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Цель

Н астоящ ий Регламент о пропускном и внутриобъектовом  реж имах ( далее - 
Регламент) - локальны й нормативны й акт М БДО У  Д етский сад №  33 "Светлячок", 
регламентирую щ ий основны е требования организации пропускного и внутриобъектового 
режимов еа территории М БДО У  Детский сад №  33 "Светлячок"

О бласть применения

В ы полнение требований настоящ его Регламента обязательно для всех работников 
М БДОУ Детский сад №  33 "Светлячок", родителей (законных представителей) 
воспитанников, посетителей, находящ ихся на территории учреж дения.

1. О бщ ие полож ения

1.1. Регламент об организации пропускного режима (далее Регламент) разработан 
в соответствии с Ф едеральным Законом от 25.07.1998 №  130-ФЗ «О борьбе с 
терроризмом», П остановлением  правительства РФ от 15.09.1999 №  1040 «О мерах по 
противодействию  терроризму», Законом Российской Ф едерации от 05.03.1992 №  2446-1 
«О безопасности», Законом РФ от 29.12.2012 №  273 «Об образовании в Российской
Ф едерации».

1.2. Настоящ ий Регламент определяет организацию  и порядок осуществления 
пропускного реж има в М БДОУ в целях обеспечения общ ественной безопасности 
предупреж дения возмож ны х террористических, экстрем истских акций и других 
противоправны х проявлений в отнош ении воспитанников, педагогических работников v 
технического персонала дош кольного учреждения.

1.3. Н астоящ ий Регламент устанавливает порядок доступа сотрудников 
воспитанников и их родителей (законных представителей), посетителей в детский сад, £ 
так же порядок вноса и выноса материальны х средств на объекте, въезда и выезд£ 
автотранспорта, исклю чаю щ их несанкционированное проникновение граждан 
транспортны х средств и посторонних предметов на территорию  и здания М АДОУ.

1.4. Пропускной и внутриобъектовый режим устанавливается заведую щ им ДОУ i
целях:

- исклю чения фактов хищ ения имущ ества ДОУ;
- исклю чения фактов вандализма;
- защ иты жизни и здоровья сотрудников, воспитанников и их родителей (законны) 

представителей), посетителей ДОУ;
- исклю чение возможности несанкционированного доступа в помещ ения ДОУ.
1.5. Внутриобъектовый режим устанавливается заведую щ им ДО У  в целях:
- соблю дения всем персоналом и посетителями правил внутреннего трудовой 

распорядка и пожарной безопасности;
- установления порядка доступа персонала в помещ ения ограниченного доступ;

ДОУ;
- исклю чение возможности бесконтактного передвиж ения посетителей ш

территории ДОУ.
1.6. Н адежность пропускного и внутриобъектового режимов достигается:
- осущ ествлением  постоянного контроля за перемещ ением  лиц, транспорта i 

грузов на территории и в помещ ениях ДОУ;
- осущ ествление периодического обхода территории с занесением  данных в ж урна 

обхода территории;
- организация тесного взаимодействия с территориальны ми правоохранительны м

органами.
1.7. О рганизация, обеспечение и контроль за соблю дением  пропускного 

внутриобъектового реж им а возлагается на:
- заместителя заведую щ его по АХЧ Вторуш ина Е.Н..



- деж урного администратора    в случае отсутствия
дежурного (отпуск. больничный) возлагается на старш его воспитателя

________________ с 07.30 до 18.00;
- сторожей (по графику дежурств): в рабочие дни с 18.00 до 07.30; в выходные и 

праздничные дни круглосуточно.
1.8. О тветственны й за организацию  и обеспечение пропускного реж има на 

территории Д О У  назначается приказом.
1.7. О храну М А Д О У  осущ ествляют:
- сторож а ДОУ (с 18.00 - 7.00) в будние дни, в вы ходные и праздничные дни

круглосуточно),
- деж урный администратор ______________________________; старш ий воспитатель

______________________________ с 07.30 до 18.00

2. П орядок пропуска (прохода) лиц на территорию  и в помещ ения Д О У

2.1. Д оступ в ДО У  осущ ествляется:
- работников с 07.00 -  18.00 (путем использования магнитных ключей от 

центральных ворот, от входных дверей здания, у каж дого сотрудника имеется личный 
магнитный ключ). М агнитный ключ подлеж ит изъятию  в случае увольнения сотрудника.

