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Положение о пропускном режиме
МАУ КДЦ «Содружество» Лобановского сельского Дома культуры

1. Общие положения
1.1. [bookmark: _GoBack]Настоящее Положение разработано в целях обеспечения безопасности посетителей и сотрудников МАУ КДЦ «Содружество (далее Учреждение), усиления антитеррористической защищенности в соответствии с Конституция РФ, с Законом Российской Федерации,  Федеральный закон от 24.07.98 № 124 ФЗ “Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации”,  Постановлением правительства РФ от 15.09.1999  № 1040 «О мерах по противодействию терроризму, в соответствии с требованиями, изложенными в Указе Президента РФ от 13.09.04 № 1167 “О неотложных мерах по повышению эффективности борьбы с терроризмом”, Федеральным законом от 06 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму». 
1.2. [bookmark: YANDEX_8]Настоящее Положение разработано с целью обеспечения безопасного пребывания посетителей в Учреждении и регламентирует порядок организации пропускного режима, определяет порядок входа (выхода) сотрудников и посетителей, а также вноса (выноса) материальных ценностей.
1.3. Пропускной режим осуществляет сотрудник Учреждения:  дежурный администратор или вахтер.
1.4. [bookmark: YANDEX_9]Данная инструкция распространяется на сотрудников Учреждения и посетителей;
1.5. Для осуществления пропускной режим в Учреждении оборудована вахта, оснащенная видеонаблюдением.
1.6. Ответственность за организацию и обеспечение пропускного режима, за пожарную безопасность в здании ДК возлагается на   директора и заместителя директора.
1.7. Ответственность за соблюдение требований пропускного режима сотрудниками  возлагается  заместителя директора.
1.8. Сотрудники, осуществляющие дежурство на вахте, в своей деятельности по обеспечению пропускного режима руководствуются настоящим Положением.
1.9. Требования сотрудников, осуществляющих дежурство на вахте, направленные на выполнение порядка, установленного настоящим Положением, обязательны для исполнения всеми лицами, находящимися в здании и на его территории.
1.10. Обо всех случаях (фактах) нарушений пропускного режима и правил противопожарной безопасности сотрудник, осуществляющий дежурство на вахте ДК, сообщает директору, заместителю директора  для принятия необходимых мер.
1.11. На работников и посетителей, нарушивших требования пропускного режима, установленные настоящим Положением, налагаются дисциплинарные и административные взыскания.
1.12. Заместитель директора обязан доводить до сведения и периодически напоминать подчиненным сотрудникам требования настоящего Положения, в части, их касающейся
1.13. 	Заместитель директора вправе вносить предложения по улучшению  пропускного режима, пожарной безопасности.



2. Порядок пропуска сотрудников и посетителей в ДК
2.1. В вестибюле ДК устанавливается вахта, с блоком управления камерами видеонаблюдения, телефонной связью, а также системой АПС, установленной  в вестибюле ДК.
2.2. Пропуск сотрудников, посетителей в здание ДК осуществляется через главный (парадный) вход, где расположена вахта. 
2.3. В ДК насчитывается 5 (пять) эвакуационных выходов, открывать которые имеют право: администратор, вахтер, заместитель директора, ответственные на случай ЧС.
2.4. [bookmark: YANDEX_11][bookmark: YANDEX_LAST]Ответственность за открытие запасного выхода несет тот, кто открывает, а контролирует администратор или/и вахтер.
2.5. После окончания занятий творческих коллективов ДК родители ожидают своих детей в вестибюле  ДК.
2.6. Вход посетителей в здание ДК осуществляется   с 09.00 до 21.00 часов.
2.7. При выполнении строительных и ремонтных работ, допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с руководством Учреждения. Производство работ осуществляется под контролем дежурного администратора или вахтера.
2.8. Круглосуточный доступ в ДК имеют директор,  заместитель директора, администратор, рабочие по комплексному обслуживанию здания.
2.9. В праздничные, выходные и не рабочие дни имеют право беспрепятственного посещения ДК: директор, заместитель директора, дежурный; остальные по служебной записке на имя директора и за его подписью.
2.10. Вынос материальных ценностей без письменного разрешения директора, запрещен.
2.11. На территорию ДК запрещается вносить (ввозить) опасные вещества и предметы, обладающие опасными свойствами (токсичными, взрывоопасными, пожароопасными, высокой радиационной способностью), а также специальные технические средства для несанкционированного получения информации.
3. Осмотр вещей посетителей
3.1. При наличии у посетителей ручной клади, ответственные за пропускной режим предлагают добровольно предъявить содержимое ручной клади.
3.2. В случае отказа вызывается дежурный администратор, посетителю предлагают подождать у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному администратору посетитель не допускается в ДК.
3.3. В случае если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть здание ДК, ответственный за пропускной режим или дежурный администратор, оценив обстановку, информирует директора (заместителя директора) и действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигнализации. 
4. Обязанности сотрудников, осуществляющих дежурство 
4.1. Сотрудники, осуществляющие дежурство на вахте обязаны знать и четко выполнять свои служебные обязанности, бдительно нести дежурство, быть требовательными и вежливыми в обращении с сотрудниками, учащимися и посетителями; строго соблюдать настоящее Положение.
4.2. В случае выявления незаконно выносимых материальных ценностей, составлять акт.  Изъятые предметы и вещи передаются по принадлежности.
4.3. Периодически производить полный и  производить поэтажный осмотр здания. Результаты осмотра отражать в соответствующем журнале; об обнаруженных недостатках докладывать руководству.
4.4. При пожаре, авариях водопровода, канализации, отопления, электросети немедленно сообщать соответствующей городской службе, заместителю директора и директору ДК. Принять активное участие в ликвидации аварии.

