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ПОЛОЖЕНИЕ 

об организации пропускного и внутриобъектового режимов 

в Муниципальной организации дополнительного образования  

«Дом детского творчества г. Козьмодемьянска» 
(в редакции от 02.05.2023г., приказ от 02.05.2023г. №45-п) 

1. Общие положения 

 

1.1.   Настоящее Положение об организации пропускного и внутриобъектового 

режимов в Муниципальной организации дополнительного образования «Дом детского 

творчества г.Козьмодемьянска» (далее – Положение) разработано в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации на основании Конституции 

Российской Федерации, Федерального закона РФ от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Федерального закона РФ от 06.03.2006г. № 35-ФЗ 

«О противодействии терроризму», Постановления Правительства РФ от 07.11.2019 N 1421 

«Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов 

(территорий) Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и 

подведомственных ему организаций, объектов (территорий), относящихся к сфере 

деятельности Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, формы 

паспорта безопасности этих объектов (территорий) и признании утратившими силу 

некоторых актов Правительства Российской Федерации», Устава Муниципальной 

организации дополнительного образования «Дом детского творчества г.Козьмодемьянска» 

и иных нормативных правовых актов. 

1.2. Положение разработано в целях надлежащего порядка работы, создание 

безопасных условий для обучающихся и сотрудников Муниципальной организации 

дополнительного образования «Дом детского творчества г.Козьмодемьянска», 

исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса служебных 

документов и материальных ценностей, обеспечения общественной безопасности, 

предупреждения возможных террористических, экстремистских акций, кражи детей и 

других противоправных проявлений в отношении обучающихся, педагогических 

работников и технического персонала Муниципальной организации дополнительного 

образования «Дом детского творчества г.Козьмодемьянска». 

1.3. Данное Положение определяет порядок прохода обучающихся, сотрудников, 

посетителей в здание Муниципальной организации дополнительного образования «Дом 

детского творчества г.Козьмодемьянска» (далее – ДДТ), устанавливает контрольно-

пропускной режим для обучающихся ДДТ, для родителей (законных представителей), для 

работников ДДТ, для вышестоящих организаций, проверяющих лиц, арендаторов, и 

других посетителей, а также для автотранспортных средств, регулирует организацию и 

порядок проведения ремонтно-строительных работ в здании и помещениях ДДТ, 

представляет порядок пропуска и порядок эвакуации на период чрезвычайных ситуаций и 

ликвидации аварийной ситуации.   

1.4. Пропускной режим в ДДТ устанавливается приказом директора в 

соответствии с необходимыми требованиями безопасности. 



  

1.5. Контрольно-пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, 

исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных 

средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории ДДТ. Контрольно-

пропускной режим в помещение ДДТ предусматривает комплекс специальных мер, 

направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка деятельности 

школы и определяет порядок пропуска обучающихся и сотрудников ДДТ, граждан в 

здание ДДТ. 

1.6. Охрана в ДДТ осуществляется: 

- в учебное время - вахтером; 

- в  ночное время, в выходные и праздничные дни - сторожем. 

1.7. Ответственность за осуществление контрольно-пропускного режима в ДДТ 

возлагается на директора ДДТ (или лица его замещающего), сторожей, вахтера, лицо, 

ответственное за антитеррористическую безопасность в ДДТ. 

1.8. Контроль соблюдения контрольно-пропускного режима участниками 

образовательного процесса возлагается на лицо, ответственное за антитеррористическую 

безопасность ДДТ. 

1.9. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех 

сотрудников, постоянно или временно работающих в ДДТ, обучающихся, родителей 

(законных представителей), всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою 

деятельность или находящихся по другим причинам на территории ДДТ. 

1.10. Персонал ДДТ, обучающиеся, родители (законные представители), 

арендаторы должны быть ознакомлены с разработанным и утвержденным Положением. 

1.11. В целях ознакомления посетителей образовательного учреждения с 

пропускным режимом и правилами поведения Положение размещается на вахте, а также 

на официальном Интернет-сайте. 

1.12. Положение вступает в силу с момента его утверждения. 

1.13. Срок действия положения неограничен. 

1.14. Изменения, дополнения в действующее Положение вносятся на основании 

приказа директора ДДТ. При утверждении новой редакции Положения обязательно 

указание об утрате силы предыдущей редакции Положения.  

 

2. Организация пропускного режима 

 

Пропускной режим обучающихся ДДТ. 

2.1. Вход обучающихся в ДДТ на учебные занятия осуществляется самостоятельно 

или в сопровождении родителей или лиц их заменяющих. Вход обучающихся 

осуществляется через звонок домофона. 

2.2. Обучающиеся допускаются в ДДТ согласно расписанию занятий. 

2.3. Допуск участников мероприятий с массовым пребыванием обучающихся, 

работников и посетителей ДДТ осуществляется на основании служебной записки 

организатора, в которой указывается время и место проведения; список ответственных 

лиц, встречающих, сопровождающих и провожающих участников мероприятия, их 

контактные телефоны; общее количество либо список участников.   

