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ПОЛОЖЕНИЕ
об организации пропускного и внутриобъектового режима в 

муниципальном автономном учреждении дополнительного образования 
города Нижневартовска «Детская школа искусств № 1»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об организации пропускного и 
внутриобъектового режима в муниципальном автономном учреждении 
дополнительного образования города Нижневартовска «Детская школа искусств 
№ 1» (далее по тексту - Положение), устанавливает порядок допуска работников, 
обучающихся и посетителей на территорию и здание муниципального 
автономного учреждения дополнительного образования города Нижневартовска 
«Детская школа искусств № 1» (далее по тексту - учреждение), расположенного в 
городе Нижневартовске по адресу улица 60 лет Октября, дом 11а.

1.2. Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, 
исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда 
транспортных средств, ввоза (вывоза) имущества на территорию или с 
территории учреждения.

1.3. Пропускной режим устанавливается в целях обеспечения прохода 
(выхода) сотрудников, учащихся и посетителей в здание учреждения, въезда 
(выезда) транспортных средств на территорию учреждения, вноса (выноса) 
материальных ценностей, исключающих несанкционированное проникновение 
граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в 
здание учреждения.

1.3.1. Посетитель - любое физическое лицо, временно находящееся в 
здании учреждения, для которого образовательное учреждение не является 
местом работы (местом учебы), имеющий документы, удостоверяющие личность;

1.3.2. Обучающийся - лицо, которое учится в образовательном заведении и 
занятое организованной учебной деятельностью.

1.3.3. Документы, удостоверяющие личность посетителя - паспорт 
гражданина, временное удостоверение личности гражданина Российской 
Федерации по форме № 2П, удостоверение личности, военнослужащего РФ, 
военный билет, общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на 
временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно 
проживающих за границей), удостоверение беженца, свидетельство о 
рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем на территории Российской 
Федерации, паспорт иностранного гражданина, разрешение на временное 
проживание в Российской Федерации, вид на жительство в Российской Федерации, 
свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской 
Федерации, свидетельство о рождении, выданное уполномоченным органом



иностранного государства, иные документы, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации или международными договорами Российской Федерации в 
качестве документов, удостоверяющих личность.

1.4. Пропускной режим в учреждении осуществляется дежурным 
персоналом (охранник):

- круглосуточно;
- в выходные и праздничные дни - в соответствии с графиком дежурства
персонала.
1.5. Внутриобъектовый режим - совокупность мероприятий и правил, 

выполняемых лицами, находящимися на объекте охраны, в соответствии с 
правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями пожарной 
безопасности и требованиями по антитеррористической защищенности.

1.6. Работникам, обучающимся и посетителям запрещено оставлять любые 
личные вещи без присмотра, даже на короткий срок времени. Запрещено 
передавать охраннику любые предметы, сумки, пакеты и т.д. для последующей 
передачи работнику учреждения.

1.7. Все помещения здания делятся на категории по степени их доступности 
работниками и посетителям.

1.8. Право доступа в конкретные помещения здания осуществляется только 
работниками учреждения с помощью ключей.

1.9. Запрещается бесконтрольное нахождение посетителей на объекте или 
бесконтрольное перемещение по нему.

1.10. При убытии из служебных кабинетов (помещений) работники обязаны 
проверить выключение всех электроприборов, убрать служебные документы и 
закрыть кабинет.

1.11. Ключи от всех помещений, подсобных помещений, раздевалок, ворот 
находятся на посту у охраны, охранник несёт ответственность за их сохранность.

1.12. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех 
работников, постоянно или временно работающих в учреждении, посетителей, всех 
юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или 
находящихся по другим причинам на территории учреждения.

2. Порядок пропуска (прохода) в здание ”ДШИ №1”

2.1. Для обеспечения пропускного режима, пропуск работников, 
обучающихся и посетителей, осуществляется только через центральный вход, 
рамку металлодетектор и пропускной пункт (далее -1111) в здание.

2.1.1. Все сотрудники, обучающиеся и посетители, прибывшие в здание 
проходят через рамку металлодетектора.

