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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА В МБДОУ № 247 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 
       Настоящим Положением определяется организация и порядок осуществления пропускного режима в 
муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 247 общеразвивающего 
вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития 
детей» в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, 
экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении воспитанников, педагогических 
работников и технического персонала образовательного учреждения. 
Пропускной режим в образовательном учреждении осуществляется: 
• в будние дни, в дневное время - 07.00 до 19.00- охранником или дежурным администратором 
• в будние дни, - в ночное время - 19.00 до 07.00 – сторожами 
• в выходные и праздничные дни – 08.00 до 20.00 – сторожами. 
Доступ в МБДОУ № 247 разрешен: 

• сотрудникам 05.45-19.00 
• родителям (законным представителям) 7.00-19.00 
• посетителям 8.00-17.00 

      Ответственным за организацию и обеспечение пропускного режима на территории МБДОУ № 247 
назначается приказом заместитель заведующего по АХР. 
 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА. 
  2.1. Прием воспитанников, работников образовательного учреждения и посетителей. 
• Вход и выход воспитанников в образовательное учреждение осуществляется в сопровождении родителей 

без предъявления документов и записи в журнале регистрации посетителей с 07ч. 00 мин. до 08 ч. 00 мин.  
и с 16 ч.00 мин. до 19. ч.00 мин., и при наличии чипа. 

• Сопровождение детей, осуществляется родителями или лицами, их замещающими до групповой комнаты 
возрастной группы, с обязательной регистрацией в журнале посещения. 

• Родители (законные представители), уполномоченные лица (бабушки, дедушки и т.д.) не имеющие чипа, 
открывающего систему ограниченного доступа в МБДОУ № 247, обязаны предъявить документ, 
удостоверяющий личность (паспорт). 

• Педагогические работники и технический персонал образовательного учреждения пропускаются на 
территорию образовательного учреждения без предъявления документа и без записи в журнале 
регистрации посетителей. 

•  Представители органов государственного контроля (надзора), муниципального контроля при 
осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля за деятельностью учреж-
дения осуществляют вход в учреждение на основании служебного удостоверения с предъявлением 
руководителю учреждения или иному должностному лицу учреждения, уполномоченному руководителем, 
заверенных печатью копий распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа 
государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля о проведении проверки. 

• Представители средств массовой информации при осуществлении профессиональной деятельности 
осуществляют вход в учреждение на основании редакционного удостоверения или иного документа, удо-



стоверяющего личность и полномочия журналиста, с предъявлением руководителю учреждения или 
иному должностному лицу учреждения, уполномоченному руководителем, редакционного задания. 

• Представители правоохранительных органов при осуществлении профессиональной деятельности 
осуществляют вход в учреждение на основании служебного удостоверения. 

• Иные посетители осуществляют вход в учреждение на основании паспорта или иного документа, 
удостоверяющего личность. 

• Лицо, ответственное за пропускной режим, фиксирует в журнале регистрации посетителей данные 
документа, удостоверяющего личность посетителя, времени прибытия, времени убытия, цели посещения 
учреждения. 

• После записи указанных данных в журнале регистрации посетители перемещаются по зданию учреждения 
в сопровождении руководителя учреждения и (или) лиц, уполномоченных руководителем учреждения. 

• При выполнении в образовательном учреждении строительных и ремонтных работ, допуск рабочих 
осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с руководителем образовательного 
учреждения. Производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом 
руководителя представителя администрации учебного заведения. Ремонтные работы проводятся в 
отсутствии детей. 

• После окончания работы МБДОУ (19.00) вахтёр или дежурный администратор обязан произвести осмотр 
помещений образовательного учреждения на предмет выявления посторонних, взрывоопасных и 
подозрительных предметов.  

• Проход родителей на массовые мероприятия, собрания осуществляется без регистрации данных в журнале 
учета посетителей, в присутствии педагога группы или в сопровождении дежурного администратора. 

• Нахождение участников образовательного процесса на территории объекта после окончания работы 
МБДОУ (19.00) без соответствующего разрешения руководства образовательного учреждения 
запрещается.  

2.2. Осмотр вещей посетителей 
      При наличии у посетителей ручной клади охранник образовательного учреждения предлагает добровольно 
предъявить содержимое ручной клади. 
В случае отказа - вызывается дежурный администратор образовательного учреждения, посетителю 
предлагается подождать их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному 
администратору посетитель не допускается в образовательное учреждение. 
В случае если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть образовательное 
учреждение вахтёр либо дежурный администратор, оценив обстановку, информирует руководителя 
(заместителя руководителя учреждения) и действует по его указаниям, при необходимости вызывает группу 
быстрого реагирования ОВО, применяет средство голосового оповещения об опасности. 
Данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей.  
 
                              
                                        Журнал регистрации посетителей. 
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Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 сентября) и ведется до начала нового 
учебного года (31 августа следующего 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. 



