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2.3. Допуск на территорию и в здание МБДОУ в рабочие дни с 18.00 до 06.00, в выходные и праздничные дни осуществляется с разрешения заведующего или заместителя заведующего по хозяйственной работе;
2.4. Допуск в МБДОУ персонала обслуживающих организаций осуществляется с разрешения заведующего  с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00.
2.5.Осмотр вещей посетителей:
- при наличии у посетителей ручной  клади, вызывающей подозрения, дежурный по коридору, вахтер,  воспитатель, сторож, либо дежурный администратор образовательного учреждения предлагает добровольно показать содержимое ручной клади.

- в случае отказа вызывается дежурный администратор образовательного учреждения, посетителю предлагается подождать их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному администратору посетитель не допускается в образовательное учреждение.

- в случае если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть образовательное учреждение дежурный администратор либо сторож, оценив обстановку, информирует руководителя (заместителя  руководителя  учреждения)  и  действует  по его указаниям,   при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигнализации.

- данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей.

	№


	Дата

Посещения ДОУ
	Ф.И.О.

посетителя

	Документ, удостоверяющий личность
	Время входа в ДОУ
	Время выхода из ДОУ
	Цель

посещения
	К кому из работников ДОУ прибыл
	Подпись охранника - вахтера
	Примечания
(результат осмотра

ручной

клади)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал регистрации посетителей
Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа следующего года). Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения.

Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены.

3. Обязанности  участников образовательного процесса, посетителей при осуществлении контрольно-пропускного режима (КПР)
 3.1. Заведующий  обязан:

- издавать приказы, инструкции необходимые для осуществления КПР;
- вносить изменения в Положение для улучшения работы КПР;
- определять порядок контроля и назначать лиц,  ответственных за организацию КПР;
-оперативно контролировать выполнение требований Положения, работу ответственных лиц, дежурных администраторов и т.д.

3.2. Заместитель заведующего по хозяйственной работе обязан обеспечивать:

- рабочее состояние системы освещения;

- свободный доступ к аварийным и запасным выходам;

- исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, фрамуг, стен, крыши и т.д.;
- рабочее состояние системы аварийной подсветки в указателях маршрутов эвакуации;

- контроль выполнения Положения всеми участниками образовательного процесса.
3.3. Дежурный по коридору обязан:
- вести контроль за лицами, приходящими в детский сад и уходящими из ДОУ;

- интересоваться лицами, ожидающими в коридоре кого – либо;

-провожать посетителей в кабинеты заведующего, медицинских работников, делопроизводителя и т.д., фиксируя при этом в «Журнале регистрации посетителей»;

- информировать руководителя или дежурного администратора о каких - либо ЧС (чрезвычайных ситуациях) или подозрительных лиц в ДОУ;

- при обнаружении посторонних предметов информировать заведующего либо дежурного администратора и по согласованию с ними передавать  информацию в полицию;

- при появлении человека неадекватного поведения (в нетрезвом либо в наркотическом состоянии и т.п.) информировать руководителя либо дежурного администратора, а в экстренных случаях (при хулиганских действиях со стороны людей, находящихся в ДОУ либо на его территории), действовать согласно инструкции по эксплуатации кнопки тревожной сигнализации (КТС).
3.4. С 08.00 все двери  закрываются на легко закрывающиеся запоры. Вход в Учреждение осуществляется через центральный вход ДОУ. В данный период времени контроль за посещением каких – либо лиц в ДОУ возлагается на вахтера. 

3.5. Вахтер обязан:

- следить за тем, кто приходит и фиксировать в «Журнале регистрации посетителей»;

- интересоваться лицами, ожидающими в коридоре кого – либо;

- при обнаружении посторонних предметов информировать заведующего либо дежурного администратора и по согласованию с ними передавать  информацию в полицию;

- при появлении человека неадекватного поведения (в нетрезвом либо в наркотическом состоянии и т.п.) информировать руководителя либо дежурного администратора, а в экстренных случаях (при хулиганских действиях со стороны людей, находящихся в ДОУ либо на его территории), действовать согласно инструкции по эксплуатации кнопки тревожной сигнализации (КТС).
3.6. Дежурный администратор обязан:

