УТВЕРЖДЕНО

Заведующий МАДОУ города Нижневартовска ДС № 66 «Забавушка»


________________ В.М. Муличенко
приказ № _____от _______________ 

Правила поведения посетителей 
МАДОУ города Нижневартовска ДС №66 «Забавушка»
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 06.03.2006 №35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», Законом от 11.03.1992 №2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в РФ», постановлением Правительства от 02.08.2019 №1006 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения РФ и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения РФ, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)», ГОСТ Р 58485-2019 «Обеспечение безопасности образовательных организаций. Оказание охранных услуг на объектах дошкольных, общеобразовательных и профессиональных образовательных организаций. Общие требования», уставом МАДОУ ДС № 66 «Забавушка» (далее - Объект).

1.2. Пропускной режим в здание образовательного учреждения предусматривает комплекс специальных мер, направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка деятельности образовательного учреждения и определяет порядок пропуска воспитанников их родителей (законных представителей), сотрудников и граждан в здание. Контроль за порядком осуществления пропускного режима в помещения возлагается на:
- зам. зав. по АХР;

- зам. зав. по безопасности;

- сторожа;

- вахтера.

1.3. Ответственность за соблюдением контрольно-пропускного режима участниками образовательного процесса возложить на:
- сторожа;

- вахтера.
1.4. Исполнение требований, определяемых настоящими правилами, является обязательным для всех посетителей, сотрудников и воспитанников МАДОУ города Нижневартовска ДС №66 «Забавушка».

1.5. В целях ознакомления посетителей МАДОУ города Нижневартовска ДС №66 «Забавушка» с пропускным режимом и правилами поведения посетителей настоящие правила размещаются на информационных стендах в холле первого этажа здания образовательного учреждения и на официальном сайте.
2. Порядок прохода в здание МАДОУ города Нижневартовска ДС №66 «Забавушка»
2.1. Пропускной режим в здание обеспечивается сотрудниками образовательного учреждения. Открытие/закрытие дверей центрального входа осуществляется вахтером, сторожем.

2.2.1. Обучающиеся (воспитанники) допускаются в здание детского сада в установленное распорядком дня время в сопровождении родителей (законных представителей) по индивидуальным электронным чипам. В случае отсутствия электронного чипа, обучающийся (воспитанник) с родителем (законным представителем) допускается в ДОУ с разрешения дежурного администратора.

2.2.2. Массовый пропуск обучающихся (воспитанников) в здание образовательного учреждения осуществляется до начала занятий, после их окончания, а в течении дня – по согласованию с дежурным администратором. В период занятий обучающиеся (воспитанники) допускаются в образовательное учреждение и выходят из него только с письменного заявления родителей (законных представителей), на основании личного разрешения медицинского работника, представителя администрации.

2.2.3. Обучающиеся (воспитанники) секций и других организованных групп для проведения внеурочных мероприятий допускаются в образовательную организацию по спискам, утвержденным приказом заведующего объекта или по электронным чипам в соответствии с расписанием занятий.

2.2.4. Выход обучающихся на экскурсии осуществляется только в сопровождении воспитателя.
2.2.5 . В случае нарушения дисциплины или правил поведения обучающиеся могут быть доставлены к заведующему.

2.3. Пропускной режим сотрудников объекта.

2.3.1. Сотрудники образовательной организации допускаются на объект по карте (чипу)ЭП, либо по списку, заверенному подписью заведующего и печатью образовательной организации, или документа удостоверяющего личность.

Для прохода через СКУД, сотруднику необходимо личную карту (чип)  ЭП приложить к бесконтактному считывателю на входе в стационарный пост охраны.

Программное обеспечение СКУД считает с карты (чипа) ЭП код доступа и сравнит его с базой данных, в которую занесены личные данные и право допуска. Далее сотруднику необходимо в течение двух секунд пройти через СКУД.

Охранник (вахтер, сторож) имеет право выяснить причину входа в здание сотрудника, независимо от положительного факта срабатывания СКУД.

2.3.3. Ответственный работник за обеспечение электронным чипом сотрудников каждому сотруднику образовательной организации на основании заявления о приёме на работу выдаёт карту (чип) ЭП под роспись.

2.3.4. Передавать свою личную карту (чип) ЭП или прикладывать её к считывателю вместо другого сотрудника категорически ЗАПРЕЩЕНО.

2.3.5. При утере карты (чипа) ЭП сотрудник приобретает новую карту (чип) за свой счёт.

2.3.6. В случае не срабатывания, карта (чип) ЭП, вышедшая из строя, также приобретается самим сотрудником образовательной организации.

2.3.7. Сотрудник, уволившийся из образовательной организации должен сдать карту (чип) ЭП ответственному работнику за выдачу электронных карт (чипов).

