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к приказу Jф 20-ПР
от 09.01.2025г.

инструкция
rrо шporrycкIroмy }I вrlу.r,ршобъектовопrу р€жимам

в МБУ КСОЦ <<Ольгинка>>

1. Общие полOжеЕия

1,1, Инструкция п() прOпусttно]ч{)i и вн}iтриOбъектовому режи1,{а]чr в МБу ксоцкольгинка) определяет основные требования по организации и осуществлениюпропускного и внУтриобъектового режимоВ в здании rIреждения по адресу: з58840,Краснодарский край, Туапсинский район, с. ольгинкu, уо. Пр"rорская, д.22а.1,2, ИНСТРУКЦИЯ ОбЯЗаТеЛЬНа ДЛЯ исполнения всеми работниками и должностнымилицами, а также всеми иными лицами, находящимися на территории, а также работникамиохранной организации, осуществляющей пропускной 
" 

-",rуrр"объектовый 
режимы иохрану объектов учреждения.

1,з, Инструкция разработана в соответствии с требованиями действующегозаконодательства Российской Федерации, Краснодарского кр€ш и локальЕьD( нормативньIх
актов учреждения с учетом особенностей системы безопасности и охраны объекта.

7,4, ИнстРукция является Приложением к приказу }lъ 20-пр от 09.01.20 25г,, атакжеподлежиТ угверждеНию И вводУ в действие приказом J\ъ 01 от 09.01 .2025r. и утверждению
руководителем организации, осуществпяющей охраЕу объекта.

2. Распределение полномочий и ответственности.

2,1, Осуществление пропускного и внутриобъектового режимов и охрана объектов
учреждения возлагается на охранную организацию (далее - Охрана) в соответствии сзаключенным государственным контрактом.

2,2, Непосредственное руководство пропускным, внутриобъектовым режимами иорганизацией охраны учрежденI4я осуществляет заместитель руководителя rIреждения,курирующий вопросы антитеррористической затцищённости.
2,з' Контроль за практическим осуществлением охраны, пропускного и

внутриобъектового режимов возлагается на заместителя директора мБУ ксоЦ кольгинка>
Третьякова В.В.

2,4, Разработку системы необходимьж мероrrриятий по обеспечению безопасности
учреждения осуществляет заместитель директора Третьяков В.в.

2,5, Третьяков В.в. в установленном порядке осуществляет контроль за исправным
состоянием систем контроля доступом, охранного видеонаблюдения, охранной, тревожной
сигнализации и других инженерно-технических систем охраны.

2.6. ответственность за обеспечение 
"rrуrр"Бб"ектового режимq а также

выполнение иньIх требований, установленных в целях обеспечен"r aоrрurrности товарно-
материzlJIьныХ ценностеЙ (далее тмц) в помещениях, закрепленных за своими
подрi}зделениями, возлагается на руководителей структурных подразделений гIреждения.2.7. ознакомление с настоящей Инструкцией всех работников учрежденияобеспечивают.

ознакомление работников сторонних организаций и посетителей (в части их
касающеЙся) с требОваниямИ настоящей Инструкции осуществJUIют работники Охраны.

2.8. За нарушенИе требоваНий настояЩей Инструкции работп,"п" у,р"ждения несут
дисциплиНарнуIО И инуЮ ответствеНностЬ в соответствии с действующим
законодательством РФ.