Служебная записка согласуется с администрацией ДДТ.  

Ответственные лица от организатора мероприятия обязаны лично встретить 

посетителей на входе и сопровождать их на протяжении всего мероприятия. При этом 

они несут ответственность за соблюдение посетителями установленного порядка и 

своевременное убытие после окончания мероприятия. Сотрудники охраны ДДТ 

осуществляют допуск посетителей после сверки списка участников с документами, 

удостоверяющими личность в присутствии ответственных лиц.   

Пропускной режим работников ДДТ 



  

2.4. Директор ДДТ, его заместители, заведующий канцелярией и другие 

сотрудники (по согласованию с директором ДДТ) могут проходить и находиться в 

помещениях ДДТ в любое время суток, а также в выходные и праздничные дни, если это 

не ограничено текущими приказами директора ДДТ. 

2.5. Педагогам рекомендовано прибывать в ДДТ не позднее, чем за 20 минут до 

начала учебного процесса. 

2.6. Педагоги, члены администрации обязаны заранее предупредить вахтера, 

охранника о времени запланированных встреч с отдельными законными представителями, 

а также о времени и месте проведения родительских собраний. 

2.7. Остальные работники приходят в школу в соответствии с графиком работы, 

утвержденным директором.  

2.7.1. Все работники ДДТ проходят в здание с использованием ключа домофона. 

Пропускной режим для родителей (законных представителей) обучающихся  

2.8. Законные представители могут быть допущены в ДДТ при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность. Проход родителей на родительские собрания, 

мероприятия осуществляется по списку, составленному и подписанному педагогом.  

2.9. Для встречи с учителями или администрацией ДДТ законные представители 

сообщают вахтеру фамилию, имя, отчество педагога или сотрудника администрации, к 

которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, объединение, в котором он 

занимается, записываются в «Журнале учета посетителей». 

2.10. Законным представителям не разрешается проходить в здание ДДТ с 

крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на вахте после 

предварительного осмотра охранником с согласия владельца. В случае отказа вызывается 

сотрудник администрации или заведующий хозяйством и посетителю предлагается 

подождать у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади сотруднику 

администрации или заведующему хозяйством посетитель в здание школы не допускается. 

2.11. Проход в ДДТ по личным вопросам к администрации ДДТ возможен по их 

предварительной договоренности. 

2.12. В случае незапланированного прихода в ДДТ родителей (законных 

представителей), вахтер выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с 

разрешения администрации. 

Пропускной режим для вышестоящих организаций, проверяющих лиц, 

ремонтно-строительных бригад, арендаторов и других посетителей  

2.13. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие ДДТ по 

служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего 

личность, по согласованию с директором ДДТ или лицом его заменяющим, с записью в 

«Журнале учета посетителей». 

2.14. Должностные лица, прибывшие в ДДТ с проверкой, пропускаются при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации 

ДДТ, о чем делается запись в «Журнале учета посетителей». 

2.15. Группы лиц, посещающих ДДТ для проведения и участия в массовых 

мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в здание при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность по спискам посетителей, 

заверенным печатью и подписью директора ДДТ. 

2.16. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском 

посетителей в здание ДДТ, вахтер или сторож действуют по указанию директора ДДТ или 

его заместителя, при необходимости вызывают наряд полиции, применяют средство 

тревожной сигнализации. 

2.17. При выполнении в ДДТ строительных и ремонтных работ, допуск рабочих 

осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с директором ДДТ. 

Производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом 

директора ДДТ представителя администрации. 



  

2.18. Пропуск посетителей в здание ДДТ во время учебных занятий допускается 

только с разрешения директора ДДТ либо лица его заменяющего. 

2.19. Посетителям не разрешается проходить в здание ДДТ с крупногабаритными 

сумками. Сумки необходимо оставить на вахте после предварительного осмотра вахтнром 

с согласия владельца. В случае отказа вызывается сотрудник администрации или 

заведующий хозяйством и посетителю предлагается подождать у входа. При отказе 

предъявить содержимое ручной клади сотруднику администрации или заведующему 

хозяйством посетитель в здание ДДТ не допускается. 

Ведение документации при пропускном режиме 

2.20. Данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей. 

 

Журнал регистрации посетителей 

№ Дата 

посещения 

Ф.И.О. 

посетителя 

Время 

входа в 

учреждение 

Время 

выхода из 

учреждения 

Цель 

посещения 

К кому 

прибыл 

Подпись 

вахтера 

        

2.21. Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (01 

сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа следующего учебного 

года).  

2.22. Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой 

странице журнала делается запись о дате его заведения. 

2.23. Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены. 

Пропускной режим для транспорта 
2.24. Допуск автотранспортных средств на территорию ДДТ осуществляется с 

разрешения директора или лица, на которое в соответствии с приказом ДДТ возложена 

ответственность за безопасность. Допуск автотранспорта, прибывшего по заявке 

администрации, осуществляется при получении у водителей сопроводительных 

документов (письма, заявки, наряда и пр.) и документов, удостоверяющих личность 

водителя. При ввозе автотранспортом на территорию ДДТ имущества (материальных 

ценностей) вахтер или сторож осуществляют осмотр, чтобы исключить ввоз запрещённых 

предметов. 

