
 
 

 

 

 



1.5. Организация, обеспечение и контроль соблюдения пропускного режима 

возлагается  на: 

- заведующего МБДОУ; 

- заведующего хозяйством; 

- воспитателей и младших воспитателей по группам; 

- уборщика территории  и подсобного рабочего; 

- дежурного администратора с 10 ч.30 мин. до 19.00; 

- сторожей по графику дежурств. 

 Пропускной режим в образовательном учреждении осуществляется: 

- в учебное время с понедельника по пятницу  

- всеми сотрудниками учреждения с 7.00 до 19.00  

- и дежурным администратором с 10.30 до 19.00; 

- в остальное время, выходные и праздничные дни пропускной режим 

возлагается на дежурного сторожа по учреждению, который обязан делать 

запись в «Журнале учета посетителей». 

 1.6. Ответственным за организацию и обеспечение пропускного режима на 

территории МБДОУ «Детский сад №201» назначается заведующий хозяйством. 

 

2. Организация пропускного режима 

2.1. Прием воспитанников, работников образовательного учреждения и 

посетителей. 

Вход воспитанников в образовательное учреждение осуществляется в 

сопровождении родителей без предъявления документов и записи в журнале 

учета посетителей с _7_ ч. _00_ мин. до _8_ч. _00_ мин. 

Педагогические работники и технический персонал образовательного 

учреждения пропускаются на территорию образовательного учреждения без 

документа образца, установленного администрацией образовательного 

учреждения и без записи в журнале учета посетителей. 

Посетители (посторонние лица) пропускаются в образовательное учреждение на 

основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. 

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 МБДОУ. 

Посетитель перемещается по территории образовательного учреждения в 

сопровождении дежурного работника или педагогического работника, к 

которому прибыл посетитель. 

Пропуск посетителей в здание образовательного учреждения во время 

воспитательно-образовательного процесса допускается только с разрешения 

руководителя образовательного учреждения. 

Проход родителей, сопровождающих детей на занятия и забирающих их с 

занятий, осуществляется без записи в журнал учета посетителей и 

предъявления документа, удостоверяющего личность. 

После окончания приема воспитанников утром в МБДОУ:  



- пропуск осуществляется только по звонку, установленному на входной 

двери снаружи здания; 

- дежурный администратор в 10:30 обязан произвести осмотр помещений 

образовательного учреждения на предмет выявления посторонних, 

взрывоопасных и подозрительных предметов, проверить, закрыты ли все 

входные двери в МБДОУ, и производить обход каждые 2 часа в период 

дежурства.  

- уборщик территории и подсобный рабочий несут ответственность за 

закрытие всех ворот и калитки на территории МБДОУ в рабочие дни. 

После ухода всех воспитанников из МБДОУ: 

- сторож обязан произвести обход территории МБДОУ закрыть все ворота и 

калитку на замки, закрыть все входные двери в помещении МБДОУ на 

защелки изнутри, произвести осмотр на предмет выявления посторонних, 

взрывоопасных и подозрительных предметов. При обнаружении 

подозрительных предметов, сообщить заведующему МБДОУ, а в его 

отсутствие - заведующему хозяйством. Действовать согласно должностной 

инструкции. 

Нахождение детей и родителей на территории объекта после окончания 

рабочего дня без соответствующего разрешения руководства 

образовательного учреждения запрещается. 

2.2. Осмотр вещей посетителей 

При наличии у посетителей ручной клади дежурный администратор 

образовательного учреждения предлагает добровольно предъявить 

содержимое ручной клади. 

 В случае отказа посетителю предлагается положить 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 дежурный 

администратор, оценив обстановку, информирует заведующего и  

заведующего хозяйством , действует по его указаниям, при необходимости 

вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигнализации. 

Данные о посетителях фиксируются в Журнале учета посетителей. 

Форма «Журнала учета посетителей» утверждается руководителем 

учреждения. 

Журнал учета посетителей. 

№п/п ФИО 

посетителя 

ПАСПОРТ 

(или иной 

документ 

удостоверяющий 

личность) 

КУДА/ 

К КОМУ 

Время 

прибытия 

Время 

убытия 

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 учета посетителей запрещены. 

2.3. Пропуск автотранспорта. 