Щербинин
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,Щисциплинарные взыскания на работников учрежденшI могуТ налагаться соформлением соответствующего приказа
2,9, Иньlе лица, Ее явJIIIющиеся работниками rIреждения, за Еарушение требованийИнструкции несут отвотственность в соответствии с Инструкцией, заключенЕымгосударственным контрактом и действующим законодательством РФ.В целяХ недопущоЕиЯ сJIучаеВ нарушения пропускного и внутриобъектового

режимов работниками сторонних организаций, при закJIючении договоров на выполнениеработ, предоставление услуг, поставку тмц, приобретение продукции, использоваIIиетерритории }цреждения в иньж целях, может предусматриваться ответственностьконтрагента в виде штрафных санкций, за Еарушение требоЪu""#и""rрукции, допущенньD(их работникап{и после завершения работ.
2,10, Лица, нарушившие пропускной и внутриобъектовый режимы, не имеющиедокументов, личIIость которьж не Удается установить) а также лица, подозреваемые вхищении или попытке хищения, передаются работниками Охраны в деж}?ную часть отделаполиции для проведеншI проверки и BbUIcHeH}IlI личности.
2,1 1, Работники Охраны имеют право, при необходимости, потребовать у работниковr{реждения, представителей сторонЕих организаций и uосетителей.rредосrаuить к осмотруличные вещи' автотранспорт' а также передать в руки документы, удостоверяющиоличшость, дJI'I проведения служебной проверки и устаЕовлениrI личности.2,12, ВсеМ работникаМ учреждения, представитоJUIм сторонних организаций иIIосетителям запрещается :

пытаться проходить (проезжать) на территорию rIреждения вне контрольно-пропусrcIого пункта (далее - КПП);
провозитЬ и IIроноситЪ на территорию rIрождония огнестрельное и холодноеоружио, боеприпасы, взрывчатые матори€шы, взрывоопасные предметы, сильнодействующие ядовитые, радиоактивные, наркотические и психотропные вещества (кромелиц, имеющих на это право в установленном законодательством порядке), аJIкогольныенапитки и другие спиртосодержащие жидкости;
беЗ рiврешениЯ руководства провозитъ и проносить на территорию средстваэлектронно-вычислительной техники, кино-, фото- и видеозаписьтRilIощ)до аппаратуру иПРОИЗВОДИТЬ КИНО-, фОТО- ИЛИ ВИДеОСЪеМкУ, проносить (провозить) на территорию ивыносить (вывозить) информационные носители;
доIIускать в адрес работников_ Охраны при вьшолнении ими функций пообеспечениЮ пропускногО и внугриобъaоrъ"о.о fa*"ro" высказывания и действия,оскорбляющие и уЕижающие их человеческое достоинство;
проходить на территорию r{реждения в состоянии алкоголъноiо, токсического илинаркотического опьянения;
распивать на территории уIреждения ЕIлкогольные напитки и приниматьнаркотические вещества;
курить в не установленных местах, разжигать костры, выжигать траву, а такжеосуществлять огневые работы без оформления соответствующего наряда-допуска Еа ихпроизводство;
производить земJUIные работы без оформления соответствующего наряда-допуска наих производство;
находитьСя на территорИи у{режДения свеРх устаноВленного режима рабочеговремени, без письмеЕЕого разрешения руководителя rIреждеЕия;
без оформления накладньж вывозить и выносить с территории rIреждения ТМЩ;
заправлять горючим автотранспорт в неустановленньж местах;
перегораживать проезды и выезды на территории rФеждения.2,13, ПрИ возникноВении В учреждении ЕештатньIх и чрезвычайньгх ситуаций(пожар, взрыв, вооружеш{оо нападоние, захват заложников и т.п.) работники rrреждения,ЕаходящиесЯ в зданиИ представители сторонних организаций и посетители должЕынеукоснительЕо выполнять требования работников Охраны, руководителей работ поликвидацИи послодсТвий чрезвьтчайньтх ситуаций, руководителя r{реждениrl.2,14, При появлении на территории уiреждения посторонних лиц, а также приобнаружении подозрительньIх свертков, пакетов, коробок, rтохожих Еа самодельные



взрывные устройства работники учреждения обязаны сообщить об этом своемуруководителю, а в IIочное время - старшему смены Охраны.