2.1.2. В случае срабатывания металлодетектора охранник предлагает 
посетителям показать предметы на которые сработал сигнал металлодетектора.

2.1.3. Если посетитель отказывается предъявить предметы, наличие которых 
приводит к срабатыванию сигнала металлодетектора, назвать цель прихода в 
здание школы, ведет себя не адекватно (сильно нервничает, высказывает угрозы в 
адрес работников), отказывается покинуть здание, охранник имеет право вызвать 
правоохранительные органы или группу быстрого реагирования. В случае 
обнаружения у досматриваемых предметов, представляющих опасность для 
окружающих, данные лица подвергаются задержанию и передаче в



правоохранительные органы.
2.1.4. Если посетители, проходя через рамку металлодетектора, предъявляют 

к осмотру предметы, которые привели к срабатыванию сигнала и среди них нет 
холодного, огнестрельного оружия либо предметов, которые возможно 
использовать в качестве такового, специальных средств и других опасных для 
окружающих предметов, охранник пропускает их в здание после совершения 
действий, указанных в п.2.5.1, настоящего положения..

2.1.5. Если посетитель, проходя через рамку металлодетектора, предъявляет к 
осмотру предметы которые привели к срабатыванию сигнала и среди них есть 
холодное или огнестрельное оружие, специальные средства, либо иные предметы 
представляющие опасность для окружающих, охранник незамедлительно обязан 
сообщить о случившимся директору школы (либо лицу его замещающего), а так же 
в правоохранительные органы.

2.2. Категорически запрещается пронос (провоз) в здание и на территорию 
учреждения запрещенных предметов (радиоактивных, взрывчатых, отравляющих 
веществ, оружия, боеприпасов, наркотических и других опасных предметов и 
веществ).

2.2.1. Проход в учреждение с оружием (в том числе газовым) и 
спецсредствами самообороны разрешается:

сотрудникам правоохранительных органов, проводящим оперативно­
розыскные мероприятия;

сотрудникам вневедомственной охраны ОВД при выполнении 
обязанностей в рамках договора оказания охранных услуг.

2.3 Пропуск работников учреждения

2.3.1. Все работники учреждения приходят в здание в соответствии с 
графиком работы, утвержденным директором.

2.3.2. Проход работников учреждения в здание школы осуществляется по 
электронным ключам (чипам), через центральный вход и 1111.

2.3.3. В нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно 
допускаются в учреждение директор, его заместители и работники, которым по 
роду работы необходимо быть в здании.

2.3.4. Работники учреждения расписываются в журнале выдачи ключей 
(Приложение № 1), который находится на ПП.

2.4. Пропуск обучающихся

2.4.1. Обучающиеся допускаются в здание школы на основании расписаний 
занятий, утвержденных директором.

2.4.2 Проход обучающихся учреждения в здание школы осуществляется по 
электронным ключам (чипам), через центральный вход и ПП.

2.5. Пропуск посетителей

2.5.1. Посетители, посещающие учреждение по личным вопросам или по 
служебной необходимости, допускаются в учреждение при предъявлении 
документа удостоверяющего личность в развернутом виде и пропускаются по



предварительному согласованию с администрацией образовательного учреждения 
и регистрацией охранником в журнале регистрации посетителей (Приложение №2), 
который находится на ПП.

2.5.2. Посетитель, после записи его данных в журнале регистрации 
посетителей, перемещается по территории учреждения в сопровождении 
работника, к которому прибыл.

2.5.3. Допуск сторонних организаций на территории и в здании учреждения 
осуществляется согласно служебной записке руководителя структурного 
подразделения учреждения, курирующего данную работу или письма подрядной 
организации. Производство работ осуществляется под контролем ответственного 
лица учреждения.

2.5.4. Сотрудники органов прокуратуры, Федеральной службы безопасности, 
полиции, Росгвардии, государственного пожарного надзора имеют право 
беспрепятственного входа на территорию и в здание учреждения, при 
осуществлении возложенных функций, без каких-либо разрешений, 
предварительных договоренностей с руководством или работниками учреждения, 
при предъявлении служебного удостоверения.

