о пропускном и внутриобъетовом режиме МБУ ДО «ДДТ» (Приложение № 1).
6. Секретарю Нестеровой Елене Дмитриевне ознакомить работников МБУ ДО «ДДТ» с настоящим приказом и инструкцией о пропускном и внутриобъетовом режиме МБУ ДО «ДДТ» под роспись и разместить объявление об усилении режимов на информационном стенде МБУ ДО «ДДТ».

7. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 
      Директор  МБУ ДО  «ДДТ»                                                                     Кондратьева Т.А.
Приложение № 1
      к приказу № 36 от 21.02.2023 г.

ИНСТРУКЦИЯ

О  ПРОПУСКНОМ И ВНУТРИОБЪЕКТОВОМ  РЕЖИМЕ МБУ ДО «ДДТ»

I. Общие положения.
1.1. Настоящая Инструкция определяет основные требования к организации пропускного и внутриобъектового режима в здании муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» муниципального образования «Сусуманский городской округ» (далее - МБУ ДО «ДДТ»). 

1.2. Выполнение требований настоящей инструкции, обязательно для всех работников МБУ ДО «ДДТ», постоянно работающих и временно находящихся в здании МБУ ДО «ДДТ») (далее - здание) и посетителей.

1.3. Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного проникновения лиц в здание, вноса материальных ценностей в здание или выноса их из здания, проезда транспортных средств на охраняемые территории, прилегающие к зданию (далее - охраняемые территории), а также ввоза материальных ценностей на указанные территории или вывоза их с территорий. 

1.4. Дежурный пункт оборудуются кнопкой экстренного вывоза наряда полиции, видеонаблюдением, городской телефонной связью, специальным щитом для хранения ключей, и другими средствами, обеспечивающими осуществление возложенных на сторожей и вахтеров обязанностей.

1.5. МБУ ДО «ДДТ» располагается в здании по адресу: г. Сусуман ул. Советская, д. 27. 

1.6. Внутриобъектовый режим - совокупность мероприятий и правил, выполняемых работниками МБУ ДО «ДДТ» и посетителями в здании, в соответствии с требованиями служебного распорядка и пожарной безопасности. 

1.7. Работники МБУ ДО «ДДТ» и посетители, проходящие в здание и выходящие из него, выполняют требования сторожа или вахтера, несущего дежурство, в соответствии с настоящей Инструкцией. 

1.8. Работники МБУ ДО «ДДТ» и посетители, нарушающие порядок, предусмотренный настоящей Инструкцией, задерживаются сторожем или вахтером, о чем составляется докладная записка, которая направляется директору МБУ ДО «ДДТ» 

1.9. Требования настоящей Инструкции доводятся до каждого работника МБУ ДО «ДДТ», сотрудников общественных организаций, учреждений дополнительного образования, осуществляющих свою деятельность в МБУ ДО «ДДТ».

1.10. Руководители структурных подразделений МБУ ДО «ДДТ» несут ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции их работниками и посетителями. 

1.11. Ответственность за организацию пропускного и внутриобъектового режима, обеспечение объекта техническими, противопожарными и другими средствами охраны возлагается на директора учреждения. 

1.12. Руководство объекта совместно с охраной несет полную ответственность за сохранность объекта, находящихся на нем материальных ценностей и проведение в жизнь мероприятий, обеспечивающих надежную охрану. 

1.13. Соблюдение пропускного режима в здании обеспечивают сторожа и вахтеры. 

1.14. Контроль за соблюдением требований настоящей инструкции возлагается на руководство объекта. 

II. Порядок пропуска (прохода) сотрудников МБУ ДО «ДДТ», воспитанников детских объединений и посетителей в здание МБУ ДО «ДДТ», 
а также вноса (выноса) материальных средств.
2.1. Для обеспечения пропускного режима пропуск сотрудников, воспитанников детских объединений 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, а в его отсутствие – с разрешения заведующего хозяйством. На период открытия запасного выхода контроль за ним осуществляет лицо, его открывающее.

2.3. Работники МБУ ДО «ДДТ» проходят в здание в установленное распорядком дня время. 