- воспитанников и их родителей (законных представителей) с 7.30 до 18.00 вход на 
территорию  осущ ествляется путем использования магнитны х клю чей, которые родители 
приобретаю т при поступлении в ДО У  или по группам индивидуально, путем набора 
номера группы на панели домофона. О тветственный за своевременное вклю чение 
домофона деж урны й администратор. О тветственность за пропускной режим родителей в • 
группы, возлагается на воспитателей и младш их воспитателей групп.

- посетителей с 8.30 -  17.00 вход на территорию  осущ ествляется через кнопку 
вызов на центральных воротах, ворота открывает деж урны й администратор, далее вход в 
здание осущ ествляется путем набора номера на панели домофона.

- воспитанники с воспитателями вы ходят на прогулку используя центральные
двери.

2.2 О сновным пунктом пропуска в ДО У  считать один вход дош кольного 
учреждения через калитку по ул. Чайковского.

П ропуск в ДО У осущ ествляется: работников, воспитанников и родителей 
(законных представителей), посетителей - через калитку по ул. Чайковского

2.3. Допуск на территорию  и в здание ДО У  в рабочие дни с 7.30-18.00, в выходные 
и праздничные дни осущ ествлять с разреш ения заведую щ его, заместителей.

2.4. Д опуск в ДОУ рабочих по ремонту зданий осущ ествлять с письменного 
разреш ения заведую щ его или заместителя заведую щ его по АХ Ч с понедельника по 
пятницу с 08.30-17.00

2.5. По окончании рабочего дня и ухода всех сотрудников Д О У , зам. зав. по АХЧ 
производит осмотр помещ ений и территории на наличие открыты х дверей, окон, фрамуг, 
присутствие посторонних предметов, посторонних лиц и т.д.с занесением  результатов 
осмотра в журнал обхода территории.

2.6. О попытках несанкционированного входа на территорию  ДО У  до начала 
рабочего дня. а так же о несанкционированном нахож дении работников на территории 
объекта после окончания рабочего дня, а так же в вы ходные и праздничны е дни дежурный 
сотрудник доклады вает заведую щ ему ДОУ.

3. Внос (ввоз) материальны х ценностей на территорию  ДО У

3.1. На территорию  ДО У  запрещ ается вносить (ввозить):
- взрывчатые вещ ества;
- горю чие и легковоспламеняю щ иеся жидкости и материалы;
- алкогольную  продукцию ;
- наркотические и психотропные вещества.
3.2. Запрещ ен проход на территорию  и объекты ДОУ лиц:
- в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;



- с хозяйственны ми сумками, чемоданами, свертками, и компью терами бе 
соответствую щ его разреш ения;

3.3. Запрещ ен несанкционированный вынос (вывоз) с объекта ДОУ:
- документов, электронны х или иных носителей инф ормации конфиденциальной

характера;
- продукции и материальны х ценностей ДОУ.

4. П орядок пропуска (въезда, вы езда) автотранспорта, ввоза (вывоза  
различны х грузов на (с) территорию  Д О У

4.1. Въезд автотранспорта на территорию  ДОУ осущ ествляется через ворота №  _  
после записи в ж урнал регистрации автотранспорта, проверки документов и осмотр! 
автомашины.

4.2. Въезд автотранспорта с аварийными бригадами на объект ДОУ бе: 
предварительной заявки мож ет осущ ествляться только для ликвидации стихийны: 
бедствий и чрезвычайных ситуаций по распоряж ению  заведую щ его. Осмотр при въезд! 
указанного транспорта производится в установленном порядке, в сопровож денш  
ответственного лица.

4.3. Вывоз грузов (материальных ценностей) с объекта разреш ается по товарно 
транспортным накладным, завизированным ответственными лицами, которым дано праве 
подписи документов на внос (вынос) материальны х ценностей.

4.4 Для проверки документов и проведения осмотра, транспортное средстве 
останавливается сразу за въездом на территорию  компании. .

4.5. При вы явлении несоответствия наименования или количестве 
транспортируемого груза данным сопроводительны х документов, транспортное средстве 
и сопровож даю щ ие груз лица задерживаю тся. С участием  представителей Д О \ 
проводится контрольная проверка, по результатам которой составляется акт. Сотрудник* 
ответственные за въезд(вы езд) автотранспорта на (с) территорию  ДО У , по согласованию  с 
заведую щ им, имею т право на проведение контрольной проверки без объяснения причин.