2.5.5. Родители (законные представители) обучающихся ожидают своих 
детей в вестибюле первого этажа, расположенном перед ПП, и встречаются с 
преподавателем после окончании занятия.

2.5.6. Родители (законные представители) обучающихся могут быть 
допущены в здание школы при согласовании с администрацией учреждения и при 
предъявлении документа удостоверяющего личность с обязательной фиксацией 
данных документа в журнале регистрации посетителей. При проведении 
родительских собраний, преподаватели передают охраннику списки посетителей.

2.5.7. Лица в состоянии алкогольного или наркотического опьянения на 
территорию учреждения НЕ ДОПУСКАЮТСЯ.

2.6. Внос (вынос) материальных средств

2.6.1. Вынос материальных ценностей осуществляется в присутствии 
ответственного лица, по согласованию с директором учреждения, с обязательной 
регистрацией в рабочей тетради и подписью ответственного за вынос 
(Приложение № 3).

2.6.2. Материальные ценности выносятся из зданий учреждения на 
основании сопроводительных документов, или служебной записки, заверенной 
директором или его заместителями.

2.6.3. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание 
учреждения после проведенного их осмотра.

3. Порядок допуска на территорию транспортных средств, аварийных бригад,
машин скорой помощи

3.1. Дежурный работник (охранник) обеспечивает контроль доступа 
автотранспорта на территорию учреждения.

3.2. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины скорой 
помощи допускаются на территорию учреждения беспрепятственно. В 
последующем, после ликвидации ЧС (пожара, оказания первой медицинской



помощи, ликвидации аварии), в журнале регистрации автотранспортных средств 
осуществляется запись о допуске автотранспорта.

3.3. Автотранспорт, прибывающий за бытовыми отходами допускается на 
территорию учреждения по графику, согласно договору.

3.4. Въезд транспортных средств на территорию школы разрешается только 
при наличии дистанционного пульта от шлагбаума, а так же список допущенных 
транспортных средств указывается в Приложении № 5, копия списка транспортных 
средств находится на ПП.

После окончания рабочего дня и в ночное время стоянка автотранспорта на 
территории учреждения запрещается.

3.5. Обо всех случаях длительного нахождения не установленных 
транспортных средств на территории или в непосредственной близости от объекта, 
транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной 
режим информирует руководителя учреждения (лицо его замещающее) и при 
необходимости, по согласованию с руководителем учреждения (лицом его 
замещающим) информирует территориальный орган внутренних дел.

3.6. Данные о въезжающем на территорию учреждения автотранспорте 
фиксируются в Журнале регистрации автотранспорта (Приложение № 4), который 
хранится на ПП.

4. Мероприятия по обеспечению безопасного 
проведения учебного процесса

4.1. Категорически запрещается курить в здании и на территории учреждения.
4.2. Запрещается загромождать территорию, основные и запасные выходы, 

лестничные площадки строительными и другими материалами, предметами, 
которые затрудняют эвакуацию людей, материальных ценностей и препятствуют 
ликвидации возгораний, а также способствуют закладке взрывных устройств.

4.3. Запрещается вносить в здание объекта горючие, легковоспламеняющиеся, 
а также токсичные вещества и радиоактивные материалы без письменного 
разрешения директора (или лица, его замещающего).

4.4. Все работники, находящиеся на территории учреждения, при 
обнаружении возгорания, обнаружении подозрительных предметов, которые могут 
быть взрывными устройствами, или других нарушений обязаны немедленно 
сообщить о случившемся директору, дежурному работнику (охраннику). Далее 
действовать согласно инструкции, утвержденной директором учреждения.

5. Ответственность за нарушение пропускного 
и внутриобъектового режима

5.1. Лица, находящиеся на территории учреждения за совершенные 
противоправные действия (или бездействия) несут все виды ответственности 
(административную, уголовную), предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации.

5.2. Ответственность за нарушение пропускного и внутриобъектового режима 
на территории учреждения совершенное сотрудником организации, 
осуществляющей свою деятельность на территории учреждения в соответствии с 
заключенными хозяйственными договорами (аренды, подряда, эксплуатации,



охраны), несет организация, сотрудником которой является нарушитель.
5.3. Все нарушения настоящего Положения фиксируются актами, которые 

составляются администрацией учреждения. В актах указывается лицо/компания, 
время, место и вид нарушения.