2.4. Воспитанники детских объединений и их руководители допускаются в здание в установленное распорядком дня время по спискам, утвержденным директором МБУ ДО «ДДТ». 

2.5. При проведении мероприятий с массовым пребыванием людей (90 и более человек) пропуск (проход) посетителей в здание осуществляется за счет подразделений правоохранительных органов и др. План по проведению массовых мероприятий в здании по требованию направляется в подразделение правоохранительных органов. 

2.6. Проход работников МБУ ДО «ДДТ» в здание в выходные и праздничные дни осуществляется на основании приказа, подписанного директором МБУ ДО «ДДТ» или лицом, исполняющим его обязанности. 

2.7. Право прохода в здание в любое время суток, включая выходные и праздничные дни, имеют: ответственные дежурные сторожа и вахтеры МБУ ДО «ДДТ» - в соответствии с графиком работ; работники по согласованию с директором МБУ ДО «ДДТ». 

2.8. Проход посетителей к руководству МБУ ДО «ДДТ» осуществляется в соответствии с установленным порядком приема посетителей. В отдельных случаях посетители к руководству МБУ ДО «ДДТ» проходят по личному устному распоряжению руководителя учреждения или секретаря МБУ ДО «ДДТ», переданному по телефону, с предъявлением на вахте документов, удостоверяющих личность, и с записью в журнале регистрации посещений. 

2.9. Работники аварийных, пожарных, медицинских служб при чрезвычайных происшествиях (пожар, взрыв, авария и т.п.) пропускаются в здание по документам, удостоверяющим их личность, в сопровождении сторожей или вахтеров, сотрудников МБУ ДО «ДДТ» или других выделенных для этого работников по указанию руководителя учреждения с записью в журнале регистрации посещений. Журнал хранится на вахте. 

2.10. Работники пожарного, технического и санитарного надзора, прибывшие для проведения инспекционных проверок, проходят в здания в рабочее время, по предъявлении служебного удостоверения и предписания на выполнение проверки, в сопровождении заведующего хозяйством МБУ ДО «ДДТ» или лицом, исполняющим его обязанности. 

2.11. При возникновении в здании чрезвычайных происшествий (пожар, взрыв, авария и т.п.) и по сигналам гражданской обороны работники МБУ ДО «ДДТ» и посетители выходят из здания без проверки документов, удостоверяющих личность, через основные и запасные выходы. 

2.12. Сотрудников подразделения охраны пропускают в здание без проверки документов руководителем МБУ ДО «ДДТ». 

2.13. Лица в нетрезвом состоянии в здание не допускаются. Все лица, выходящие из здания в нетрезвом состоянии, задерживаются на вахте сторожем или вахтером. По факту задержания сторожем или вахтером составляется докладная записка, которая передается директору МБУ ДО «ДДТ». Задержанное лицо обязано предоставить объяснение по факту нахождения в нетрезвом состоянии в здании. 

2.14. В случае задержания сторожем или вахтером посторонних лиц, пытающихся проникнуть в здание, на территорию здания, задержанные лица передаются в территориальные органы внутренних дел. О факте задержания сообщается директору МБУ ДО «ДДТ». 

2.15. Запрещается вносить (выносить) в здание взрывчатые вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы или другие вещества, способные нанести ущерб жизни и здоровью людей. 

2.16. Лица, задержанные с предметами, запрещенными для проноса (выноса) из здания, направляются на вахту для составления протокола о задержании.

2.17. Протокол передается директору МБУ ДО «ДДТ» для принятия мер. 

2.18. При проносе крупногабаритных предметов сторож или вахтер предлагает посетителю предъявить их для осмотра, исключив тем самым пронос вещей, которые могут явиться орудием преступного посягательства. В случае отказа проход с такими предметами в здание запрещается. 

2.19. Материальные ценности, состоящие на учете в МБУ ДО «ДДТ», выносятся из здания только по личному устному распоряжению директора МБУ ДО «ДДТ», или секретаря с записью в журнале регистрации посещений. 

2.20. Разрешается проход в здание (выход из здания) с личными вещами (портфели, дипломаты, женские сумочки, небольшие хозяйственные сумки). 

