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 ПОЛОЖЕНИЕ 
О пропускном  и внутриобъектовом режимах 
и об ограничении допуска посторонних лиц  

в БДОУ г.Омска «Детский сад № 312 комбинированного вида» 
 

1. Общие положения 
 

        
1.1 Положение разработано в соответствии с требованиями, изложенными в нормативных 

документах Министерства образования Омской области по вопросам обеспечения комплексной 
безопасности образовательных организаций, и устанавливает порядок допуска обучающихся, 
сотрудников образовательной организации, посетителей на его территорию и в здания. Настоящим 
Положением определяется организация и порядок осуществления  ограничения допуска в 
бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Омска «Детский сад № 312 
комбинированного вида (далее - БДОУ № 312) в целях обеспечения общественной безопасности, 
предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных 
проявлений в отношении персонала учреждения. 

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

1.3 Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения мероприятий и правил, 
выполняемых лицами, находящимися на территории и в здании образовательной организации, в 
соответствии с требованиями внутреннего распорядка и пожарной безопасности.  

1.4 Организация и контроль за соблюдением пропускного режима возлагаются на старшего 
воспитателя , в соответствии с приказом от 09 января 2024 года № 79 -од « Об организации 
противодействий в совершении террористических актов», а его непосредственное выполнение - на 
охранников охранной организации, осуществляющих охранные функции на объекте БДОУ №312 

 При необходимости, в целях организации и контроля за соблюдением пропускного и 
внутриобъектового режимов, а также учебно-воспитательного процесса и внутреннего распорядка 
дня из числа заместителей руководителя образовательной организации и сотрудников назначается 
дежурный администратор в соответствии с графиком.  

1.5 Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме на 
руководителей и сотрудников образовательной организации и доводятся до них под роспись, а на 
обучающихся распространяются в части, их касающейся.  

1.6 Стационарные посты охраны (рабочие места охранника) оборудуются около главного 
входа в образовательную организацию (либо в ином установленном месте) и оснащаются пакетом 
документов по организации пропускного и внутриобъектового режимов, в том числе образцами 
пропусков, индикаторами технических средств охраны и постовой документацией.  

1.7 Входные двери, запасные выходы оборудуются прочными запорами (замками) и (или) 
электромагнитными замками с обеспечением поступления тревожного сигнала о 
несанкционированном открытии на стационарный пост охраны. Запасные выходы открываются с 
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разрешения руководителя образовательной организации, лица, на которое в соответствии с 
приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность, а в их 
отсутствие — с разрешения дежурного администратора. 

 1.8 Эвакуационные выходы оборудуются легко открываемыми изнутри прочными 
запорами и замками.  

1.9 Все работы при строительстве зданий или реконструкции действующих помещений 
образовательной организации согласовываются с лицом, на которое в соответствии с приказом 
образовательной организации возложена ответственность за безопасность, с обязательным 
информированием руководства охранной организации.  

1.20 Охрана объекта в соответствии с производственным календарем пятидневной рабочей 
недели. Ограничение допуска в учреждение посторонних лиц осуществляется: 
 - в рабочее время в будни с 7.00 до 19.00ч собственными силами персонала учреждения 
посредством использования домофонной автоматизированной системы, установленной на 
входных дверях учреждения,   

В ночное время, в выходные и праздничные дни сторожами с 19.00 до 7.00 утра. 
 

2. Организация ограничения допуска посторонних лиц в учреждении 
 

2.1. Прием работников учреждения и посетителей. 
 

     2.2 Вход персонала в учреждение в рабочее время осуществляется самостоятельно  с 
записью в журнале регистрации посетителей с 6.00 ч. до 19.00ч. 

Посетители (посторонние лица) пропускаются в учреждение на основании паспорта или 
иного документа, удостоверяющего личность с обязательной фиксацией: названия документа в 
журнале регистрации посетителей,  время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель 
посещения учреждения). 

При выполнении в учреждении строительных и ремонтных работ допуск рабочих 
осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с руководителем учреждения. 
Производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом 
руководителя представителя администрации учреждения. 

Посетитель, после записи его данных в журнале регистрации посетителей, перемещается 
по территории учреждения в сопровождении специально уполномоченного сотрудника или 
работника, к которому прибыл посетитель.  