3. Проrryскной режиilI3,1, Охрана осуществJIrIет пропускноt режим через КПП (пост). Режим работыохраЕников и их обязанности по обеспеченiю про,,ускного режима устаЕавливаетсязаключеЕным государственным контрактом на оказание охранньж услуг.з.2. Проход работников rIреждения на территорию осуществляется посоответствующим рабочим удостоверениям.
З,3, ПрохОд представителеЙ Ъrороrrrr"* организаций и посетителей, пронос ТМЩосуществJUIется только при наличии соответствующих документов, удостоверяющихличность и товарно-транспортньD( Еакладньж докр{ентов на TML{ с выпиской пропуска/без выписки проrтуска.
3,4, Перед допуском на территорию r{реждения работников сторонних организацийи посетителей охранник производит зались в журнале регистрации посетителей. В журналвносятсЯ след},ющая информация: Ф.И.О. ,rоa"r"r"ля, наименование, номер и датавьтдачиудостоверения, удостоверяющего личЕость, место работы и 1или; .rро*ruБ""(регистрации), Ф,И,О, и должность работн"оu у"рaйения к кому цаправJUIется посетитель,время входа на территорию учреждения.
3,5, Работники Охраны при проверке докр[ента, удостоверяющего личностъ, имеютправо не пустить на территорию rФеждения или задержать гражданин а цшустановлениrIего личIIОсти В случаях, когда внешностЬ предъявиТоля не соответствует фотографии налицевой части проrryска (налич_ие у"о", бороды, Другие измеЕения внешности,несоответствие возраста и т,д,) либо, когда фотографи, ,rp"-rru в негодность (вьщвела,стерлась и Т,Д.) и личность гражданина невозможно устаIIовить.
3,6, Лица, вьшолняющие в здании rIреждения временную работу в соответствии сзаключенным государственным контрактом, работники подрядньж (субподрядньж)организацИй, прибывпIие на практику или в длительнуIо командировку допускаются натерриторию по служебной зu}писке начаJIьника административно-хозяйственного отдела,отдела, В котором указанные лица проходят практику (командированы), на имя

руководителя (заместитеJUI руководителя) с указаЕием основания и сроков их ЕахождеЕияна территории, К служебной записке прилагаются списки с указанием фаллилии, имени,отчества, наименования организации, откуда они прибыли, ,rorapu и даты заключениядоговора о проведении IIодрядньrх работ, вида работ, срока 
"iтпоrrr.,r"я работ. ЭтисведеЕия также могут быть указаЕы IIепосредственно в служебной записке. Служебныезаписки с визой руководителя (заместителя руководителя) пфедаются 

" 
b*pu"y.в любом случае указанные лица для допуска на территорию 1пrреждения обязаныиметь при себе докуI\{енты, удостоверяющие личность.

3,7, В слrIае завершения работ ранее установленного в государствеIlном контрактесрока, либо досроцIого прекратrIеЕия его действия руководители - ответствеЕныеисполнители подряда, по которым работают сторонние организации, обязанызаблаговременно информировать Охрану планируемой дате завершеЕия работ.3,8, Руководители структурЕьж подрtLзделений уrреждеЕия должны учитывать, чтонеобоснованное производственной нЪобходимостью приглашеЕие посетителей
противоречит интересам обеспечения безопасности, и при оформлении служебньпс записокна допуск посторонних лиц на территорию гIреждения в каждом конкретном случаетщательно опредеJuIть их целесообразность.

з,9, В случае производственной необходимости в проведении ремонтно-восстановительных, строительньD( и Других рuвовых сверхурочных работ в rлерабочие(вьжодные и прtr}дни,пrые) дни или в ноtшое время (после 
-опо".r*"я 

рабочей смены)
доtIуск работников }пIреждения и сторонних организаций разрешается по письменным
ЗiUIвка]\,{ руководителеЙ структурных rrодразделениЙ и Ъ.ороrr""* организаций,
согласованных с руководителем (заместитеJUI руководителя).