В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на 

территорию объекта осуществляется с письменного разрешения директора ДДТ или лица, 

его замещающего, с обязательным указанием фамилий ответственных, времени 

нахождения автотранспорта на территории ДДТ, цели нахождения. 

2.25. Данные о въезжающем на территорию образовательного учреждения 

автотранспорте фиксируются в Журнале регистрации автотранспорта. 

 

Журнал регистрации автотранспорта 

2.26. Движение автотранспорта по территории ДДТ разрешается со скоростью не 

более 5 км. в час. Парковка автомашин, доставивших материальные ценности 

осуществляется у запасного выхода во дворе ДДТ с соблюдением мер безопасности и 

правил дорожного движения.   

№  

п\п 

Дата 

 

Марка, 

гос. 

номер 

ТС 

Ф.И.О. 

водителя,  

организации, 

к которой 

принадлежит 

автомобиль 

Документ

, 

удостовер

яющий 

личность 

водителя 

Цель 

приез

да 

Время 

въезда 

в  

Время 

выезд

а из  

Подп

ись 

вахте

ра 

или 

сторо

жа 

Резул

ьтат 

осмо

тра 

(при

меча

ния) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 



  

Стоянка личного транспорта педагогического и технического персонала ДДТ на его 

территории осуществляется только с разрешения директора ДДТ и в специально 

оборудованном (отведенном) месте. После окончания рабочего дня и в ночное время 

стоянка автотранспорта в образовательном учреждении запрещается. 

2.27. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины скорой 

помощи допускаются на территорию ДДТ беспрепятственно. В последующем, после 

ликвидации аварии (пожара, медицинской помощи) в Журнале регистрации 

автотранспорта осуществляется запись о фактическом времени вьезда-выезда 

автотранспорта. 

2.28. При допуске на территорию ДДТ автотранспортных средств вахтер, сторож, 

или лицо, ответственное за безопасность ДДТ предупреждает водителя о соблюдении мер 

безопасности при движении на территории образовательной организации. Обо всех 

случаях длительного нахождения на территории или в непосредственной близости от 

ДДТ, транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной 

режим информирует директора ДДТ (лицо, его замещающее) и при необходимости, по 

согласованию с ним информирует территориальный орган внутренних дел. 

2.29. 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. 

2.30. Во всех случаях, не указанных в данном Положении, либо вызывающих 

вопросы, касающиеся порядка допуска на территорию транспортных средств, работники 

по обеспечению охраны ДДТ руководствуются указаниями директора или лица, на 

которое в соответствии с приказом ДДТ возложена ответственность за безопасность. В 

этом случае полученные устные указания фиксируются в рабочем журнале дежурства. 

 Порядок пропуска на период ЧС и ликвидации аварийной ситуации. 

2.31. Пропускной режим в здание ДДТ на период чрезвычайных ситуаций 

ограничивается. 

2.32. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется 

обычная процедура пропуска. 

Порядок эвакуации обучающихся, посетителей, работников из помещений и 

порядок их охраны 

2.33. Порядок оповещения, эвакуации обучающихся, посетителей, работников и 

сотрудников из здания ДДТ при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, 

информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны 

разрабатывается директором совместно с лицами ответственными за ведение работы по 

антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности. 

2.34. По установленному сигналу оповещения вахтер отключает домофон, все 

обучающиеся, посетители, работники и сотрудники, арендаторы, а также работники, 

осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях ДДТ эвакуируются из 

здания в соответствии с планом эвакуации, находящимся в помещении учреждения на 

видном и доступном для обучающихся, сотрудников, посетителей месте. Пропуск 

посетителей в помещения ДДТ прекращается. Сотрудники ДДТ 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 ДДТ. 

 

3. Организация внутриобъектового режима  

   

3.1. Внутриобъектовый режим - это совокупность режимных мероприятий и правил 

внутреннего распорядка, а также требований документов, регламентирующих вопросы 

сохранности имущества и материальных ценностей от хищения и пожара. 



  

Внутриобъектовый режим обязателен для всех лиц, находящихся на территории ДДТ или 

в помещениях на его территории.  

3.2. В ДДТ запрещается:  

- Проживать каким бы то ни было лицам; 

- Находиться в здании без сменной обуви; 

- Нарушать правила охраны труда и техники безопасности в здании и на территории 

ДДТ; 

- Во время занятий обучающимся выходить из здания ДДТ без разрешения 

классного руководителя или дежурного администратора; 

- Курение в здании и на территории ДДТ; 

- Находиться в нетрезвом и/или одурманенном виде; 

- Приносить и распивать спиртные напитки любого вида и содержания; 

- Приносить взрыво- и огнеопасные вещества и предметы; 

- Использовать дополнительные электрообогревательные приборы;  

- Нарушать общественный порядок. 