2.3 Посетители, не связанные с образовательным процессом, посещающие образовательную 
организацию по служебной необходимости либо при проведении массовых мероприятий, 
пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с 
руководителем образовательной организации либо с лицом, на которое в соответствии с приказом 
образовательной организации возложена ответственность за безопасность.  Посетители, не 
желающие проходить регистрацию или не имеющие документа, удостоверяющего личность, с 
мотивированной ссылкой на Положение о пропускном и внутриобъектовом режимах, в 
образовательную организацию не допускаются. При необходимости им предоставляется 
возможность ознакомиться с копией Положения о пропускном и внутриобъектовом режимах, 
находящейся на стационарном посту охраны.  

2.4 Документом, удостоверяющим личность, для прохода на территорию образовательной 
организации могут являться:  
- паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для иностранных 
граждан):  
- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для 
иностранных граждан);  
- военный билет гражданина Российской Федерации:  
- удостоверение личности офицера, прапорщика, мичмана либо военнослужащего Вооруженных 
сил или иных государственных военизированных структур Российской Федерации; 
- водительское удостоверение гражданина Российской Федерации.  
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2.5 Должностные лица органов государственной власти допускаются в 

образовательную организацию на основании служебных документов и (или) удостоверений 
личности в соответствии с требованиями федерального законодательства. 
 

 
2.6. После окончания времени, отведенного для входа персонала объекта или их выхода, 

работник, осуществляющий ограничение допуска посторонних лиц на объект обязан произвести 
осмотр помещений учреждения с целью выявления посторонних, взрывоопасных и 
подозрительных предметов. 

Во время проведения культурно-массовых мероприятий проход посторонних лиц в 
учреждение может осуществляться на основании приказа о назначении дежурных, 
ответственных за пропуск лиц, являющихся участниками образовательного процесса (родители 
воспитанников) на соответствующее мероприятие, без регистрации данных в журнале учета 
посетителей. 

Нахождение на территории объекта посторонних лиц после окончания рабочего дня без 
соответствующего разрешения руководства учреждения запрещается. 

 
3. Осмотр вещей посетителей. 

 
3.1 При наличии у посетителей ручной клади работник, осуществляющий ограничение 

допуска посторонних лиц в учреждение, предлагает добровольно предъявить содержимое ручной 
клади. 

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

Данные о посетителях фиксируются в «Журнале регистрации посетителей».  
«Журнал регистрации посетителей» заводится в начале года и ведется до начала нового 

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. 

 
4. Пропуск автотранспорта. 

4.1 Пропуск посторонних транспортных средств на территорию объекта осуществляется 
после его осмотра и записи в «Журнале регистрации автотранспорта» лицом, ответственным за его 
пропуск, который назначается приказом руководителя  учреждения. 

При необходимости, приказом руководителя учреждения утверждается список 
автотранспорта, имеющего право на въезд на территорию учреждения. 

Осмотр въезжающих транспортных средств на территорию учреждения и груза 
производится перед воротами (шлагбаумом). 

Стоянка личного автотранспорта персонала учреждения на его территории осуществляется 
только с разрешения руководителя учреждения и в специально оборудованном (отведенном) месте. 
После окончания рабочего дня и в ночное время стоянка автотранспорта в учреждении 
запрещается. 

4.2 В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на 
территорию объекта осуществляется с письменного разрешения директора учреждения или лица 
его замещающего, с обязательным указанием фамилий ответственных, времени нахождения 
автотранспорта на территории учреждения, цели нахождения. 
            Обо всех случаях длительного нахождения не установленных транспортных средств на 
территории или в непосредственной близости от учреждения, 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. 



 4 
4.3. Данные о въезжающем на территорию учреждения автотранспорте 

фиксируются в «Журнале регистрации автотранспорта».  
В случае, если с водителем в автомобиле есть пассажир, к нему предъявляются 

требования по пропуску в учреждение посторонних лиц. 
Допускается фиксация данных о пассажире в «Журнале регистрации автотранспорта». 
Действия лица, отвечающего за пропуск автотранспорта, в случае возникновения 

нештатной ситуации, аналогичны действиям лица, осуществляющим ограничение допуска 
посторонних лиц в учреждение. 

В случае возникновения пожара на объекте пожарная и иная специальная техника 
пропускается на территорию объекта немедленно и беспрепятственно. 

 
5. Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима 

5.1 В соответствии с правилами внутреннего распорядка дня находиться в здании 
образовательной организации разрешено лицам, категория которых определена на основании 
приказов по образовательной организации, отдельных списков или выданных им пропусков.  

5.2 В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся, воспитанники, сотрудники, 
посетители обязаны соблюдать требования инструкции о мерах пожарной безопасности в здании 
образовательной организации и на ее территории.  