Автомобили специального назначения (пожарная, аварийная, МЧС, скорая 

медицинская помощь, полиция) при пожарах, авариях, стихийных бедствиях, 

несчастных случаях и совершении преступления на территории МБДОУ 

беспрепятственно пропускаются на территорию. Автомобильный транспорт 

специального назначения не досматривается. 

Нахождение на территории МБДОУ неустановленных транспортных средств 

не допускается. Обо всех случаях нахождения неустановленных 

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. 

Действия лица, отвечающего за пропуск автотранспорта, в случае 

возникновения нештатной ситуации аналогичны действиям лица, 

осуществляющего пропускной режим в здание образовательного 

учреждения.  

2.4. Видеонаблюдение в МБДОУ. 

2.4.1 Система открытого видеонаблюдения в МБДОУ является элементом 

общей системы безопасности образовательного учреждения, направленной 

на обеспечение безопасной организации воспитательного процесса, 

поддержание дисциплины и порядка в учреждении, предупреждение 

возникновения чрезвычайных ситуаций и обеспечение объективности 

расследования в случаях их возникновения.  

2.4.2. Места установки видеокамер в образовательном учреждении 

определяются по мере необходимости в соответствии с конкретными 

задачами. Видеокамеры устанавливаются в следующих зонах:  

- в местах возможного несанкционированного проникновения посторонних 

лиц (входные зоны). 

2.4.3. Участники образовательного процесса, которые потенциально могут 

попасть в зону видеонаблюдения, информируются о дате начала 

видеонаблюдения. Для оповещения могут быть использованы следующие 

формы: 

- размещение специальных объявлений перед входом на территорию, на 

которой ведется видеонаблюдение;  

- информирование членов образовательного процесса на общих собраниях 

(родительских, педагогических);  

- иные способы, позволяющие гражданину принять решение о том, готов ли 

он стать объектом видеонаблюдения.  

2.4.4. Видеонаблюдение ведется постоянно. 



2.4.5. Система видеонаблюдения предполагает запись информации  на 

жесткий диск видеорегистратора, которая не подлежит перезаписи и 

длительному хранению,  уничтожается автоматически по истечение 30 дней с 

памяти жесткого диска. 

2.4.6. Запись информации видеонаблюдения является конфиденциальной, не 

подлежит перезаписи с жесткого диска видеорегистратора, редактированию, 

передачи третьим лицам. Доступ к просмотру записей видеонаблюдения, 

хранящимся установленный период на жестком диске видеорегистратора, 

имеет заведующий МБДОУ и заведующий хозяйством. Обеспечением 

конфиденциальности является пароль доступа к информации 

видеорегистратора, хранящийся у заведующего МБДОУ. 

2.4.7. В МБДОУ установлено 7 наружных видеокамер по периметру здания, 1 

камера внутри здания, мониторинг записи в рабочие дни осуществляет 

дежурный администратор, в нерабочее время, выходные и праздничные дни -

сторож. Срок хранения записей составляет 30 суток. 

2.4.8. Рабочий компьютер для мониторинга видеозаписи, просмотра записей 

видеонаблюдения расположен в комнате сторожа, которая находится на 1 

этаже здания на центральном входе в учреждение, доступ в комнату 

ограничен. 

 

3. Обязанности участников воспитательно-образовательного процесса, 

посетителей при осуществлении контрольно-пропускного режима. 
3.1. Заведующий обязан: 

- издавать приказы, инструкции необходимые для осуществления 

контрольно-пропускного режима; 

- вносить изменения в Положение для улучшения работы КПР в 

Учреждении; 

- определять порядок контроля и лиц, ответственных за организацию КПР в 

Учреждении;  

-осуществлять оперативный контроль выполнения настоящего Положения, 

работой ответственных лиц, дежурных администраторов и т.д.  

3.2. Заведующий хозяйством обязан: 

- обеспечить исправное состояние входных дверей, тревожной кнопки, 

телефонной связи; 

- обеспечить рабочее состояние системы освещения; 

- обеспечить свободный доступ к аварийным и запасным выходам в 

Учреждении;  

- обеспечить исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, 

калиток, фрамуг, стен, крыши и т.д.;  

- обеспечить рабочее состояние системы аварийной подсветки указателей 

маршрутов эвакуации; 

- осуществлять организацию и контроль выполнения Положения всех 

участников воспитательно-образовательного процесса в Учреждении.  