5.4 Неоднократное нарушение настоящего Положения может служить 
причиной применения к нарушителю (лицу, организации) следующих запретных, 
штрафных и иных санкций:

- неоднократное нарушение Пропускного режима - запрет доступа на 
территорию;

- неоднократное нарушение правил парковки - запрет въезда на территорию 
транспортного средства;

- причинение ущерба имуществу учреждения, курение в неустановленных 
местах, распитие алкогольных и слабоалкогольных напитков в местах общего 
пользования и на территории учреждения - применение мер в соответствии с 
действующим законодательством РФ;

- нахождение на территории Учреждения в нетрезвом состоянии - удаление с 
территории, запрет доступа на территорию, либо применение мер в соответствии с 
действующим законодательством РФ;

- несогласованное размещение рекламных объявлений - ликвидация и 
демонтаж объявлений;

- при неправильной парковке автомобиля на территории учреждения в случае 
создания помех для пользования стоянками другими лицами - эвакуация 
автомобиля (расходы по эвакуации автомобиля возлагаются на виновное лицо).



Приложение №1 
к Положению об организации 

пропускного и внутриобъектового 
режима в МАУДО г. Нижневартовска

"ДШИ №1"

Журнал выдачи ключей

На посту дежурного персонала оборудуется ящик для хранения ключей от 
помещений учреждения, запасных выходов, ворот, калиток, замков от распашных 
решеток.

Прием и выдачу ключей работник, осуществляющий пропускной режим 
фиксирует в журнале выдачи ключей.
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Приложение №2 
к Положению об организации 

пропускного и внутриобъектового 
режима в МАУДО г. Нижневартовска

"ДШИ №1"

Журнал регистрации посетителей

В журнал записываются все лица, не являющиеся работниками учреждения.

№
п/п

Дата Время ФИО посетителя К кому прибыл 
посетительприбытия убытия

1. 23.03.2017 10.00 11.15 Иванов Иван Иванович Бухгалтерия

2. 10.20 14.43 Петров Петр Петрович Приемная

В случае если посетитель отказывается предъявить документы, 
удостоверяющие его личность, работник, осуществляющий пропускной режим, 
должен предложить ему покинуть здание, при необходимости информирует 
руководителя и действует по его указаниям.



Приложение №3 
к Положению об организации 

пропускного и внутриобъектового 
режима в МАУДО г. Нижневартовска

"ДШИ №1"

Рабочая тетрадь

Рабочая тетрадь представляет собой тетрадь большого объема с 
прошнурованными и пронумерованными страницами. В ней работник, 
осуществляющий пропускной режим записывает всю полученную служебную 
информацию, вынос материальных ценностей и вызов спецслужб во время 
дежурства.



Приложение №4 
к Положению об организации 

пропускного и внутриобъектового 
режима в МАУДО г. Нижневартовска

"ДШИ №1"

Журнал регистрации транспортных средств 
сторонних организаций на территории "ДШИ №1"

№ Д а т а М а р к а , н о м ер

т р а н с п о р т н о г о

ср ед ст в а

О р г а н и за ц и я , Ф И О  

в о ди т ел я

В р ем я

за езд а

В р ем я

в ы езд а

Ц ел ь  в ъ езд а П о д п и сь  л и ц а  

в п у ст и в ш его  Т С  

на

т ер р и т о р и ю  

Д Ш И  № 1

П р и м еч а н и я

1 2 3 4 5 6 7 8 9



Приложение №5 
к Положению об организации 

пропускного и внутриобъектового 
режима в МАУДО г. Нижневартовска

"ДШИ №1"

Список транспортных средств
допущенных на территорию МАУДО г. Нижневартовска "ДШИ №1"

№ Г о су д а ц ст в ен н ы й  
н о м ер  а в то м о б и л я

М а р к а

а в т о м о б и л я
Ц в ет  а в то м о б и л я Ф .И .О  в л а д ел ь ц а Т е л еф о н  в л а д ел ь ц а

1 2 3 4 5 6