- осуществлять контроль допуска  родителей (законных представителей), посетителей, воспитанников в здание детского сада и  въезда автотранспорта на территорию МБДОУ;
- осуществлять обход территории и здания в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности, делать записи в «Журнале обхода территории»;
- осуществлять контроль за соблюдением Положения работниками МБДОУ и посетителями;
- при необходимости (в случае обнаружения подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);
- выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил проникнуть на территорию детского сада, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников, посетителей и имущества. В необходимых случаях с помощью средств связи подавать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны. В экстренных случаях (при хулиганских действиях со стороны людей, находящихся в ДОУ либо на его территории), действовать согласно инструкции по эксплуатации кнопки тревожной сигнализации (КТС).
 3.7. Сторожа обязаны:

- проводить обход территории и здания МБДОУ в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности, делать записи в «Журнале обхода территории»;

- при необходимости (в случае обнаружения подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);

- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию МБДОУ, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников, посетителей и имущества МБДОУ. В необходимых случаях с помощью средств связи подавать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу вневедомственной охраны. В экстренных случаях (при хулиганских действиях со стороны людей, находящихся в ДОУ либо на его территории), действовать согласно инструкции по эксплуатации кнопки тревожной сигнализации (КТС).
- исключить доступ в МБДОУ работников, воспитанников и их родителей (законных представителей), посетителей  в рабочие дни с 18.00 до 6.00, в выходные и праздничные дни, (за исключением лиц,  допущенных по письменному разрешению заведующего).

 3.8. Работники МБДОУ обязаны:

- осуществлять контроль за пришедшими к ним посетителям на протяжении всего времени нахождения в здании и на территории МБДОУ;

- проявлять бдительность при встрече посетителей в здании и на территории МБДОУ (уточнять к кому пришли, проводить до места назначения и перепоручать другому сотруднику);

- следить, чтоб основные и запасные выходы из групп, прачечной, кухни  были всегда закрыты;

- у пришедших в учреждение посетителями спрашивать фамилию, имя отчество; цель визита; номер и название группы; фамилию, имя, отчество необходимого работника МБДОУ.
3.9. Родители (законные представители) воспитанников обязаны:

- приводить и забирать  детей лично;

- входить в МБДОУ и выходить из него только через  групповые входы;

- при входе в здание проявлять бдительность и не пропускать посторонних лиц (либо сообщать о них сотрудникам МБДОУ).
3.10. Посетители обязаны:

- после входа в здание следовать чётко в направлении места назначения;

- после выполнения цели посещения выходить через центральный вход;

- не вносить в МБДОУ объёмные сумки, коробки, пакеты и т.д.;

- представляться если работники МБДОУ интересуются вашей личностью и целью визита.

3.11.Работникам МБДОУ запрещается:

- нарушать требования Положения, инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;

- оставлять без присмотра воспитанников, имущество и оборудование МБДОУ;

- оставлять незапертыми двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и т. д;.

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

- оставлять без сопровождения посетителей МБДОУ;
- находится на территории и в здании детского сада в нерабочее время, выходные и праздничные дни.

3.12. Родителям (законным представителям воспитанников) запрещается:

- нарушать требования Положения, инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;

- оставлять без сопровождения или присмотра своих детей;

- оставлять открытыми двери здание МБДОУ и группу;

- пропускать через центральный вход подозрительных лиц;

- входить в здание МБДОУ через запасные входы.
4. Ответственность участников образовательного процесса за нарушение контрольно-пропускного режима
 4.1. Работники МБДОУ несут ответственность за:
- невыполнение требований Положения;

- нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;

- допуск на территорию и в здание МБДОУ посторонних  лиц;

- халатное отношение к имуществу МБДОУ.

4.2. Родители (законные представители) воспитанников и другие посетители несут ответственность за:

- невыполнение требований Положения;

- нарушение правил безопасного пребывания детей в МБДОУ;

- нарушение условий Договора с МБДОУ;

- халатное отношение к имуществу МБДОУ.
С должностной инструкцией ознакомлены:
Рогова Г.Ф. _______________
Бикчурова Г.М.____________
Гилмутдинова Ю.В.  _______
Пешехонова В.С.__________

Габделвалиева В.В._______

Багина О.В.     ____________

Страцюк Е.В.     ___________

Федорова О.Ф.   ___________
Ершова Т.И._______________

Сахиуллина Р.Г. ___________

Даньшова Т.В. _____________

Минибаев Т.Т._____________

Тимеркаев Б.М.____________

Тимеркаева Н.А.___________

Разработал: зам.зав. по хозяйственной работе _______________________Бикчурова Г.М.

«____»____________
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