4.6. В случае установления контрольной проверкой факта хищ ения, вызываете* 
представитель органов внутренних дел. П охищ енное имущ ество изымается, сдаете* 
представителю  ДО У  и хранится до принятия соответствую щ его реш ения в установленном 
порядке.

4.7. П роход (проезд) работников (пассажиров) Д О У  и посетителей через 
автотранспортный въезд запрещен.

4.8. У становить правила пропуска автотранспорта на территорию  ДОУ:
- Запретить парковку и въезд частных автомаш ин на территорию  ДО У, а также 

парковку при въезде на территорию  учреждения.
- Ворота держ ать в закрытом на замок виде;
-После сообщ ения водителем о прибытии к территории ДО У , ответственные

работники:
- кладовщ ик
- зам.зав. по АХЧ
откры вает и закры вает ворота после въезда автомаш ины  и осущ ествляет то же 

самое после разгрузки -  погрузки и выезда автомаш ины  с территории ДОУ;
-О бязательно 1 раз в месяц кладовщ ику, в случае отсутствия повару, сверять 

списки автомаш ин централизованны х перевозок и поставщ иков услуг.
- Хранить списки автомаш ин у кладовщ ика.
- В случае отсутствия автомаш ины в списке автомаш ин централизованных 

перевозок и поставщ иков услуг, принять меры к ограничению  доступа автомаш ины на 
территорию  ДО У и выяснению  принадлежности данной автомаш ины  к организации, 
занимаю щ ейся централизованными перевозками или поставками товаров и услуг;

-О тветственны м лицам строго контролировать соблю дение водителями и 
грузчиками правил дорож ного движения, скоростного реж има, мер безопасности при 
разгрузке-погрузке и других соверш аемых действиях;



-Парковку автомаш ин для выгрузки продуктов, товаров разреш ать только через 
дверь, ведущ ую  в склад;

-О сущ ествить сопровож дение вы езда автомаш ин централизованны х перевозок и 
поставщ иков услуг;

4.9. У становить порядок допуска на территорию  образовательного учреж дения 
пожарных маш ин, автотранспорта аварийных бригад, м аш ины  скорой помощи:

О сущ ествить сопровождение въезда (выезда) на (с) территория ДОУ 
специализированного автотранспорта;

5. В нутриобъектовы й режим на территории Д О У

5.1. О тветственными за соблю дение правил внутреннего трудового распорядка, 
установленного реж има функционирования, порядка содерж ания служ ебны х помещ ений 
и мер противопожарной безопасности на объектах являю тся заведую щ ий ДОУ, зам.зав по 
АХЧ.

5.2. Права доступа сотрудников и посетителей компании во внутренние ДОУ, 
определяю тся на основании утверж денного заведую щ им ДО У  списка прав доступа 
сотрудников.

5.3. П омещ ения, по окончании работы .запираю тся, окна и ф орточки закрываются. 
Ключи от помещ ений сдаю тся деж урному администратору.

5.4. В случае отсутствия сотрудников в кабинетах в рабочее время, кабинеты 
должны запираться на ключ.

5.5. Выдачу ключей для вскрытия кабинетов, служ ебны х помещ ений осущ ествляет 
дежурный администратор по требованию  лиц, имею щ их на это право в соответствии с 
утверждённы м списком.

5.8. Все работники й другие лица, находящ иеся на территории объектов ДО У, при 
обнаружении очагов возгорания, разруш ений, затоплений, аварийных ситуаций, 
подозрительных во взры воопасном отнош ении предметов, случаев травматизма, обязаны 
незамедлительно сообщ ить о случивш емся деж урному администратору и заведую щ ему 
ДОУ.

5.9. Все сотрудники ДО У  долж ны  знать способы оповещ ения о пожаре, других 
стихийных бедствиях, номера телефонов для вы зова аварийно-спасательны х служб.

5.10. На случай пож аров и стихийных бедствий на каждом объекте определяю тся 
марш руты эвакуации лю дей и транспортны х средств, схемы которых вывеш иваю тся во 
всех помещ ениях на видных местах.

