Управление образования администрации Нижнесергинского муниципального района 

Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 

Центр детского творчества пгт. Верхние Серги 

ПРИКАЗ 
02.09.2024                                                                                                   № _______ 

пгт. Верхние Серги

« О дополнительных мерах по усилению

антитеррористической защищенности 

и пожарной безопасности образовательного учреждения 

в связи с началом 2024-2025 учебного года» 
 В соответствии с  Федеральным законом от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне» (с изменениями по Федеральному закону от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ;  Федеральным законом от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» (с изменениями по Федеральному закону от 22 августа 2004 года  № 122-ФЗ); Постановлением Правительства РФ 04.09.2003г. № 547 «О подготовке населения в области защиты от ЧС природного и техногенного характера», в соответствии с организационно-методическими указаниями МЧС России по подготовке органов управления сил гражданской обороны и единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на 2024 год, а также в связи с началом нового 2024-2025 учебного года, в целях повышения ответственности, организованности, бдительности, сохранения жизни и здоровья сотрудников, учащихся образовательного учреждения,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Принять дополнительные меры по обеспечению антитеррористической защищенности и пожарной безопасности МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги (далее – образовательное учреждение), повышению ответственности, организованности, бдительности педагогических работников, сотрудников, учащихся.

2. Организовать строгий пропускной режим в здание и на территорию образовательного учреждения, согласно Инструкции об организации пропускного режима (Приложение №1).

3. Обязать весь персонал образовательного учреждения обращать внимание на присутствие посторонних лиц в учреждении и наличие подозрительных предметов. В случае их обнаружения немедленно сообщать администрации образовательного учреждения.

4. Косолаповой Ю.В.:

- взять на личный контроль наличие на посту охраны алгоритма действий должностных лиц, выполняющих задачи по охране учреждения, в случаях несанкционированного прохода в образовательное учреждение, бесконтрольного вноса (ввоза) и выноса (вывоза) вещей и других предметов, а также порядка применения кнопок тревожной сигнализации (КТС);
- провести инструктажи с сотрудниками образовательного учреждения по порядку действий в случае возникновения чрезвычайных ситуаций, обратив особое внимание на способы оповещения при возникновении угрозы совершения террористического акта, правила поведения в случае обнаружения бесхозных вещей и признаков подозрительного поведения отдельных лиц;

- организовать проведение проверок состояния эвакуационных путей и выходов.

5. Акименко С.А. провести инструктажи с сотрудниками образовательного учреждения по правилам пожарной безопасности.

6. Осуществлять все выезды учащихся по приказу директора учреждения с указанием лиц, ответственных за жизнь и здоровье детей. При организации и сопровождении транспортных средств, осуществляющих перевозку организованных групп учащихся, руководствоваться требованиями соответствующего документа. Сопровождение транспортных средств, осуществляющих перевозку учащихся, должно производиться с участием сотрудников ГИБДД и спецавтотранспорта.

7. При возникновении чрезвычайных ситуаций незамедлительно информировать Управление образования администрации Нижнесергинского муниципального района.

8. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой, приказ довести до заинтересованных лиц.
Директор                                                                                      Е.В. Каргапольцева

Приложение №1

к приказу от 02 09.2024 №_______ 

ИНСТРУКЦИЯ 
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА
в Муниципальном автономном учреждении дополнительного образования пгт. Верхние Серги 

1. Общие положения

Настоящей Инструкцией определяется организация и порядок осуществления пропускного режима в Муниципальном автономном учреждении дополнительного образования пгт. Верхние Серги (МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги) в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении учащихся, педагогических работников, технического персонала учреждения, иных лиц, пребывающих в учреждении.

Пропускной режим в здание МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги осуществляется через основной вход, оборудованный контрольно-пропускным пунктом и металлодетектором:

- в дневное время с понедельника по пятницу охранником и вахтером – с 08.00ч. до 22.00ч.

- в ночное время с понедельника по пятницу сторожем – с 22.00ч. до 08.00ч. сторожем  

- в субботу и воскресенье круглосуточно – сторожем.

Ответственным за организацию и обеспечение пропускного режима на территории учреждения назначается заместитель директора по административно-хозяйственной части Косолапова Юлия Вадимовна.

Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для всех сотрудников, постоянно или временно работающих в учреждении, учащихся и их родителей (законных представителей), всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории учреждения.

Сотрудники образовательной организации, учащиеся и их родители (законные представители) должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией. В целях ознакомления посетителей общеобразовательной организации с пропускным режимом и правилами поведения настоящей Инструкции размещается на информационных стендах в вестибюле учреждения и на официальном сайте.
2. Организация пропускного режима

2.1. Пропускной режим для работников учреждения
Административные и педагогические работники, а также технический персонал МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги пропускаются на территорию учреждения без записи в Журнале регистрации посетителей. Административные работники учреждения должны прибывать на рабочее место за 15 минут до начала рабочего дня, педагоги за 15 минут да начала учебных занятий. Технический персонал прибывает на рабочее место по отдельно установленному графику.
Верхнюю одежду административные и педагогические работники, а также технический персонал оставляют в раздевалке, гардеробе. По учреждению работники передвигаются только во второй обуви. 

2.2. Пропускной режим для посетителей
Посетители (посторонние лица) пропускаются в учреждение на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с обязательной фиксацией данных документа в Журнале регистрации посетителей (вид, серия, номер документа удостоверяющего личность, время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель визита).