2.3.8. В нерабочее время и выходные дни допускаются в образовательную организацию заведующий, его заместители. Сотрудники, которым по режиму работы необходимо быть в образовательной организации в нерабочее время, выходные дни, допускаются на основании копии графика работы, заверенной подписью заведующего и печатью образовательной организации.
2.4. Пропускной режим родителей (законных представителей).

2.4.1. Родители (законные представители) обучающихся (воспитанников) допускаются в здание образовательной организации в установленное распорядком дня время, с 7.00 до 08.45 часов и с 16.00 до 19.00 часов. Вход на территорию и в здание объекта родителей (законных представителей) обучающихся осуществляется с применением индивидуальных электронных ключей (чипов). Регистрация родителей (законных представителей) в «Журнале регистрации посетителей» не требуется.
2.4.2. Проход родителей (законных представителей) обучающихся по личным вопросам к администрации образовательной организации возможен по предварительному звонку, договорённости с представителем администрации, о чём охранник (сторож, вахтер) должен быть проинформирован заранее.

2.4.3.В случае незапланированного прихода в образовательную организацию родителей (законных представителей) обучающихся (воспитанников), охранник (сторож, вахтер) выясняет цель их прихода и пропускает в образовательную организацию только по личному распоряжению заведующего или заместителя заведующего, и в сопровождении дежурного администратора.

2.4.4. При проведении массовых праздничных мероприятий (день знаний, день учителя, выпускной и др.), родительских собраний и других мероприятий родители (законные представители) обучающихся (воспитанников) допускаются в здание образовательной организации по спискам заверенным печатью и подписью заведующего объекта.
2.5. Пропускной режим посетителей.
2.5.1. Посетители допускаются в здание образовательной организации в установленное распорядком дня время, с 7.00 до 19.00 часов.

2.5.2. Посетители обязаны связаться по домофону (нажав на кнопку) с работниками охраны (вахтера, сторожа), ответить на вопросы работника, при входе в образовательную организацию предъявить охраннику (сторожу, вахтеру) – документ удостоверяющий личность (подлинник) и сообщить, к кому из обучающихся (воспитанников), сотрудников они прибыли.
2.5.3. Регистрация посетителей производится охранником (вахтером, сторожем) в «Журнале регистрации посетителей» по документу, удостоверяющему личность.

2.5.4. В случае отсутствия у посетителей документа удостоверяющего личность, вход в образовательную организацию возможен только по личному распоряжению заведующего или заместителя заведующего.

2.5.5. После соответствующей записи в «Журнале регистрации посетителей» посетители перемещаются по территории и в здании образовательной организации чётко в направлении места назначения в сопровождении дежурного администратора или сотрудника детского сада, к которому прибыл посетитель.

2.5.6. Проход в образовательную организацию посетителей по личным вопросам к администрации образовательной организации возможен по предварительному звонку, договорённости с представителем администрации, о чём охранник (вахтер, сторож) должен быть проинформирован заранее.

В случае незапланированного прихода в образовательную организацию посетителей, охранник (вахтер, сторож) выясняет цель прихода и пропускает в образовательную организацию только по личному распоряжению заведующего или дежурного администратора, и в сопровождении чётко в направлении места назначения в сопровождении дежурного администратора или сотрудника детского сада, к которому прибыл посетитель.

2.5.7. При проведении массовых праздничных мероприятий (день знаний, день учителя, выпускной и др.), родительских собраний и других мероприятий посетители допускаются в здание чётко в направлении места назначения в сопровождении дежурного администратора или сотрудника детского сада, к которому прибыл посетитель образовательной организации при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по спискам посетителей, заверенным печатью и подписью заведующего ДОУ.
2.5.8. В период проведения массовых, общественно значимых мероприятий пост охраны и дежурные администраторы работают в режиме усиленного контроля доступа.

2.5.9. Пропуск инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) осуществляется в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». Проход инвалидов через пост охраны обеспечивается охранником (вахтера, сторожа) и в его сопровождении.

2.5.10. Пропуск собак-проводников осуществляется при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме.

3.  Правила поведения посетителей
3.1. Посетители, находясь в помещении МАДОУ города Нижневартовска ДС№ 66 «Забавушка», обязаны:
· соблюдать установленный порядок и нормы поведения в общественных местах;

· не допускать проявлений неуважительного отношения к воспитателям, работникам, воспитанникам и другим посетителям образовательного учреждения;

· выполнять законные требования и распоряжения администрации, работников образовательного учреждения;

· не препятствовать надлежащему исполнению воспитателями, работниками дошкольного учреждения их служебных обязанностей;

· соблюдать очередность на приеме у заведующего и в приемной (за исключением лиц, которым предоставлено право внеочередного приема);

· бережно относиться к имуществу, соблюдать чистоту, тишину и порядок в помещениях образовательного учреждения.

· при входе в образовательное учреждение посетители, имеющие при себе кино- и фотосъемочную, звуко- и видеозаписывающую аппаратуру, а также переносную компьютерную и оргтехнику (сканер, ксерокс) обязаны зарегистрировать названные технические средства у вахтера - в целях контроля за выносом материальных ценностей из здания.