5.11. На территории ДО У  запрещ ается:
- курить

пользоваться неисправными или самодельными электронагревательны ми и 
другими электробытовыми приборами;

- загромож дать территорию , основные и запасны е входы (выходы), лестничные 
площадки, строительны ми и другими материалами и предметами, которые создаю т 
помехи для системы видеонаблю дения, затрудняю т эвакуацию  лю дей, материальных 
ценностей и транспорта, препятствую т ликвидации очагов возгорания;

- соверш ать действия, наруш аю щ ие установленные реж им ы  функционирования 
технических средств охраны и пожарной сигнализации.

6. О бязанности участников образовательного процесса, посетителей при 
осущ ествлении пропускного режима (ПР)

6.1. Заведую щ ий обязан:
- издавать приказы , инструкции необходимые для осущ ествления ПР
- для улучш ения работы  ПР вносить изменения в Регламент 

определять порядок контроля и ответственны х за организацию  ПР 
осущ ествлять оперативный контроль за вы полнением  Регламента, работой

ответственных лиц, деж урны х администраторов и т.д.
6.2. Заместитель заведую щ его по АХ Ч обязана:
- обеспечить исправное состояние звонка;



- обеспечить рабочее состояние системы освещ ения;
- обеспечить св'ободный доступ к аварийным и запасны м выходам;
- обеспечить исправное состояние дверей, окон, замков, задвиж ек, ворот, калиток, 

фрамуг, стен, крыши и т.д.
- обеспечить рабочее состояние системы аварийной подсветки указателей 

марш рутов эвакуации;
- осущ ествлять организацию  и контроль за вы полнением  Регламента всех 

участников образовательного процесса.
6.3. Д еж урны й в учреж дении обязан:
- осущ ествлять контроль за допуском родителей воспитанников (законных

представителей), посетителей в здание детского сада и въезда автотранспорта на 
территорию  ДОУ;

- осущ ествлять обход территории и здания в течение деж урства с целью  выявления 
наруш ений правил безопасности;

- осущ ествлять контроль за соблю дением Регламента работниками М А ДО У  и
посетителями;

- при необходимости (обнаружение подозрительны х лиц, взры воопасных или 
подозрительных предметов и других возможных предпосы лок к чрезвычайным 
ситуациям) принимать реш ения и руководить действиям и для предотвращ ения 
чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной безопасности, гражданской 
обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.)

- выявлять лиц, пытаю щ ихся в наруш ении установленны х правил проникнуть на 
территорию  детского сада, соверш ить противоправны е действия в отнош ении 
воспитанников, работников и посетителей, имущ ества и оборудования образовательного 
учреждения. В необходимых случаях с помощ ью  средств связи подать сигнал 
правоохранительны м орган'ам, вызвать группу задерж ания вневедомственной охраны.

6.4. Сторож а обязаны:
- осущ ествлять обход территории и здания в течение деж урства с целью  выявления 

нарушений правил безопасности;
при необходимости (обнаружение подозрительны х лиц, взры воопасных или 

подозрительных предметов и других возможных предпосы лок к чрезвычайным 
ситуациям) принимать реш ения и руководить действиям и для предотвращ ения 
чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной безопасности, гражданской 
обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.)

- выявлять лиц. пытаю щ ихся в наруш ении установленны х правил проникнуть на 
территорию  детского сада, соверш ить противоправны е действия в отнош ении 
воспитанников, работников и посетителей, имущ ества и оборудования образовательного 
учреждения. В необходимы х случаях с помощ ью  средств связи подать сигнал 
правоохранительны м органам, вызвать группу задерж ания вневедом ственной охраны

исклю чить доступ в Д О У :
* работникам с 18.00 до 07.00;
; воспитанникам и их родителям (законным представителям), посетителям в 

рабочие дни с 18.00 до 7.30,
* в вы ходные и праздничные дни всем, за  исклю чением  лиц допущ енных по 

разреш ению  заведую щ его или заместителей.
6.5. Работники обязаны:
- работники ДО У, к которым приш ли дети со взрослы ми или посетители должны 

осущ ествлять контроль за приш едш им на протяжении всего времени нахождения в здании
и на территории;

- работники ДО У  долж ны  проявлять бдительность при встрече в здании и на 
территории детского сада с посетителями (уточнять к кому приш ли, проводить до места 
назначения и передавать другому сотруднику);

- работники групп, прачечной, кухни долж ны  следить за основны ми и запасными 
выходами (долж ны быть всегда закрыты на запор) и исклю чать проход работников, 
родителей воспитанников и посетителей через данны е входы;

- работники ДОУ прежде чем открыть дверь и разреш ить вход в ДОУ родителям 
(законным представителям) или посетителями долж ны  задавать вопросы  следую щ его



содержания: фамилия, имя, отчество того кто ж елает войти в ДО У, в какую группу 
пришли (номер, название), назовите по фамилии, имени и отчеству из работников ДО У  к 
кому хотите пройти, назвать имя, фамилию  и дату рож дения ребёнка представителями 
которого вы являетесь, цель визита, была ли договорённость о встрече (дата, время).