3.3. Ответственность за контроль и соблюдение внутриобъектового режима 

возложена на лицо, ответственное за антитеррористическую защищенность учреждения. 

3.4. По окончании рабочего дня лицо, ответственное за помещение, обязано 

убедиться в отсутствии в помещении других лиц, а также в том, что закрыты окна, 

форточки, отключена вода, освещение, обесточены все электроприборы и техническая 

аппаратура. После чего помещение закрывается на замок. 

3.5. По окончании работы образовательного учреждения сторож осуществляет его 

поэтажный обход согласно схеме охраны объекта (обращая внимание на отсутствие течи 

воды в классах, в туалетах, течи радиаторов отопления, оставленное освещение и т.п.).  

3.6. Территория ДДТ должна постоянно содержаться в чистоте. Проходы к 

средствам пожаротушения, запасные выходы, внутренние переходы (коридоры, 

лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения) должны быть свободными.  

3.7. Запрещается бесконтрольное нахождение в здании ДДТ или бесконтрольное 

перемещение по нему посетителей. 

3.8. В целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных 

противоправных действий работники ДДТ, обучающиеся, их родители (законные 

представители), посетители обязаны подчиняться требованиям лиц, ответственных за 

соблюдение внутриобъектового режима, действующих на основании настоящего 

Положения.  

Внутриобъектовый режим основных помещений. 

3.9. По окончании рабочего дня все помещения проверяются на соответствие 

требованиям пожарной безопасности и закрываются ответственными работниками.  

3.10. Ключи от помещений – классы, методический кабинет и др. выдаются и 

принимаются вахтером с отметкой в журнале выдачи ключей.  

3.11. В случае несдачи ключей вахтер или сторож делает запись в журнале приема 

и сдачи помещений.  

3.12. Ключи от запасных выходов (входов), подвальных помещений хранятся на 

вахте в установленном месте для хранения ключей, выдаются под подпись в журнале 

приема и выдачи ключей.  

3.13. Вахтер и сторож не несут ответственности за помещения, ключи от которых 

не сданы в установленном порядке.  

 Внутриобъектовый режим специальных помещений 

3.14. С целью обеспечения внутриобъектового режима ответственным работником 

определяется список специальных помещений (компьютерные классы, архив, склады, 

подсобные помещения и др.) и устанавливается порядок доступа в них.  



  

3.15. Ключи от специальных помещений хранятся на вахте и у работника ДДТ, в 

обязанности которых входит их хранение.  

Внутриобъектовый режим в условиях повышенной готовности и 

чрезвычайных ситуаций.  

3.16. В периоды повышенной готовности и чрезвычайных ситуаций приказом 

директора ДДТ нахождение или перемещение по территории и зданию ДДТ может быть 

прекращено или ограничено.  

3.17. В периоды подготовки и проведения массовых мероприятий приказом 

директора ДДТ нахождение или перемещение по территории и зданию ДДТ может быть 

ограничено.  

3.18. При обострении оперативной обстановки принимаются незамедлительные 

меры:  

- при внезапном нападении или возникновении массовых беспорядков в 

непосредственной близости от территории прекращается пропуск работников, 

обучающихся, посетителей на выход, организуется их размещение в безопасном месте или 

эвакуация в безопасное место;  

- в случае обнаружения взрывного устройства или подозрительного предмета на 

объекте проводится эвакуация, прекращается допуск всех лиц до прибытия специалистов 

по обезвреживанию взрывных устройств, аварийно-спасательных служб и иных структур; 

 - при возгорании или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых 

веществ прекращается допуск, осуществляется беспрепятственный выход и выезд до 

прибытия аварийно-спасательных служб, пожарной охраны, МЧС;  

- в случае срабатывания или отказа охранной сигнализации блокируется 

«сработавший» объект, усиливается бдительность, прекращается пропуск посетителей на 

вход и на выход до выяснения обстановки и причины срабатывания сигнализации.  

 

4. Ввоз/внос и вывоз/вынос материальных ценностей. 

 

4.1. Под материальными ценностями в рамках настоящего Положения понимается 

любое имущество, ввозимое/вывозимое с помощью автотранспорта, ручных тележек, а 

также имущество, вносимое/выносимое в коробках и иной таре.  

4.2. Материальные ценности, состоящие на учете, выносятся из здания ДДТ на 

основании служебной записки, подписанной директором (или лицом его замещающим) 

или заведующим хозяйством с указанием даты. Запрещается ввоз и вывоз (внос и вынос) с 

объекта ценностей по устным распоряжениям. 

4.3. Вахтер, сторож проверив наличие выносимых материальных ценностей, 

указанных в служебной записке за подписью ответственных лиц, разрешает их вынос, о 

чем делает отметку в пропуске «Материальные ценности проверены и вынесены» ставит 

свою подпись и дату выноса.  

4.4. Внос материальных ценностей в здание ДДТ осуществляется на основании 

накладной на эти ценности или служебной записки директора ДДТ (или лица его 

замещающего).  

4.5. Вывоз пищевых отходов, твердых бытовых отходов и крупного габаритного 

мусора с территории ДДТ осуществляется на основании распоряжения директора и по 

согласованию с заведующим хозяйством.  