3.2. Посетителям МАДОУ города Нижневартовска ДС № 66 «Забавушка» запрещается:
· находиться в служебных помещениях или других помещениях дошкольного учреждения без разрешения на то вахтера, заведующего, заместителей заведующего или просто воспитателя;

· выносить из помещений образовательного учреждения документы, полученные для ознакомления;

· изымать образцы документов со стенда, а также помещать на нем объявления личного характера;

· курить и распивать спиртные напитки в задании образовательного учреждения и на его территории;

· присутствовать на собраниях и утренниках с включенным мобильным телефоном;

· бросать на территории МАДОУ различные предметы и мусор, а также совершать иные действия, нарушающие общественный порядок на территории дошкольного учреждения,

· создавать помехи передвижению на территории образовательного учреждения, в том числе путем занятия проходов, лестниц, люков и переходов.

· приносить в здание и на территорию образовательного учреждения:

- огнестрельное и холодное оружие (кроме лиц, которым в установленном порядке разрешено хранение и ношение табельного оружия и специальных средств),

· колющие и режущие предметы,

· взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества, пиротехнические изделия, взрывчатые, ядовитые, пахучие и радиоактивные предметы,

· чемоданы, крупногабаритные свертки (сумки), а также личные вещи, за исключением портфелей и папок с документами, дамских сумок;

· спиртные напитки,

· входить в образовательное учреждение:

· в состоянии алкогольного, токсического, наркотического или иного опьянения, оскорбляющем человеческое достоинство и общественную нравственность; 
· с детскими колясками,

· с домашними животными,

· с товарами для продажи,
· в грязной одежде и с крупногабаритными вещами, (исключая рабочих, осуществляющих строительные и ремонтные работы).

Факты нарушения общественного порядка и причинения ущерба помещениям фиксируются в установленном порядке лицами, осуществляющими пропускной режим.

3.3. Ответственность посетителей образовательного учреждения за нарушение настоящих Правил:

· в случае нарушений посетителями образовательного учреждения пропускного режима и правил поведения сотрудники образовательного учреждения могут делать нарушителям замечания;

· в случае совершения посетителями уголовно-наказуемых деяний, виновные лица подлежат привлечению к уголовной ответственности в установленном порядке;
· в случае умышленного уничтожения либо повреждения имущества образовательного учреждения на виновных лиц наряду с административной, либо уголовной ответственностью возлагается обязанность возместить причиненный ущерб.

4. Порядок пропуска лиц с табельным оружием, специальными средствами, другими запрещенными без специального на то разрешения хранения и ношения предметами
4.1. Проход лиц в здание на территорию образовательного учреждения с табельным оружием и специальными средствами разрешается:

· сотрудникам, которым в установленном порядке разрешено хранение и ношение табельного огнестрельного оружия - при наличии записи в соответствующем документе (служебном удостоверении, командировочном удостоверении);

· сотрудникам фельдъегерской службы Министерства связи РФ и его подразделений при выполнении ими служебных обязанностей;

· сотрудникам и военнослужащим государственных военизированных организаций РФ на период чрезвычайных ситуаций, усиления охраны здания или по специальному разрешению.

5. Порядок пропуска представителей средств массовой информации
5.1. Работники средств массовой информации пропускаются в здание дошкольного учреждения по аккредитационным удостоверениям или карточке временной аккредитации при предъявлении редакционного удостоверения.
5.2. Представители средств массовой информации на мероприятия, проводимые в помещениях образовательного учреждения, пропускаются только после согласования с заведующим и проверки документов удостоверяющих их личность.
6. Организация и порядок производства ремонтно-строительных работ
6.1. Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения образовательного учреждения вахтером или сторожем для производства ремонтно-строительных работ по распоряжению заведующего или на основании заявок, подписанных руководителем вышестоящими организациями, при наличии документов удостоверяющих их личность (паспорт, водительское удостоверение), предъявив документ в развернутом виде и передав его вахтёру для производства соответствующей записи в «Журнале регистрации посетителей».
7. Порядок пропуска на период чрезвычайных ситуаций и ликвидации аварийной ситуации
7.1. Пропускной режим в здание образовательного учреждения на период чрезвычайных ситуаций ограничивается.

7.2. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска.

8. Порядок эвакуации посетителей, работников, сотрудников и воспитанников образовательного учреждения из помещений и порядок их охраны
8.1. Порядок оповещения, эвакуации посетителей, работников, сотрудников и воспитанников из помещений образовательного учреждения при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается заведующим совместно с ответственными за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности.

8.2. По установленному сигналу оповещения все посетители, воспитанники, сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации находящимся на каждом этаже здания.

8.3. Пропуск посетителей в здание образовательного учреждения прекращается. Сотрудники образовательного учреждения и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание.
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