5.3 В помещениях и на территории образовательной организации запрещено:  
- нарушать установленные правила учебно-воспитательного процесса и внутреннего 

распорядка дня образовательной организации;  
- нарушать правила противопожарной безопасности: 
 - загромождать территорию, основные и запасные выходы, лестничные площадки, 

подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, предметами, 
которые затрудняют эвакуацию людей, материальных ценностей и препятствуют ликвидации 
возгораний, а также способствуют закладке взрывных устройств;  

- совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования 
инженерно-технических средств охраны и пожарной сигнализации; 

- находиться в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, а также потреблять 
спиртосодержащую продукцию, наркотические и иные психотропные вещества;  

- курить, в том числе электронные сигареты; 
- выгуливать собак и других опасных животных. 
5.4 Все помещения образовательной организации закрепляются за ответственными лицами 

согласно утвержденным руководителем спискам. Ответственные лица должны следить за 
чистотой помещений, противопожарной и электробезопасностью, по окончании рабочего дня 
закрывать окна, двери.  

5.5 Ключи от всех помещений хранятся на рабочем месте вахтера (сторожа). Ключи от 
отдельных помещений (кабинетов заведующего, финансовой части) хранятся на рабочем месте 
вахтера (сторожа) в опечатанных тубусах. 

 
 

6. Обязанности сторожа 
 

      6.1. Сторож должен знать: 
 - должностную инструкцию; 
 -особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему местности, расположение и 

порядок работы охранно-пожарной и тревожной сигнализации, средств связи, пожаротушения, 
правила их использования и обслуживания; 

 - общие условия и меры по обеспечению безопасности объекта, его уязвимые места. 
6. 2. На посту охраны должны быть: 
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 - телефонный аппарат, средство тревожной сигнализации; 
 - инструкция о правилах пользования средством тревожной сигнализации; 
 - телефоны дежурных служб правоохранительных органов, ГО и ЧС, аварийно-спасательных 
служб, администрации учреждения; 
 - системы управления техническими средствами контроля за обстановкой. 

6.3. Сторож обязан: 
 -  перед заступлением на пост осуществить обход территории объекта, проверить наличие 

и исправность оборудования (согласно описи) и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, 
окнах, дверях; 

 - проверить исправность работы технических средств контроля за обстановкой, средств 
связи, наличие средств пожаротушения, документации поста. О выявленных недостатках и 
нарушениях произвести запись в журнале приема - сдачи дежурства. 

 - доложить о произведенной смене и выявленных недостатках сменяющему  сторожу (в 
выходные и праздничные дни при смене дежурства), руководителю (заместителю руководителя) 
учреждения утром следующего дня (в будние дни); 

 - осуществлять ограничение допуска посторонних лиц в учреждении в соответствии с 
настоящим Положением; 

 - обеспечить контроль за складывающейся обстановкой на территории учреждения и 
прилегающей местности; 

 - выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 
территорию учреждения, совершить противоправные действия в отношении персонала, имущества 
и оборудования учреждения и пресекать их действия в рамках своей компетенции.    

В необходимых случаях с помощью средств тревожной сигнализации подать сигнал 
правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны и т.п.; 

В дневное время ответственный за антитеррористическую безопасность учреждения  
осуществляет дополнительный осмотр территории и помещений не менее трех раз за день: утром, в 
обед и перед уходом с работы с записью в специальном «Журнале осмотра территории»; 

 - при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или  подозрительных предметов 
и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызывает работников 
правоохранительных органов и действует согласно  инструкции по обнаружению подозрительного 
предмета. 
 

6.4.  Сторож имеет право: 
- требовать от персонала учреждения и посетителей соблюдения Положения об 

ограничении допуска посторонних лиц на территорию учреждения,  Правил внутреннего 
распорядка; 

 - требовать немедленного устранения выявленных недостатков, пресекать попытки 
нарушения распорядка дня и пропускного режима; 

 - для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться средствами связи и 
другим оборудованием, принадлежащим учреждению. 

6.5.   Сторожу запрещается: 
       - покидать пост без разрешения руководства учреждения; 
       - заменять себя родственниками, знакомыми; 

 - допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил; 
 - разглашать посторонним лицам информацию об охраняемом объекте и порядке организации 

его охраны; 
 - на рабочем месте употреблять спиртосодержащие напитки, наркотические   вещества, 

психотропные и токсические вещества. 
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