  
2.3. Пропуск автотранспорта 

       Приказом руководителя образовательного учреждения утверждается список автотранспорта, имеющего 
разрешение на въезд на территорию учреждения. (приложение 2). 
       В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на территорию объекта 
осуществляется с письменного разрешения заведующего образовательного 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 образовательного учреждения, транспортных средств, вызывающих 
подозрение, ответственный за пропускной режим информирует руководителя образовательного учреждения 
(лицо, его замещающее) и при необходимости, по согласованию с руководителем образовательного 
учреждения (лицом его замещающем) информирует территориальный орган внутренних дел. 
        Данные о въезжающем на территорию образовательного учреждения автотранспорте фиксируются в 
журнале регистрации автотранспорта. 
   

3. ОБЯЗАННОСТИ ОХРАННИКА 

3.1. Охранник 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. 
 3.2. На посту должны быть: 
- телефонный аппарат, средство тревожной сигнализации; 
- инструкция о правилах пользования средством тревожной сигнализации;  
- телефоны дежурных служб правоохранительных органов, органов ФСБ, ГО и ЧС, аварийно-спасательных 
служб, администрации образовательного учреждения; 
- системы управления техническими средствами контроля за обстановкой. 
 3.3. Охранник обязан: 
- перед заступлением на пост осуществить обход территории объекта по утвержденной схеме обхода 
(Приложение 3), проверить наличие и исправность оборудования 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; 
- осуществлять пропускной режим в образовательном учреждении в соответствии с настоящим Положением; 
- обеспечить контроль за складывающейся обстановкой на территории образовательного учреждения и 
прилегающей местности; 
- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию 
образовательного учреждения, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, 
педагогического и технического персонала, имущества и оборудования образовательного 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 образовательного учреждения согласно установленному графику обходов, но 
не реже чем 3 раза в день: 
 перед началом учебного процесса, во время пересмены и после окончания занятий. 
При необходимости осуществлять дополнительный осмотр территории и помещений.  



- при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных 
предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызвать группу быстрого реагирования ОВО и действовать согласно 
служебной инструкции; 
- в случае прибытия лиц для проверки несения службы, вахтёр, убедившись, что они имеют на это право, 
допускает их на объект и отвечает на поставленные вопросы. 
 3.4. Охранник имеет право: 
- требовать от персонала образовательного учреждения 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 образовательному учреждению;  
 3.5. Охраннику запрещается: 
- покидать пост без разрешения руководства образовательного учреждения; 
- допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил; 
- разглашать посторонним лицам информацию об охраняемом объекте и порядке организации его охраны; 

4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАТИВНОГО ДЕЖУРНОГО 

4.1. Общие положения 
• Дежурный администратор назначается из числа персонала дошкольного образовательного учреждения 

(далее – ДОУ) на основании приказа заведующего. 
• Дежурный администратор подчиняется непосредственно заведующему ДОУ. 
• Дежурному администратору по организационным вопросам непосредственно подчиняются все работники, 

находящиеся на территории ДОУ. 
• В своей деятельности дежурный администратор руководствуется законодательством РФ и иными 

нормативными правовыми актами РФ, локальными актами ДОУ, правилами и нормами охраны труда, 
техники безопасности и противопожарной защиты.  

4.2. Функции 
• Дежурный администратор работает по графику, утвержденному заведующим ДОУ. (Приложение 1). 

Информирует заведующего и соответствующие службы обо всех чрезвычайных происшествиях, 
связанных с жизнью и здоровьем детей. 

• Основными направлениями деятельности дежурного администратора являются:  
− руководство контрольно-пропускным режимом;  
− обеспечение безопасных условий пребывания детей и работников в ДОУ в течение своего дежурства. 

4.3. Обязанности 
Дежурный администратор учреждения: 
3.1. Организует: 

− выполнение работниками, родителями (законными представителями) воспитанников и партнерами 
учреждения норм положения о контрольно-пропускном режиме; 

− деятельность сотрудников и воспитанников учреждения в случае непредвиденных ситуаций; 
− вызов аварийных и специальных служб в случае необходимости. 

3.2. Координирует совместную деятельность сотрудников, воспитанников, посетителей детского сада, 
аварийных и специальных служб в случае непредвиденных ситуаций. 
3.3. Руководит в случае непредвиденных ситуаций: 

− организацией работы аварийных и специальных служб; 
− деятельности сотрудников, воспитанников и посетителей детского сада; 
− эвакуации сотрудников и воспитанников. 

3.4. Контролирует:  
− выполнение условий положения о контрольно-пропускном режиме;  
− соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы сотрудниками детского сада; 
− выполнение правил поведения воспитанниками учреждения. 

3.5. Корректирует расписание занятий, кружков, секций и т. п. в случае непредвиденных ситуаций.  



3.6. Консультирует сотрудников учреждения, воспитанников, их родителей (законных представителей) по 
вопросам организации контрольно-пропускного режима и правилам поведения в случае непредвиденных 
ситуаций. 
3.7. Обеспечивает: 

− эффективное взаимодействие работников учреждения, родителей (законных представителей) 
воспитанников с аварийными и специальными службами в случае непредвиденных ситуаций; 

− получение письменного объяснения от работников ДОУ о причинах нарушения режима работы 
детского сада, условий положения о контрольно-пропускном режиме и расписания занятий во время 
своего дежурства. 

