


3. Обязанности участников образовательного процесса, посетителей при 
осуществлении входного режима 

3.1. Заведующий обязан: 
        издавать приказы, инструкции, необходимые для осуществления входного режима; 
        вносить изменения в Положение для улучшения входного режима; 
        определять порядок контроля и назначать лиц, ответственных за организацию входного 

режима; 
        осуществлять оперативный контроль выполнения Положения, работы ответственных лиц, 

дежурных администраторов и др. 
        рабочее состояние системы освещения; 
        свободный доступ к аварийным и запасным выходам; 
        исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, крыши и т. д.; 
        осуществлять контроль выполнения Положения всеми участниками образовательного 

процесса. 
3.2. Младший воспитатель и сторожа обязаны: 
        осуществлять контроль допуска родителей (законных представителей) воспитанников, 

посетителей в здание ДОУ и въезда автотранспорта на территорию; 
        проводить обход территории и здания в течение дежурства с целью выявления 

нарушений правил безопасности, делать записи в Журнале обхода территории; 
        при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или 

подозрительных предметов и т. д.) принимать решения и руководить действиями по 
предотвращению чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной 
безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т. д.); 

        выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 
территорию ДОУ, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, 
работников, посетителей, имущества и оборудования ДОУ. В необходимых случаях с 
помощью средств связи подавать сигнал правоохранительным органам, вызывать группу 
задержания вневедомственной охраны. 
3.3. Сторожа обязаны: 

        проводить обход территории и здания ДОУ в течение дежурства с целью выявления 
нарушений правил безопасности, делать записи в Журнале обхода территории; 

        при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или 
подозрительных предметов и т. д.) принимать решения и руководить действиями по 
предотвращению чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной 
безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т. д.); 

        выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 
территорию ДОУ, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, 
работников и посетителей, имущества и оборудования ДОУ. В необходимых случаях с 
помощью средств связи подавать сигнал правоохранительным органам, вызывать 
вневедомственную охрану; 
3.4. Работники ДОУ обязаны: 

        осуществлять контроль за пришедшими к ним посетителями на протяжении всего 
времени нахождения в здании и на территории ДОУ; 

        проявлять бдительность при встрече посетителей в здании и на территории ДОУ 
(уточнять, к кому пришли, провожать до места назначения и перепоручать другому 
сотруднику); 

        следить, чтобы основные и запасные выходы из групп, прачечной, кухни были всегда 
закрыты; 

        при связи через дверь с родителями (законными представителями) или посетителями 
спрашивать фамилию, имя, отчество; цель визита; номер и название группы; фамилию, 
имя, отчество необходимого работника ДОУ; фамилию, имя, дату рождения ребенка. 



3.5. Родители (законные представители) воспитанников обязаны: 
        приводить и забирать детей лично; 
        осуществлять вход в ДОУ и выход из него только через центральный вход; 
        для доступа в ДОУ связываться с ответственным лицом за входной режим и отвечать на 

необходимые вопросы; 
        при входе в здание проявлять бдительность и не пропускать посторонних лиц (либо 

сообщать о них сотрудникам ДОУ). 
3.6. Посетители обязаны: 

        связываться с ответственным лицом за входной режим, отвечать на его вопросы; 
        представляться, если ответственное лицо за входной режим интересуется личностью и 

целью визита; 
        после выполнения цели посещения выходить через центральный вход; 
        не вносить в ДОУ объемные сумки, коробки, пакеты и т. д. 

3.7. Лицо, ответственное за входной режим, периодически осуществляет осмотр 
помещений учреждения на предмет выявления посторонних и подозрительных предметов. 

  

4.Участникам образовательного процесса запрещается: 
 

4.1. Работникам ДОУ запрещается: 
        нарушать требования Положения, инструкций по пожарной безопасности, гражданской 

обороне, охране жизни и здоровья детей; 
        оставлять без присмотра воспитанников, имущество и оборудование ДОУ; 
        оставлять незапертыми двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и т. д.; 
        впускать на территорию и в здание неизвестных лиц и лиц, не участвующих в 

образовательном процессе (родственников, друзей, знакомых и т. д.); 
        оставлять без сопровождения посетителей ДОУ; 

4.2. Посетителям запрещается: 

     - нарушать настоящее Положение 

4.3. Родителям (законным представителям) воспитанников запрещается: 
        нарушать требования Положения, инструкций по пожарной безопасности, гражданской 

обороне, охране жизни и здоровья детей; 
        оставлять без сопровождения или присмотра своих детей; 
        оставлять открытыми двери в здание ДОУ и группу; 
        пропускать через центральный вход подозрительных лиц; 
        входить в здание ДОУ через запасные выходы. 
      

5. Ответственность участников образовательного процесса за нарушение 
контрольно-пропускного режима 

5.1. Работники ДОУ несут ответственность: 
        за невыполнение требований Положения; 
        нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и 

здоровья детей; 
        допуск на территорию и в здание ДОУ посторонних лиц; 
        халатное отношение к имуществу ДОУ. 

5.2. Родители (законные представители) воспитанников и другие посетители несут 
ответственность: 

        за невыполнение требований Положения; 
        нарушение правил безопасного пребывания детей в ДОУ; 
        нарушение условий договора с ДОУ; 
        халатное отношение к имуществу ДОУ. 