2.21. Вывоз мусора, строительных отходов и т.п. с охраняемой территории здания осуществляется по разрешению заведующего хозяйством МБУ ДО «ДДТ». 
III. Порядок допуска автотранспорта на охраняемую территорию МБУ ДО «ДДТ».
3.1. Въезд на территорию МБУ ДО «ДДТ» и парковка на территории МБУ ДО «ДДТ» частных автомашин запрещены. 

3.2. Право въезда на охраняемую территорию, прилегающую к зданию МБУ ДО «ДДТ», на автотранспорте без досмотра и проверки документов имеют работники МБУ ДО «ДДТ».

3.3. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины скорой помощи допускаются на территорию беспрепятственно. В последующем, после ликвидации ЧС (пожара, оказания первой медицинской помощи, ликвидации аварии), в книге допуска автотранспортных средств осуществляется запись о допуске автотранспорта с указанием принадлежности, марки и типа автомобиля. 

3.4. Автотранспорт, прибывающий для вывоза сыпучих материалов, макулатуры, металлолома, бытовых отходов и др. допускается на охраняемую территорию по заявке заведующего хозяйством МБУ ДО «ДДТ» или лицом, исполняющим его обязанности. 
IV. Порядок и правила соблюдения пропускного и внутриобъектового режима.
4.1. Здание, служебные кабинеты, технические помещения должны отвечать противопожарным, санитарным и другим требованиям, установленным законодательством Российской Федерации. 

4.2. Сотрудники МБУ ДО «ДДТ» должны бережно относиться к полученному в пользование имуществу. 

4.3. По окончании работы в кабинете работник, уходящий последним, обязан закрыть окна, отключить электроприборы, выключить освещение и закрыть на ключ кабинет. 

4.4. Дубликаты ключей от запасных выходов и помещений здания хранятся у сторожей и вахтеров. 

4.5. Сторожа и вахтеры в журнале регистрации посещений, который находится на вахте и который является основанием для приема-передачи помещений МБУ ДО «ДДТ» под охрану, отмечает: время прихода и ухода сотрудников МБУ ДО «ДДТ», выдачу ключей от кабинетов и запасных дверей. 

4.6. Запрещается оставлять незапертыми служебные помещения в случае временного отсутствия в них сотрудников МБУ ДО «ДДТ». Не допускается оставление ключей в замках. 

4.7. По окончании работы, после ухода всех сотрудников, сторож осуществляет внутренний обход здания (обращает особое внимание на окна, отсутствие течи воды в туалетах, включенных электроприборов и света. Результаты обхода заносятся в журнал контроля (осмотров) состояния объекта. 

4.8. Посетители могут находиться в кабинете только в присутствии работающих в них сотрудников МБУ ДО «ДДТ». 

4.9. Все сотрудники МБУ ДО «ДДТ» и посетители обязаны соблюдать общественный порядок и строго выполнять правила пожарной безопасности в здании, а при возникновении чрезвычайных ситуаций - действовать согласно указаниям сторожа или вахтера и непосредственных руководителей, по эвакуационным планам.

 4.10. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций (пожар, авария и т.п.) в нерабочее время сторож или вахтер принимает решение о вскрытии кабинета (помещения). О причинах произведенного вскрытия кабинета (помещения) немедленно ставится в известность лицо, ответственное за указанный кабинет (помещение). При необходимости производится эвакуация имущества, документации в безопасное место и обеспечивается их сохранность. После ликвидации чрезвычайной ситуации сторожем или вахтером составляется акт о произведенном вскрытии. 

4.11. Все сотрудники МБУ ДО «ДДТ» должны знать способы извещения о пожаре, номера телефонов для вызова пожарной команды и аварийных служб. 

4.12. В здании и на территории МБУ ДО «ДДТ» 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, наркотики, другие одурманивающие средства и яды; курение; загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, предметами, наличие которых затрудняет эвакуацию людей, материальных ценностей и транспорта, препятствует ликвидации пожара, а также способствует закладке взрывных устройств; совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации. 

V. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов.
5.1. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов в здании осуществляет директор МБУ ДО «ДДТ» или лицо назначенное приказом директора учреждения.
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