4. Права 
Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции: 

− принимать любые управленческие решения, касающиеся организации безопасных условий 
пребывания детей и работников в детском саду во время своего дежурства; 

− требовать от сотрудников ДОУ соблюдения режима работы учреждения, правил внутреннего 
трудового распорядка, положения о контрольно-пропускном режиме; 

− давать обязательные распоряжения сотрудникам ДОУ; 
− выдвигать на совет учреждения предложения о наказании работников за нарушения правил 

безопасности, внутреннего трудового распорядка и поощрении за проявление активности при 
возникновении чрезвычайных ситуаций.  

5. Ответственность 
Дежурный администратор несет дисциплинарную ответственность за ненадлежащее исполнение правил 
внутреннего трудового распорядка ДОУ, в т. ч. за неиспользование прав, предусмотренных настоящим 
документом, а также за принятие управленческих решений, повлекших за собой дезорганизацию 
жизнедеятельности учреждения. 
 
 Рассмотрено и одобрено на заседании Трудового коллектива образовательного учреждения  

 Протокол № 1 от 18.01.2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                    Приложение 1   
    Утверждаю: 

И.о. заведующего МБДОУ № 247 
     ________/ Т.В. Ясинская 
     Приказ № 37п_от 01.02. 2021г. 

 

График административных дежурств 
день недели                           ФИО должность 

понедельник Жигач  
Жанна Ивановна 

Заместитель заведующего по АХР 

вторник Ясинская 
 Татьяна Валентиновна  

Заместитель заведующего по УВР 

среда Кузнецова 
 Татьяна Михайловна 

секретарь 

четверг Жигач 
 Жанна Ивановна 

Заместитель заведующего по АХР 

пятница Ясинская  
Татьяна Валентиновна  

Заместитель заведующего по УВР 
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Список автотранспорта, обслуживающего МБДОУ № 247 на 2021 год 

№ 
п\п 

 
Организация 

 

 
Водитель 

 

 
Гос. номер автомобиля. 

1 ООО СПК «Весна 

плюс» 

Мальцев В.П. ГАЗель О 377 АЕ   

2 ООО «Нива» Кириченко А.В. ГАЗель Х 377 МР  

3 ООО «Конс» Ильин ИМ.В. ISUZU ELF 

 Н 931 ВМ 

138 

  

4 ИП Вагнер В.Р. Суровский С.В. ISUZU ELF 

 В 502 СЕ 124 

  

5 ООО «Овощевод» Дементьев А.В. HYUNDAI  

НD 78 

К 230 АК  

6 ООО «Сибопторг» Свипарев  А.М. MAZDA 

BONGO  

Н 214 ВX 124 

MITSUBISHI 

CANTER 

X 527 BH  

 

7  Сиваев А.С. ISUZU ELF  

E 475 УР 

MAZDA TITAN 

O616 УВ 

 

8 ООО 

«Электросвет» 

Мошкин Р.Л. Х 127 ВН К 253 ВТ Р 582 ТР 

9 ООО «Иней» Петровский 

О.А. 

А 823 АМ У 342 ИР  

10 СК  «Сибирь» 

 

Гафиулин Э.Р. Л 916 УС В 563 РТ А 344 РН 

11 ООО 

 «Емельяновские 

вкусняшки» 

Пискунов Е.А. FORD 

TRANZIT 

Пискунов Е.А.  
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Список автотранспорта, обслуживающего МБДОУ № 247 на 2023 год 

№ 
п\п 

 
Организация 

 

 
Водитель 

 

 
Гос. номер автомобиля. 

1 ООО СПК «Весна 

плюс» 

Мальцев В.П. ГАЗель О 377 АЕ   

2 ООО «Нива» Кириченко А.В. ГАЗель Х 377 МР  

3 ООО «Конс» Ильин ИМ.В. ISUZU ELF 

 Н 931 ВМ 

138 

  

4 ИП Вагнер В.Р. Суровский С.В. ISUZU ELF 

 В 502 СЕ 124 

  

5 ООО «Овощевод» Дементьев А.В. HYUNDAI  

НD 78 

К 230 АК  

6 ООО «Сибопторг» Свипарев  А.М. MAZDA 

BONGO  

Н 214 ВX 124 

MITSUBISHI 

CANTER 

X 527 BH  

 

7  Сиваев А.С. ISUZU ELF  

E 475 УР 

MAZDA TITAN 

O616 УВ 

 

8 ООО 

«Электросвет» 

Мошкин Р.Л. Х 127 ВН К 253 ВТ Р 582 ТР 

9 ООО «Иней» Петровский 

О.А. 

А 823 АМ У 342 ИР  

10 СК  «Сибирь» 

 

Гафиулин Э.Р. Л 916 УС В 563 РТ А 344 РН 

11 ООО 

 «Емельяновские 

вкусняшки» 

Пискунов Е.А. FORD 

TRANZIT 

Пискунов Е.А.  
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