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ПОЛОЖЕНИЕ 

О КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ

Муниципального бюджетного образовательного учреждения для детей, нуждающихся  в психолого-педагогической и медико-социальной помощи

«Центр психолого-медико-социального сопровождения»

Междуреченский городской округ

 2016 г.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение об организации пропускного режима (далее – Положение) в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр психолого-медико-социального сопровождения» (далее – Учреждение) разработано в соответствии с требованиями Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г., по обеспечению антитеррористической деятельности и защищенности образовательного учреждения, о системе обеспечения охраны труда, пожарной безопасности и безопасности учебного процесса в учреждении. 
1.2. Предметом настоящего Положения является система мер, обеспечивающих ограничение допуска посторонних лиц в учреждении, выноса материальных ценностей, иных нарушений общественного порядка и организацию контрольно-пропускного режима в учреждении. 

1.4. В настоящее Положение могут вноситься изменения и дополнения по мере необходимости. 

1.5. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников учреждения, постоянно или временно работающих в учреждении, клиентов и физических лиц, находящихся по различным причинам в учреждении. 

1.6. Сотрудники должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись. 

1.7. В целях ознакомления клиентов с пропускным режимом учреждения настоящее Положение должно быть размещено на информационном стенде учреждения. 

2. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА В УЧРЕЖДЕНИИ
2.1. Контрольно-пропускной режим в учреждении вводится для обеспечения охраны жизни и здоровья сотрудников и клиентов. 

2.2. Для организации учёта и систематизации работы по антитеррористической безопасности учреждения вводится следующая необходимая документация по контрольно-пропускному режиму в учреждении: 

2.2.1. Журнал регистрации посетителей (ведет дежурный ). 

2.2.2. Журнал приема/сдачи дежурства сторожей (ведет сторож, согласно графика сменности). 

2.2.3. Журнал результатов обхода и осмотра здания, сооружений, помещений (ведет ответственный, назначенный приказом директора). 

3. ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА В УЧРЕЖДЕНИИ
3.1. Контрольно-пропускной пункт располагается в приемной. 

3.2. Режим работы учреждения: с 8-00 до 19-00, выходной суббота, воскресенье. 
3.3. Запрещается проход в здание центра лиц: 
· находящихся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения; 
· не имеющих документы, удостоверяющие личность; 
· посетителей с крупногабаритными сумками; 
· запрещается торговля на территории центра лицам, занимающимися коммерческой деятельностью. 
В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанные с допуском посетителей в помещение центра, дежурный информирует директора. 

3.4. При угрозе проникновения в учреждение лиц, нарушающих порядок, необходимо вызвать представителей правоохранительных органов и проинформировать директора учреждения.
3.5. Разрешается вход:
· сотрудникам Учреждения без предъявления документов в соответствии с их графиком работы и режимом работы Учреждения;
· обучающимся в Учреждении на учебные занятия самостоятельно или в сопровождении родителей (законных представителей), без предъявления документов с 8-00 до 19 - 00. (Время нахождения в здании обучающихся регламентируется расписанием учебных занятий);
· родителям (законным представителям) или сопровождающим (бабушкам и др. близким родственникам) дошкольников; 
3.6. Пропускной режим для вышестоящих организаций и проверяющих лиц: должностные лица администрации, представители официальных государственных учреждений, прибывшие с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации центра, о чем делается запись в «Журнале учета проверок юридического лица, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля». 

3.7. В не рабочее время, праздничные и выходные дни имеют право посещать: директор, сотрудники в связи с производственной необходимостью пишут служебную записку с указанием времени работы, которая подписывается директором.

3.8. В случае ситуации, угрожающей жизни и здоровью сотрудников и клиентов, дежурный сотрудник действует по инструкции, уведомляет администрацию учреждения и вызывает правоохранительные органы. 

4. СОТРУДНИКАМ, ПОСЕТИТЕЛЯМ ЗАПРЕЩАЕТСЯ
4.1. Запрещается оставлять незапертыми служебные помещения в случае временного отсутствия в них работников. Не допускается оставление ключей в замках. 
4.2. Посетители могут находиться в служебных помещениях только в присутствии лиц, к которым они прибыли. 
4.3. Приносить, передавать и использовать с любой целью оружие колюще-режущего и ударно-раздробляющего действия, огнестрельное, газовое, сигнальное, оружие самообороны, пиротехнику, а также иные взрывоопасные, легковоспламеняющиеся, ядовитые, отравляющие, заражённые, резко пахнущие вещества и предметы, наркотические и токсические вещества. 
5. ДЕЖУРИВШИЕ СОТРУДНИКИ НА КОНТРОЛЬНО- ПРОПУСКНОМ ПУНКТЕ ОБЯЗАНЫ
5.1. Сторожа во время своего дежурства проверяют исправность оконных и дверных проемов снаружи, наличие печатей и пломб на закрытых помещениях, ключей от помещений, готовность к работе имеющихся средств связи, пожаротушения, о чем делает запись и ставит свою подпись в книге приема и сдачи дежурства на объекте. 
5.2. Запасные выходы в здание должны быть постоянно закрыты, оборудованы легко открываемыми запорами и использоваться только в случаях экстренной эвакуации из здания в период тренировок или чрезвычайных ситуациях. Охрана запасных выходов на период их открытия осуществляется должностным лицом, открывшим их. 
5.3. Докладывать директору учреждения о всех имеющихся недостатках и замечаниях, выявленных в ходе дежурства. 
6. ЗАКЛЮЧЕНИЕ
6.1. Все лица находящиеся на объекте обязаны соблюдать общественный порядок и строго выполнять правила пожарной безопасности на территории объекта, а при возникновении чрезвычайных ситуаций - действовать согласно указаниям сотрудников и эвакуационных планов. 
6.2. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения настоящего Положения, сотрудник будет привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим трудовым законодательством.