4.6. Разрешается проход в здание ДДТ (выход из здания) без оформления 

материального пропуска (служебной записки) на вынос с личными вещами (портфели, 

женские сумки, небольшие хозяйственные сумки).  

4.7. Администрация ДДТ, дежурные, вахтеры, сторож, сотрудники охраны 

охранного предприятия оставляют за собой право инспектировать любые грузы, 

ввозимые/вносимые на территорию ДДТ, проверять сопроводительную документацию и 

не допускать ввоз/внос грузов, представляющих опасность. 



  

4.8. При установлении проверкой факта хищения материальных ценностей 

работниками охраны (вахтерами, сторожами) с участием администрации ДДТ 

составляется акт изъятия в трех экземплярах. Изъятые материальные ценности сдаются 

заведующему хозяйством, где хранятся до принятия соответствующего решения. Один 

экземпляр акта с приложением сопроводительных документов, по согласованию с 

директором ДДТ направляется в местные органы внутренних дел.  

4.9. В исключительных случаях для установления факта хищения ценностей 

работниками охраны (вахтерами, сторожами) может производиться досмотр вещей и 

личный досмотр задержанного правонарушителя.  

4.10. Инструкция для вахтеров и сторожей об организации пропускного режима 

Муниципальной организации дополнительного образования «Дом детского творчества 

г.Козьмодемьянска» - приложение к данному положению. 

 

5. Меры по обеспечению антитеррористической защищенности 

ДДТ. 

 

5.1. Антитеррористическая защищенность ДДТ независимо от его категории 

обеспечивается путем осуществления мероприятий в целях: 

а) воспрепятствования неправомерному проникновению на объект (территорию), 

что достигается посредством: 

организации и обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов, контроля 

за их функционированием; 

разработки и реализации комплекса мер по выявлению, предупреждению и 

устранению причин неправомерного проникновения на объект (территорию); 

своевременного выявления, предупреждения и пресечения действий лиц, 

направленных на совершение преступлений террористического характера; 

оснащения при необходимости ДДТ инженерно-техническими средствами и 

системами охраны или обеспечения охраны ДДТ охранными организациями; 

обеспечения контроля за выполнением мероприятий по антитеррористической 

защищенности объекта (территории); 

организации обеспечения информационной безопасности, разработки и реализации 

мер, исключающих несанкционированный доступ к: 

а) информационным ресурсам объекта (территории); 

б) выявления потенциальных нарушителей пропускного и внутриобъектового 

режимов, установленных на объекте (территории), а также признаков подготовки 

совершения террористического акта или его совершения, что достигается посредством: 

своевременного выявления фактов нарушения пропускного и внутриобъектового 

режимов, попыток проноса и провоза запрещенных предметов (радиоактивных, 

взрывчатых, отравляющих веществ, оружия, боеприпасов, наркотических и других 

опасных предметов и веществ) на объект (территорию); 

принятия к нарушителям пропускного и внутриобъектового режимов мер 

дисциплинарного характера; 

организации санкционированного допуска лиц и транспортных средств на объект 

(территорию); 

исключения бесконтрольного пребывания на объекте (территории) посторонних 

лиц и нахождения транспортных средств, в том числе в непосредственной близости от 

объектов (территорий); 

поддержания в исправном состоянии инженерно-технических средств и систем 

охраны, оснащения бесперебойной и устойчивой связью объекта (территории); 

контроля состояния систем подземных коммуникаций, стоянок транспорта и 

складских помещений; 

организации взаимодействия с территориальными органами безопасности, 



  

территориальными органами Министерства внутренних дел Российской Федерации и 

территориальными органами Федеральной службы войск национальной гвардии 

Российской Федерации (подразделениями вневедомственной охраны войск национальной 

гвардии Российской Федерации) по вопросам противодействия терроризму и 

экстремизму; 

в) пресечения попыток совершения террористического акта в ДДТ и на его 

территории, что достигается посредством: 

своевременного выявления фактов нарушения пропускного режима, попыток вноса 

и ввоза запрещенных предметов (радиоактивных, взрывчатых, отравляющих веществ, 

оружия, боеприпасов, наркотических и других опасных предметов и веществ) в ДДТ и на 

его территорию; 

организации санкционированного допуска в здание ДДТ и на его территорию 

посетителей и транспортных средств; 

исключения бесконтрольного пребывания на объекте (территории) посторонних 

лиц и нахождения транспортных средств на объекте (территории) или в непосредственной 

близости от них; 

организации охраны, обеспечения ежедневного обхода объекта (территории); 

осуществления взаимодействия с территориальными органами безопасности, 

территориальными органами Министерства внутренних дел Российской Федерации и 

территориальными органами Федеральной службы войск национальной гвардии 

Российской Федерации (подразделениями вневедомственной охраны войск национальной 

гвардии Российской Федерации) при пресечении попыток совершения террористического 

акта на объекте (территории); 

г) минимизации возможных последствий террористического акта в ДДТ и на его 

территории и ликвидации угрозы его совершения, что достигается посредством: 