3.3. Дежурный администратор обязан: 



- осуществлять контроль допуска родителей воспитанников (законных 

представителей), посетителей в здание детского сада и въезда автотранспорта 

на территорию дошкольного образовательного учреждения; 

- осуществлять обход территории и здания в течение дежурства с целью 

выявления нарушений правил безопасности; 

- осуществлять контроль соблюдения Положения о контрольно-пропускном 

и внутриобъектовом режиме работниками Учреждения и посетителями 

детского сада; 

- при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или 

подозрительных предметов и других возможных предпосылок к 

чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для 

предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной 

безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);  

- выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил 

проникнуть на территорию детского сада, совершить противоправные 

действия в отношении воспитанников, работников и посетителей, имущества 

и оборудования Учреждения. В необходимых случаях с помощью тревожной 

кнопки или средств связи подать сигнал правоохранительным органам, 

вызвать группу задержания вневедомственной охраны. 

3.4. Сторожа обязаны:  

- осуществлять обход территории и здания Учреждения в течение дежурства 

с целью выявления нарушений правил безопасности; 

- при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или 

подозрительных предметов и других возможных предпосылок к 

чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для 

предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной 

безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);  

- выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил 

проникнуть на территорию Учреждения, совершить противоправные 

действия в отношении воспитанников, работников и посетителей, имущества 

и оборудования Учреждения. В необходимых случаях с помощью тревожной 

кнопки или средств связи подать сигнал правоохранительным органам, 

вызвать группу задержания вневедомственной охраны;  

- исключить доступ в Учреждение: работникам с 19.00 до 6.00; 

воспитанникам и их родителям (законным представителям), посетителям в 

рабочие дни с 19.00 до 7.00; 

- в выходные и праздничные дни всем, за исключением лиц, допущенных по 

письменному разрешению заведующего или заведующего хозяйством  

Учреждения.  

3.4. Работники Учреждения обязаны: 

- работники, к которым пришли дети со взрослыми или посетители должны 

осуществлять контроль за пришедшими на протяжении всего времени 

нахождения в здании и на территории Учреждения;  



- работники должны проявлять бдительность при встрече в здании и на 

территории детского сада с посетителями (уточнять к кому пришли, 

проводить до места назначения и передавать другому сотруднику);  

- работники групп, прачечной, кухни должны следить за основными и 

запасными выходами (должны быть всегда закрыты на запор) и исключать 

проход работников, родителей (законных представителей) воспитанников и 

посетителей через данные входы; 

- работники ДОУ при связи по телефону с родителями (законными 

представителями) воспитанников или посетителями должны задавать 

вопросы следующего содержания: - фамилия, имя отчество того, кто желает 

войти в Учреждение; - в какую группу пришли (номер, название), назовите 

по фамилии, имени и отчеству из работников учреждения к кому хотите 

пройти; - назвать имя, фамилию и дату рождения ребѐнка, представителями 

которого вы являетесь, цель визита, была ли договорѐнность о встрече (дата, 

время).  

3.5. Родители (законные представители) воспитанников обязаны: 

- приводить и забирать детей лично или лицами, указанными в заявлении, не 

поручать это малоизвестным и неблагонадежным людям;  

- для доступа в Учреждение родитель (законный представитель) 

воспитанника обязан связаться с группой или кабинетом работника 

дошкольного образовательного учреждения с помощью телефона и ответить 

на утверждѐнные вопросы;  

- при входе в здание детского сада родители (законные представители) 

воспитанников должны проявлять бдительность и интересоваться к кому 

проходит посетитель, если он проходит вместе с ним, проводить его до места 

назначения или передать работнику Учреждения.  

3.6. Посетители обязаны: 

-связаться по телефону с работником, ответить на вопросы работника 

Учреждения;  

- после входа в здание ДОУ следовать чѐтко в направлении места назначения;  

- после выполнения цели посещения осуществлять выход чѐтко в 

направлении центрального выхода;  

- не вносить в детский сад объѐмные сумки, коробки, пакеты и т.д.  

- представляться если  Учреждения интересуются личностью и целью визита. 

  

4. Участникам образовательного процесса и посетителям запрещается. 
4.1. Работникам Учреждения запрещается:  

- нарушать настоящее Положение; 

- нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне, 

охране жизни и здоровья детей; 

- оставлять без присмотра воспитанников, имущество и оборудование 

Учреждения; 

-оставлять незакрытыми на запор двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и 

т.д.;  



- впускать на территорию и в здание дошкольного образовательного 

учреждения неизвестных лиц и лиц, не участвующих в образовательном 

процессе (родственники, друзья, знакомые и т.д.); 

- оставлять без сопровождения посетителей детского сада; 

- находится на территории и в здании Учреждения в нерабочее время, 

выходные и праздничные дни.  