Согласованные заявки дJUI работы u- 
"оr*rое 

время, а также В выходные ипрitздничные дни подаются в Охрану не позднее 9 часов дЕя, предшествующего выходЕым
и праздничным дЕям.



в заявке в обязательном ,,орядке указываются Еаименование объекта или местапроведеЕия работ, дата, время начшIа и окончiшIия работ, лоr**rоar", 6*"rr"" и инициалы,привлекаемьIх к работе специалистов, марки и государственЕые регистрационные номераавтотранспорта и (или) другой техники, а также фu*"rr"", """ц"-u, и контактныетелефоны ответственных лиц (старших).
Лица, ука:}ашIыо в заlIвке, но не прошедшие вв_одный инструктаж по охране труда ипожарноЙ безопасности, пропускIrому и внутриобъектовому'р"*"r* Еа работы ввьжодные (праздничные) дни Ее допускаются.
з,10, Щопуск }Ia территорию учреждеЕия должностных ЛИЦ, назначенньIх надежурство в праздЕиIшые и выходные дни, осуществJUIется IIо удостоворениям и иЕымдокумеIrтам, удостоверяющим личность, на основании графика дежурств, утвержденногоруководителем или заместителем руководителя. Копия графика дъu,ур"r" ,,ередаетсяответственным должностным лицом уIреждения на пост Охраны не позднее 9 часов дня,предшествующего вьгходным и праздничным дням.
3,11, Руководитель, его заместители, начаJIьники структурЕых подр;вделений имеютправо входа на территорию учреждения в любое время сугок.
з,l2, ПредставителИ сторонних организациiт и посетитоли, прибьтвающие в

rrреждение, проходят краткий инструктаж по пропускному и внутриобъектовому режимаму работника Охраны.
3,13,предстазители государственньж надзорньж органов допускаются натерриторию объекта при нЕUIичии удостоверения и распоряжения руководитеJUIсоответствующего надзорного органа только после уведомления руководитеJUI или лица егозаN{ещающего и в сопровождении н€вначонного им ответственного должност}Iого лица.
Сотрудники органов мвд, ФСБ и Прокуратуры (в соответствии с действующимзаконодательством) имеют право входить на территорию объекта по служебньп,r

удостоверениям при преследовании лиц, подозреваемьж в совершеЕии преступлений, либопрИ налиIмИ достаточныХ основаниЙ и сведений о подготовке либо aо""рйa"""преступления, произошедшем несчастIlом случае, а также для обеспечения личнойбезопасности граждан И общественной безопасности при стихийньrх бодствиях,
катастрофах; авариях, эпидемиях и массовьж беспорядках. В этих случаях работникиОхраны обязаны немедленно сообщить об их ,rр"б"*"" руководитеJUt или лица его
замещающого дJUI организации сопровождеЕия представителей укzванньж ведомств по
территории Объекта.

щля регистрации проверки в Журнале r{ота проверок контрольно-надзорньши
органами проверяющие должны быть сопровождены в приемную руководителя.

3,14. Работники средств массовой информац"" до.rу"пйr;; на территорию Объектана общих для посетителей основtlниях, только в сопровождении представителей
r{реждения, назначенньш р}ководителем.

3,15, Въезд автотранспорта, независимо от его приIIадлежности, на территорию
учреждения осуществляется только через въездные ворота со стороны улицы ПриЙорская.

3,16, Въезд автотранспорта на территорию r{реждения и его выозд производится
только при наличии постоянного транспортного пропуска (наличия в утверждённом списке
транспорТа, разрешённогО дJUI въезда на территОрию }цреждения).з.|7. СписоК работникОВ }пrреждения, имеющих право на въезд и стоянку
автотрЕ}нспортньIх средстВ на терриТории уIреждения, утверждается руководителем. Всписке указываетсЯ Ф.и.о., должностЬ работника И государственный номер
автотранспортного средства. Работники, которым рz}зрешен въезд и стоянка на территории
r{реждения, размещают свои автотранспортные средства только на специi}льно отведонньD(
rIастках.