своевременного выявления и немедленного доведения до сведения 

территориального органа безопасности, территориального органа Министерства 

внутренних дел Российской Федерации и территориального органа Федеральной службы 

войск национальной гвардии Российской Федерации (подразделения вневедомственной 

охраны войск национальной гвардии Российской Федерации) информации об угрозе 

совершения террористического акта или о его совершении; 

разработки порядка эвакуации работников объекта (территории), а также 

посетителей в случае получения информации об угрозе совершения террористического 

акта или о его совершении; 

обучения работников ДДТ способам защиты и действиям при угрозе совершения 

террористического акта или при его совершении; 

проведения учений, тренировок по безопасной и своевременной эвакуации 

обучающихся, работников и посетителей ДДТ из зданий (сооружений); 

своевременного оповещения обучающихся, работников и посетителей ДДТ о 

безопасной и беспрепятственной эвакуации из зданий (сооружений) и обеспечения 

технических возможностей эвакуации; 

д) обеспечения защиты служебной информации ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности и иных документах ДДТ, в том числе служебной 

информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по 

антитеррористической защищенности объекта (территории), что достигается посредством: 

ограничения доступа должностных лиц (работников) к служебной информации 

ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности и иных 

документах объекта (территории); 

обеспечения надлежащего хранения и использования служебной информации 

ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности и иных 

документах объекта (территории); 

осуществления мер по выявлению и предупреждению возможной утечки 



  

служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте 

безопасности и иных документах объекта (территории); 

подготовки и переподготовки должностных лиц (работников) по вопросам работы 

со служебной информацией ограниченного распространения; 

е) на выявление и предотвращение несанкционированного проноса (провоза) и 

применения на объекте (территории) токсичных химикатов, отравляющих веществ и 

патогенных биологических агентов, в том числе при их получении посредством почтовых 

отправлений, что достигается посредством: исключения бесконтрольного допуска на 

объект (территорию) посетителей и автотранспортных средств; 

разработки порядка действий работников ДДТ при получении подозрительных 

почтовых отравлений; 

организации и осуществления взаимодействия с территориальными органами 

безопасности, территориальными органами Министерства внутренних дел Российской 

Федерации, территориальными органами Федеральной службы войск национальной 

гвардии Российской Федерации (подразделениями вневедомственной охраны войск 

национальной гвардии Российской Федерации) и территориальными органами 

Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным 

ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по вопросам ликвидации 

угрозы и минимизации возможных последствий от террористического акта с применением 

токсичных химикатов, отравляющих веществ и патогенных биологических агентов на 

объекте (территории). 

5.2. В целях обеспечения необходимой степени антитеррористической 

защищенности объекта (территории) независимо от присвоенной ему категории 

осуществляются следующие мероприятия: 

а) организация пропускного режима в ДДТ; 

б) периодический обход и осмотр здания и территории ДДТ, помещений, систем 

подземных коммуникаций, стоянок транспорта, а также периодическая проверка 

складских помещений; 

в) установление порядка эвакуации обучающихся, работников ДДТ и посетителей 

в случае угрозы совершения на объекте (территории) террористического акта; 

г) назначение лиц, ответственных за выполнение мероприятий по 

антитеррористической защищенности объекта (территории); 

д) информирование работников объекта (территории) о требованиях к 

антитеррористической защищенности объекта (территории); 

е) проведение с работниками ДДТ инструктажа и практических занятий по 

действиям при обнаружении на объекте (территории) посторонних лиц и подозрительных 

предметов, а также при угрозе совершения террористического акта или при его 

совершении; 

ж) проведение учений, тренировок по безопасной и своевременной эвакуации 

обучающихся, работников ДДТ и посетителей из зданий (сооружений); 

з) осуществление взаимодействия с территориальными органами безопасности, 

территориальными органами Министерства внутренних дел Российской Федерации и 

территориальными органами Федеральной службы войск национальной гвардии 

Российской Федерации (подразделениями вневедомственной охраны войск национальной 

гвардии Российской Федерации); 

и) обеспечение информационной безопасности и осуществление мер, 

исключающих несанкционированный доступ к информационным ресурсам ДДТ. 

5.3.  Директор ДДТ (лицо, его замещающее) при получении информации об 

угрозе совершения террористического акта в ДДТ и на его территории или о его 

совершении обеспечивает: 

а) осуществление мероприятий по обеспечению соответствующего режима 

усиления противодействия терроризму в целях своевременного и адекватного 



  

реагирования на возникающие террористические угрозы, предупреждения совершения 

террористических актов, направленных против объекта (территории); 

б) оповещение находящихся на объекте (территории) лиц о возможной угрозе 

совершения террористического акта и их эвакуацию; 

в) усиление охраны, пропускного и внутриобъектового режимов; 

г) организацию беспрепятственного доступа на объект (территорию) 

оперативных подразделений территориальных органов безопасности, территориальных 

органов Министерства внутренних дел Российской Федерации, территориальных органов 

Федеральной службы войск национальной гвардии Российской Федерации 

(подразделений вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской 

Федерации) и территориальных органов Министерства Российской Федерации по делам 

гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных 

бедствий; 

д) доступ на объект (территорию) медицинских работников для оказания 

медицинской помощи и эвакуации пострадавших. 