5.3. При несоблюдении посетителем порядка организации входного режима в здании 
учреждения лицо, ответственное за входной режим, незамедлительно информирует 
руководителя учреждения и действует по его указаниям либо применяет мобильный 
телефон, запрограммированный в режиме «экстренный вызов» с целью вызова 
сотрудников охранной организации. 

6.  Порядок пропуска автотранспорта. 

6.1. Пропуск автотранспорта на территорию объекта осуществляется после его осмотра и 
записи в Журнале регистрации автотранспорта лицом ответственным за пропуск 
автотранспорта, который назначается приказом руководителя  учреждения. 

6.2.Приказом руководителя ДОУ утверждается список автотранспорта, имеющего 
разрешение на въезд на территорию учреждения.   

6.3.Осмотр въезжающего автотранспорта на территорию ДОУ и груза производится перед 
воротами. 

6.4.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». 

6.5.Действия лица, отвечающего за пропуск автотранспорта, в случае возникновения 
нештатной ситуации аналогичны действиям лица, осуществляющего пропускной режим в 
здание образовательного учреждения 

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

6.7.В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на территорию 
объекта осуществляется с письменного разрешения руководителя ДОУ или лица его 
замещающего с обязательным указанием фамилий ответственных, времени нахождения 
автотранспорта на территории учреждения, цели нахождения. 

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

6.9.Данные о въезжающем на территорию образовательного учреждения автотранспорте 
фиксируются в «Журнале регистрации автотранспорта». 

7. Организация и порядок производства ремонтно- строительных работ в здании, 
помещениях ДОУ 

7.1. Допуск в ДОУ рабочих по ремонту здания осуществляется с письменного разрешения 
заведующего. 
7.2.При выполнении в учреждении строительных и ремонтных   работ вход рабочих в 
учреждение осуществляется по списку, составленному подрядной организацией, 
согласованному с руководителем учреждения, при предъявлении паспорта (документа, 
удостоверяющего личность) с фиксацией в журнале учета регистрации посетителей. 
7.3. Лицо, ответственное за входной режим, периодически осуществляет осмотр 
помещений учреждения на предмет выявления посторонних и подозрительных предметов. 

 

 



8. Порядок пропуска на период  чрезвычайных ситуации и ликвидации аварийной 
ситуации 

8.1. Входной режим в здание детского сада на период чрезвычайной ситуации 
ограничивается; 

8.2.  После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная 
процедура  пропуска 

9.  Порядок эвакуации посетителей, воспитанников и сотрудников  детского сада 
из помещений и порядок их охраны 

9.1.  Порядок оповещения, эвакуации посетителей, работников и сотрудников из 
помещений детского сада при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, 
информация об угрозе совершении террористического акта и др.) и порядок их  охраны 
разрабатывается заведующим совместно с ответственным заведении работы по 
антитеррору, ответственным за пожарную безопасность, ответственным за 
электробезопасность,   инженером по охране труда. 

9.2. По установленному сигналу оповещения все посетители, работники ДОУ, 
воспитанники эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации, находящимся в 
помещении детского сада на видном и доступном для посетителей месте. 

9.3. Пропуск посетителей в помещения детского сада прекращается. Сотрудники детского 
сада  и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности 
находящихся в помещениях  воспитанников и сотрудников. По прибытии сотрудников 
соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их 
беспрепятственный пропуск в здание и на территорию ДОУ. 

10.    Сдача и прием служебных помещений 

10.1. По окончании рабочего дня помещения осматриваются работавшими в них 
сотрудниками. 

Особое внимание обращается на: 

- обесточивание электронагревательных, осветительных и иных   электроприборов 
(установок); 

- целостность окон, форточек, дверей, надежность их закрытия; 

- отсутствие посторонних вещей и предметов. 

11.   Обязанности сотрудников охраны по обеспечению входного режима в ДОУ 

11.1.Сотрудник охраны 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, внутренний распорядок 
образовательного учреждения, правила осмотра ручной клади  и автотранспорта. 

11.2. На посту охраны должны быть: 

- телефонный аппарат, средство тревожной сигнализации; 

- инструкция о правилах пользования средством тревожной сигнализации; 

- телефоны дежурных служб правоохранительных органов, ГО и ЧС, аварийно-
спасательных служб, администрации образовательного учреждения; 

- системы управления техническими средствами контроля за обстановкой. 



11.3.Сотрудник охраны 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 дежурному ЧОП, 
дежурному администратору, руководителю  учреждения; 

- осуществлять пропускной режим в ДОУ в соответствии с настоящим Положением; 

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

- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 
территорию ДОУ, совершить противоправные действия в отношении 
воспитанников,  персонала ДОУ 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.; 

- производить обход территории  учреждения согласно установленному графику обходов, 
но не реже чем 4 раза в день, о чем делать соответствующие записи в «Журнале обхода 
территории». При необходимости осуществлять дополнительный осмотр территории и 
помещений; 

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

- в случае прибытия лиц для проверки несения службы, охранник, убедившись, что они 
имеют на это право, допускает их на объект и отвечает на поставленные вопросы. 

11.4.Сотрудник охраны имеет право: 

- требовать от персонала    ДОУ 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 ДОУ; 

- применить физическую силу и осуществить задержание нарушителя («Закон РФ «О 
частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации») и вызывать 
милицию. 

11.5.Сотруднику охраны запрещается: 

- покидать пост без разрешения начальника отделения охраны или руководства ДОУ; 

- 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. 

 



 