3.18. Въезд автотранспорта коммунzrльньтх служб, к расположенным на территории
rIреждения объектам разрешается по рабочим удостоверониям соответствующих
организаций.

3,19, Въезд-выезД на территориЮ r{реждениЯ посторонних автотрilнспортньD(
средств разрешается только с }ъедомления руководителя, зzlместителя руководителя посло
предъявления докр(ентов, удостоверяющих личность и р9гистрации в журнirле регистрациипосетителей и проведения осмотра автотранспортного средства в присутотвии водитеJUI.



з,20, Въезд-выезД на территориЮ учреждеIrиЯ автотранспортньж средстворганизаций-поставщиков ТМЩ или подрядньж организаций, выполняющих работы позаключённым договорам и доставляющих необхЪдимые для вы,,олнения этих работинструменты и материалы, осуществляется только с уведомления начЕIльникаадминистративно-хозяйственного отдела и предъявления товарно-транспортньж накладньIхдокр{ентов на ввозимые ТМЩ или заявки начальника административЕого отдела на ввозсоответстВующих, инструментов и материчrлов для выfIолнения работ по заключенЕымгосударстВенныМ контрактаМ и осмотра автотраIIспортIIого средства в присутствииводителя.
въезд таких автомобилей осуществляется штатным водителем, а представителигрузоотправитеJUI, Другие пассажиры проходят IIа территорию r{реждения через основнойвход по докр[ентам, удостоверяющим личность и регистрации в журЕале регистрациипосетителей.
3,21, Беспрепятственно допускаются на территорию rIреждения расчеты пожарныхм€lшин' газоспасаТельной службы' бригады аварийных И ,aд"ц""au"' служб наспецавтомобилях с вкJIюченными звуковыми и световыми сигншIt}ми для ликвидациипожаров, авариil и оказаЕия неотложЕой помощи ,,острадавшим.
з,22, В случ€шх возникновения аварийной обьтановки на объект€lх коммунчrльнъгх

служб, расположенных на территории rIреждения в нерабочее время, ремонтные бригады иобслуживающий персонi}л данньтх объъкто" доrrу"*uотся на территорию работникаллиохраны по р€врешению руководителя работ rrо ликвидации аварии (в соответствии спланом ликвидации аварийньж ситуацийj соответствующей организации.
З,2З, СкоРость двиЖения транспортньж средств на территории rrреждения не

должна превышать км/час.
3,24, Время заезда и выезда автотранспорта сторонних организаций фиксируетсяохранником на Кпп в Журнале учета въезда-выезда автотранспортных средств.
3,25, JIюбой автотранспорт Под управлением водитоля, который подозревается в

употреблениИ спиртныХ наfIиткоВ или наркотических и токсических воществ, натерриторию r{реждения не допускается.
з,26, Работники rIреждения и работники Охраны не отвечzlют за сохранность

транспортньIх средств на территории r{реждения и прилегающей территории. Ониiакже не
носут поред владельцами матери€rльной и иной ответствоIIности.

3,27, Вывоз (вынос) тмЦ с территории учреждеЕия ра:}решается только при Еirличии
рtlзрешения начальника административно-хозяйственного отдела и под контролем
материr}льно-ответственного лица.

З,28, Вывоз Еа св€lлку мусора и других твердых бытовьп< отходов ,,роизводится на
основании закJIюченного государственного контракта, а вывоз отходов строительно-
монтажньж работ и строительного мусора с разрешения начальника административно-
хозяйственного отдела.

З,29. Лица. нез€жонно выносящие (вывозящие) TMI] с территории rIреждения, т.е.
без разрешения начальника административно-хозяйственного отдела и сопроводительIlьD(
документов, а также задоржаЕные на прилегающей территории по подозрению в хищении
материurльных ценностей, препровождаются в помещение Охраны для разбирательства. С
этой целью работники Охраны уведомляют начапьника административно-хозяйственного
отдела.