 

6. Ответственность 

 

6.1. Работники, виновные в нарушении требований настоящего Положения 

(попытка пройти на территорию в состоянии алкогольного или наркотического опьянения; 

невыполнение законных требований дежурных охранников или вахтеров, уклонение от 

осмотра вещей; ввоз материальных ценностей без документов или по поддельным 

документам и т. п.), привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации и Правилами трудового 

распорядка.  

6.2. Обучающиеся старше 15 лет, виновные в нарушении настоящего 

Положения, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.  

6.3. Лицо, нарушающее внутриобъектовый и (или) пропускной режимы, может 

быть задержано дежурным охранником или вахтером на месте правонарушения и должно 

быть незамедлительно передано в полицию. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

Приложение  

к Положению об организации 

пропускного и внутриобъектового 

режимов в Муниципальной организации 

дополнительного образования 

«Дом детского творчества 

г.Козьмодемьянска» 

 

ИНСТРУКЦИЯ  

об организации пропускного режима Муниципальной организации 

дополнительного образования «Дом детского творчества г.Козьмодемьянска» 

 

1. Общие положения. 
Настоящей Инструкцией определяется организация и порядок осуществления 

пропускного режима в Муниципальной организации дополнительного образования «Дом 

детского творчества г.Козьмодемьянска» (далее - Организация), в целях обеспечения 

общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, 

экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении учащихся, 

педагогических работников, технического персонала Организации , иных лиц, 

пребывающих  в Организации.  

Пропускной режим в Организации, осуществляется: 

- в учебное время  вахтёром -   с  07 ч. 00_ мин. до 19  ч. 00 мин. 

- в ночное время – сторожем с 19  ч. 00 мин. до 07 ч. 00_ ми 

- в выходные и праздничные дни -  сторожем   с 07  ч. 00 мин. до 07 ч. 00_ мин. 

следующего дня. 

Ответственным за организацию и обеспечение пропускного режима на территории 

Организации назначается приказом заведующий хозяйством. 

 

2. Организация пропускного режима.  

2.1. Прием учащихся, работников Организации и посетителей. 
Вход обучающихся  в образовательное учреждение на учебные занятия 

осуществляется самостоятельно    с  08 ч. 30_ мин. до 19  ч. 00 мин. 

Педагогические работники, технический персонал Организации, пропускаются на 

территорию Организации  без записи в журнале регистрации посетителей. 

Педагогические работники, обучающиеся, родители (законные представители) 

допускаются в здание в случае необходимости в выходные дни только по заявлению, 

согласованному с директором Организации. 

Посетители (посторонние лица) пропускаются в Организацию  на основании 

паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с обязательной фиксацией в 

журнале регистрации посетителей (дата, ФИО, время прибытия, время убытия, цель 

посещения Организации, к кому прибыл). 

При выполнении в образовательном учреждении строительных и ремонтных работ, 

допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с 

руководителем Организации. Производство работ осуществляется под контролем 

специально назначенного приказом руководителя представителя администрации 

Организации. 



  

Посетитель, после записи его данных в журнале регистрации посетителей, 

перемещается по территории Организации  в сопровождении педагогического работника, 

к которому прибыл посетитель. 

Пропуск посетителей в здание Организации   во время учебных занятий 

допускается только с разрешения руководителя Организации. Рабочие встречи родителей 

(законных представителей) с педагогами могут проводиться по согласованию с ними  в 

назначенное время. 

Проход родителей (законных представителей), сопровождающих детей на занятия 

и забирающих их с занятий, осуществляется по списку обучающихся и их родителей на 

учебный год без записи в журнал учета посетителей и предъявления документа, 

удостоверяющего личность. 

После окончания времени, отведенного для входа учащихся  на занятия или их 

выхода с занятий ответственное лицо (вахтер, сторож, заведующий хозяйством) обязано 

произвести осмотр помещений Организации  на предмет выявления посторонних, 

взрывоопасных и подозрительных предметов. 

Нахождение  учащихся  и родителей (законных представителей) в 

Организации   после окончания   занятий и рабочего дня без соответствующего 

разрешения администрации  Организации  запрещается.  

Всякая торговля, реклама в помещениях Организации  и на её территории 

запрещена. 

2.2. Осмотр вещей посетителей 
При наличии у посетителей ручной клади вахтер Организации  предлагает 

добровольно предъявить содержимое ручной клади. 

В случае отказа - вызывается заведующий хозяйством посетителю предлагается 

подождать его у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади посетитель не 

допускается в здание Организации. 

В случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается 

покинуть здание Организации  вахтер, либо другое ответственное лицо, оценив 

обстановку, информирует руководителя (заместителя руководителя Организации) и 

действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции. 

Данные о посетителях в обязательном порядке фиксируются в журнале 

регистрации посетителей. 