4.2. Родителям (законным представителям) воспитанников запрещается: 

- нарушать настоящее Положение;  

- оставлять без сопровождения или присмотра своих детей;  

- двигаться по территории детского сада в зимний период, отпуская ребѐнка 

одного до ворот;  

- оставлять открытыми двери в Учреждение и группу;  

- впускать в центральный вход подозрительных лиц; 

- входить в Учреждение через запасные входы; 

-нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне, 

охране жизни и здоровья детей.  

 

5. Участники образовательного процесса несут ответственность. 
5.1.Работники ДОУ несут ответственность за:  

- невыполнение утвержденного Положения о контрольно-пропускном 

режиме в Учреждении;  

- нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, 

безопасному пребыванию детей и взрослых; 

- нарушение инструкции по охране жизни и здоровья детей;  

- допуск на территорию и в здание Учреждения посторонних лиц; 

- допуск на территорию и в здание Учреждения лиц в нерабочее время, 

выходные и праздничные дни;  

- халатное отношение к имуществу Учреждения. 

5.2.Родители (законные представители) воспитанников и посетители несут 

ответственность: 

- за невыполнение настоящего Положения;  

- за нарушение правил безопасного пребывания детей в  Учреждении;  

- за нарушение условий договора;  

- за халатное отношение к имуществу Учреждения. 

  

6. Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима. 
6.1. Время нахождения воспитанников, педагогов, работников Учреждения 

на его территории регламентируется режимом работы Учреждения.  

6.2. Родительские собрания заканчивают свою работу не позднее 19 часов. 

6.3. Работники, осуществляющие пропускной режим, в вечернее и ночное 

время сторожа, обязаны по установленному маршруту совершать обходы 

территории вокруг здания дошкольного образовательного учреждения до 

07.00, и проверять наличие оставленных подозрительных предметов. Также 

проверяется исправность оконных и дверных проѐмов снаружи, наличие 

печатей и пломб на закрытых помещениях, ключей от помещений, 



готовность к работе имеющихся средств связи, пожаротушения, о чем 

делается запись в книге приѐма и сдачи дежурства на объекте. 

6.4. Обо всех имеющихся недостатках и замечаниях, выявленных в ходе 

дежурства, работники, осуществляющие пропускной режим, докладывают 

заведующему или лицу, его замещающему.  

 

7. Порядок пропуска на период ЧС и ликвидации аварийной ситуации. 

7.1. Пропускной режим в здание Учреждения на период чрезвычайных 

ситуаций ограничивается.  

7.2. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется 

обычная процедура пропуска.  

 

8.Мероприятия по обеспечению безопасного проведения 

образовательного процесса. 
8.1. Категорически запрещается курить в здании ДОУ и на его территории. 

8.2. Запрещается загромождать территорию, основные и запасные выходы, 

лестничные площадки строительными и другими материалами, предметами, 

которые затрудняют эвакуацию людей, материальных ценностей и 

препятствуют ликвидации возгораний.  

8.3. Запрещается хранить в здание детского сада горючие, 

легковоспламеняющиеся, а также токсичные вещества и строительные 

материалы.  

8.4. На территории и в здании Учреждения запрещаются любые торговые 

операции.  

8.5. Все работники, находящиеся на территории и в здании детского сада, при 

обнаружении возгорания, затопления, разрушения, подозрительных 

предметов, которые могут быть взрывными устройствами, или других 

нарушений обязаны немедленно сообщить о случившемся администрации 

ДОУ. Принять меры по тушению возгорания и оказанию первой помощи 

пострадавшим.  

8.6. Передача дежурства от дежурного администратора к сторожу, проходит с 

обязательным обходом территории и здания дошкольного образовательного 

учреждения, с записью в журнале смены дежурств.  

 

9. Заключительные положения. 

9.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом ДОУ, 

принимается на Общем собрании трудового коллектива, согласовывается  на 

Общем родительском собрании и утверждается (либо вводится в действие) 

приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением.  

9.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 

оформляются в письменной форме в соответствии действующим 

законодательством Российской Федерации. Положение принимается на 

неопределенный срок.  



9.3. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу 
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