6.6. Родители (законные представители) воспитанников обязаны:
- приводить и забирать детей лично' или лицам, указанны м  в заявлении, не 

поручать это м алоизвестны м , неблагонадеж ным и несоверш еннолетним  лицам.
- при входе в здание детского сада родители долж ны  проявлять бдительность и 

интересоваться к кому проходит посетитель, если он проходит вместе с ним, проводить 
его до места назначения или передать работнику ДОУ

6.7. Посетители обязаны:
- связаться с работником  детского сада, ответить на вопросы  работника
- после входа на территорию  следовать чётко в направлении места назначения
- не вносить в детский сад объёмные сумки, коробки, пакеты  и т.д.
- представляться если работники ДОУ интересую тся личностью  и целью  визита

7. У частникам образовательного процесса и посетителям  запрещ ается

7.1. Работникам запрещ ается:
- Н аруш ать настоящ ий Регламент;
- Наруш ать инструкции по пожарной безопасности, граж данской обороне, охране 

жизни и здоровья детей;
- О ставлять без присмотра воспитанников, имущ ество и оборудование ДОУ;
- О ставлять незакры ты ми на запор двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и т.д.
- Впускать на территорию  и в здание неизвестны х лиц и лиц, не участвую щ их в 

образовательном процессе (родственники, друзья, знакомые и т.д.)
- Оставлять без сопровож дения посетителей детского сада
- Н аходится на территории и в здании детского сада в нерабочее время, выходные и

праздничные дни
7.2. Родителям (законным представителям воспитанников) запрещ ается:
- Наруш ать настоящ ий Регламент;
- Оставлять без сопровож дения или присмотра своих детей;
- Двигаться по территории детского сада в зимний период, отпуская ребёнка одного

до ворот;
- Оставлять откры ты ми двери в детский сад и группу;
- Впускать в центральный вход подозрительных лиц;
- Входить в детский сад через запасные входы;
- Н аруш ать инструкции по пожарной безопасности, граж данской обороне, охране 

жизни и здоровья детей;
7.3. П осетителям  запрещ ается:
Н аруш ать настоящ ий Регламент
8. У частники образовательного процесса несут ответственность
8.1. Работники ДОУ несут ответственность за:
- Невыполнение настоящ его Регламента:
- Наруш ение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, 

безопасному пребы ванию  детей и взрослых;
- Н аруш ение инструкции по охране жизни и здоровья детей;
- Допуск на территорию  и в здание ДО У  посторонних лиц;
- Д опуск на территорию  и в здание ДО У  лиц в нерабочее время, вы ходные и

праздничные дни;
- Х алатное отнош ение к имущ еству ДОУ;
8.2. Родители (законные представители) и посетители несут ответственность за:
- Н евыполнение настоящ его Регламента;
- Наруш ение правил безопасного пребывания детей в ДО У;
- Наруш ение условий Договора;
- Халатное отнош ение к имущ еству ДОУ;
9. И нж енерно-технические средства в ДОУ.



- В учреж дении*установлены  внутренних к а м е р , наружных. Внутренние
камеры транслирую тся в кабинете заведую щ его и в фойе здания. Записи архивирую тся и 
хранятся в течении 30 дней на жестком диске.

На центральных воротах установлен электром агнитны й замок, вход 
осущ ествляется через м агнитный ключ. Клю чи имею тся у работников и родителей, 
которые в последую щ ем после выпуска детей сдаю т или перепродаю т администрации, 
или вновь поступаю щ им родителям. П осетители могут войти на территорию , п у тем ' 
кнопки вызова на центральны х воротах, двери откры вает деж урны й администратор в его 
отсутствие секретарь.

На центральных дверях здания такж е имею тся электром агнитны е замки, вход 
осущ ествляется путем набора нужного номера на панели. Родители набираю т номер 
группы или входят с помощ ь, собственного магнитного ключа, посетители набираю т 
номер администрации.
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