Журнал регистрации посетителей.  

№ Дата 

посещения 

Ф.И.О. 

посетителя 

Время 

входа в 

учреждение 

Время 

выхода из 

учреждения 

Цель 

посещения 

К кому 

прибыл 

Подпись 

вахтера 

        

 

Журнал регистрации посетителей заводится в начале года (1 января) и ведется до 

конца года (31декабря). 

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. 

2.3. Пропуск автотранспорта 
Стоянка личного транспорта педагогического  и технического персонала 

образовательного учреждения на его территории осуществляется только с разрешения 

директора Организации  и в специально оборудованном (отведенном) месте. После 

окончания рабочего дня и в ночное время стоянка автотранспорта в образовательном 

учреждении запрещается. 

В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на 

территорию Организации   осуществляется с письменного разрешения директора или лица 



  

его замещающего с обязательным указанием фамилий ответственных, времени 

нахождения автотранспорта на территории учреждения, цели нахождения. 

Данные о въезжающем на территорию образовательного учреждения 

автотранспорте фиксируются в Журнале регистрации автотранспорта. 

Журнал регистрации автотранспорта 

 

Обо всех случаях длительного нахождения не установленных транспортных 

средств на территории или в непосредственной близости от образовательного учреждения, 

транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной режим 

информирует директора Организации (лицо его замещающее) и при необходимости, по 

согласованию с руководителем образовательного учреждения (лицом его замещающем) 

информирует  орган внутренних дел. 

В случае, если с водителем в автомобиле есть пассажир, кроме экспедитора, к нему 

предъявляются требования по пропуску в учреждение посторонних лиц. Допускается 

фиксация данных о пассажире в журнале регистрации посетителей. 

Действия лица, отвечающего за пропуск автотранспорта, в случае возникновения 

нештатной ситуации аналогичны действиям лица, осуществляющего пропускной режим в 

здание Организации. 

 

3. Должностные обязанности сотрудников охраны 

3.1. Вахтёр, 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; 

- порядок взаимодействия с правоохранительными органами, условия и правила 

применения спецсредств, внутренний распорядок Организации, правила осмотра 

ручной клади и автотранспорта. 

3.2. На посту вахты должны быть: 
- телефонный аппарат; 

- телефоны дежурных служб правоохранительных органов, органов ФСБ, ГО и 

ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации Организации; 

- системы управления техническими средствами контроля за обстановкой. 

3.3. Вахтёр, сторож  обязаны: 
- 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 заведующему 

хозяйством Организации, директору; 

- осуществлять пропускной режим в Организации  в соответствии с настоящей 

Инструкцией; 

№  

п\п 

Дата 

 

Марка, 

гос. 

номер 

ТС 

Ф.И.О. 

водителя,  

организации, 

к которой 

принадлежит 

автомобиль 

Документ

, 

удостовер

яющий 

личность 

водителя 

Цель 
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да 

Время 

въезда 

в  
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выезд
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ра 
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сторо

жа 

Резул

ьтат 

осмо

тра 

(при
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ния) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          



  

- обеспечивать контроль за складывающейся обстановкой на территории 

Организации; 

- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 

территорию Организации, совершить противоправные действия в отношении учащихся, 

педагогического и технического персонала, имущества и оборудования Организации  и 

пресекать их действия в рамках своей компетенции. В необходимых случаях подать 

сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной 

охраны и т.п.; 

- при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных 

предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызвать 

полицию и действовать согласно служебной инструкции; 

- в случае прибытия лиц для проверки несения охраны, вахтер, убедившись, что 

они имеют на это право, допускает их на объект и отвечает на поставленные вопросы. 

3.4. Кроме того сторож  обязан: 
- перед выходом на дежурство  осуществить обход территории Организации, 

проверить наличие и исправность оборудования (согласно описи) и отсутствие 

повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях; 

- обеспечивать контроль за складывающейся обстановкой на территории 

Организации и прилегающей местности; 

- производить обход территории Организации согласно установленному графику 

обходов, но не реже чем 3 раза за смену. 

При необходимости осуществлять дополнительный осмотр территории и 

помещений. 

3.4. Вахтёр, сторож имеет право: 
- требовать от учащихся, персонала Организации и посетителей соблюдения 

настоящего положения, 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 Организации; 

- применить физическую силу при осуществлении задержания нарушителя и 

вызывать полицию. 

 3.5.  Вахтёру, сторожу запрещается: 

- покидать пост без разрешения непосредственного руководителя, директора, лица 

его заменяющего; 

- 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, слабоалкогольные 

коктейли, пиво, наркотические вещества, психотропные и токсические вещества; 

- сообщать персональные данные сотрудников и учащихся Организации; 

- отвлекаться от  объектов контроля. 

 

Инструкцию составил ___________         Палутов Э.Н., ответственный за 

пропускной режим  

 

С инструкцией ознакомлены: 

«___»__________2022г._____________ (________________________) 

 

«___»__________2022г._____________ (________________________) 

 

«___»__________2022г._____________ (________________________) 
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