Передвижение по учреждению осуществляется во второй обуви или бахилах.

При наличии у посетителей ручной клади охранник учреждения (вахтер, сторож) имеет право предложить добровольно предъявить содержимое ручной клади. При отказе предъявить содержимое ручной клади, посетитель не может быть допущен в здание МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги.
В случае если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть учреждение охранник (вахтер, сторож), оценив обстановку, информирует директора учреждения (заместителя директора) и действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигнализации.

2.3. Пропускной режим для учащихся
Учащиеся МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги пропускаются в учреждение в установленное расписанием занятий время. Проход учащихся на учебные занятия (в учебные кабинеты) осуществляется в сопровождении педагога. Верхняя одежда сдается в гардероб. Передвижение по учреждению осуществляется учащимися во второй обуви.
Нахождение учащихся на территории МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги после окончания учебных занятий и рабочего дня без соответствующего разрешения администрации учреждения запрещается.
В случае нарушения дисциплины или правил поведения учащиеся могут быть доставлены к педагогу или администрации учреждения.

2.4. Пропускной режим для родителей (законных представителей) учащихся

Родители (законные представители) учащихся могут быть допущены в учреждение при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с обязательной фиксацией данных документа в Журнале регистрации посетителей.
Проход в учреждение родителей (законных представителей) по личным вопросам к администрации образовательного учреждения возможен по предварительной договоренности с самой администрацией, о чем охранник (вахтер, сторож) должен быть проинформирован заранее. Передвижение по учреждению осуществляется во второй обуви или бахилах.

С педагогами родители (законные представители) встречаются после занятий, в экстренных случаях до начала занятий или во время перемены в помещении вестибюля учреждения.

В случае незапланированного прихода в учреждение родителей (законных представителей), охранник (вахтер, сторож) выясняет цель их прихода и пропускает в здание только с разрешения администрации.

Родители (законные представители), пришедшие встречать своих детей по окончании занятий, ожидают их на улице, либо на территории вестибюля здания МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги перед контрольно-пропускным пунктом и металлодетектором. 

Родители (законные представители) учащихся дошкольного возраста, первоклассников, а также учащихся с ограниченными возможностями, родители (законные представители) инвалидов, могут ожидать своих детей в вестибюле учреждения.
При проведении массовых мероприятий (концертов, фестивалей, конкурсов), а также родительских собраний, родители (законные представители) учащихся допускаются в здание МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги, а именно в фойе, учебные кабинеты, только по спискам посетителей, утвержденных директором учреждения. При прохождении на территорию учреждения, верхняя одежда сдается в гардероб. Передвижение по учреждению осуществляется во второй обуви или бахилах.

При наличии у родителей (законных представителей) ручной клади охранник учреждения (вахтер, сторож) имеет право предложить добровольно предъявить содержимое ручной клади. При отказе предъявить содержимое ручной клади, родитель (законный представитель) не может быть допущен в здание МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги.

В случае если родитель (законный представитель), не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть учреждение охранник (вахтер, сторож), оценив обстановку, информирует директора учреждения (заместителя директора) и действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигнализации. 
2.5. Пропускной режим для автотранспорта

Приказом директора МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги утверждается список автотранспорта, имеющего разрешение на въезд на территорию учреждения.

Стоянка личного автотранспорта административного, педагогического и технического персонала образовательного учреждения на его территории осуществляется только с разрешения директора учреждения.

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

Обо всех случаях длительного нахождения неустановленных транспортных средств на территории или непосредственной близости от образовательного учреждения, транспортных средств, вызывающих подозрение охранник (вахтер, сторож) информирует директора учреждения (заместителя директора) и при необходимости информирует районный орган внутренних дел.
3. Должностные обязанности сотрудников охраны (вахтера, сторожа)

3.1. Охранник (вахтер, сторож) должен знать:

      - должностную инструкцию;

      - особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему территории, расположение и порядок работы охранно-пожарной и тревожной сигнализации, средств связи, пожаротушения, правил 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 учреждения, правила осмотра ручной клади и автотранспорта.
3.2. Охранник (вахтер, сторож) обязан:

      - перед выходом на дежурство осуществить обход территории МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги, проверить наличие и исправность оборудования и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях;

      - проверить исправность 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 заместителю директора по АХЧ;

      - осуществлять пропускной режим в учреждении в соответствии с настоящей Инструкцией;

      - обеспечивать контроль за складывающейся обстановкой на территории МАУДО ЦДТ пгт. Верхние Серги и прилегающей местности;

      - выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию учреждения, совершить противоправные действия в отношении учащихся, работников, имущества и оборудования учреждения и пресекать их действия в рамках своей компетенции. В необходимых случаях подать сигнал правоохранительным органам.

      - при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызвать полицию и действовать согласно служебной инструкции.

3.3. Охранник (вахтер, сторож) имеет право:

      - требовать от учащихся, персонала учреждения и посетителей соблюдения настоящей Инструкции, правил внутреннего распорядка;

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

3.4. Охраннику (вахтеру, сторожу) запрещается:

      - покидать пост без разрешения непосредственного руководителя, директора;

      - допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил;

      - разглашать посторонним лицам информацию об охраняемом объекте и порядке организации его охраны;

      - сообщать персональные данные сотрудников и учащихся учреждения.

С приказом ознакомлены:
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