Расхождения в количестве вывозимоЙ продукции, тмЦ с данными накладной в
сторону увеличения, также считаются хищением.

4. Внутрлlобъектовый режим

4.1. Работники отраслевых органов И уrреждений Краснодарского Крffi,
зарегистрированные в журнале регистрации посетителей, могуt находиться на территории
rIреждения в течение рабочего дня с целью решения производственньIх вопросов.

4.2- Представители сторонних оргаЕизаций и иные посетители, зарегистрированные
в жypHEtJIe регистрации посотителей, могут находиться на территории у{реждения только в
соtIровождении должностного лица, к которому IIосетитель зарегистрировz}лся.



4,з' Представители сторош{их организаций и посетители, находящиеся натерритории учреждения без разрешения, задерживаются работниками Охраны uon],.uu.r.,с территории r{реждения работникilпли Охраны после вьUIснения причин их нахождения натерритории.
4,4, Лица, находяЩиеся на территории учреждения в состоянии ЕuIкогольного,наркотического или токсического опьянеЕия, подлежат выдворению с территории

УЧРеЖДеНИЯ. 1

4,5, В сJIГIае выявления (обнаружения) факта хищения материаJIьньгхценностей, обнаруживший хищение работник r{реждения обязан поставить в известностьоб этом руководство и Охрану.
4,6, При получении сигнала о возникновении ЧС (пожар, взрыв, стихийное бедствиеи т,п,) работник Охраны по прибьттии наместо происшествия, участвует в ого оцеплении вовзаимодействии с работниками rIреждениrI' осуществляющими мероприятия поликвидации ЧС.
проезд (проход) не''осредственно на место происшествия рiврешается толькообсrryживающему порсоЕz}лу, руководителям r{реждения, а также лицчlп{, транспортнымсредствам, )пIаствуIощим В ликвидации ЧС и установлении причины ее возникновениrI.обязанностЬ пО контроJIЮ за своевременной и пЪлной эвакуацией персоIIаJIа,имущества и докуп{ентации возлагается на руководителей подразделений и ответственньIхза противопожарное состояние.
4,7, Проведенио ремонтньж работ в непосредственной близости к ограждениюпериметра rIреждеЕия, как с внешней, так и с внутренней стороны о|раждения, которыемогуТ привести к его повреждению подлежит предвариТельЕомУ согласоваЕию с

руководителем организации.
4,8, Складирование стройматериЕlJIов, оборудования, тары, Других предметов внепосредственной близости к ограждению заrrрещается.
4,9, Все помещениЯ гrреждеIIия по окончаЕии работ осматриваются лицап{и,ответственЕыми за их противопожарное состояние помещений.
ЭлектрооСветительнzш, электронагревательнЕUI аппаратура, а также оргтехникаобесточивается, окна и форточки закрываются, двери заrrираются на замки. Помещения,подлежапIие опечатыванию, опечатываются.
4,10, окончательный осмотр зданий и помещений уrреждения с последующимотчетом руководству ежодневно осуществJUIют ответственные дежурные должностныелица.
4,1l, РаботникИ rIреждения, сторонниХ организаций и посетители должЕысоблюдать:
правила внутреннего трудового распорядка;
маршруты и правила пешеходного и транспортного движения по территории, а такжепорядок и прЕtвила парковки транспортньж средств;
требования правовых нормативньIх актов и иньж докр{еЕтов в области охранытруда, промышленной и пожарной безопасности, природоохранного законодательства.
Несоблюдение вышеук€ванньж требований пu*"6"ц"руется как ЕарушеЕие

внугриобъектового режима.
4,12, Курение на торритории r{реждения запрещено и считается нарушением

внугриобъектового режима.
4,1з, Лица, задержанные за нарушеIrие внутриобъектового режима,препровождаются в служебное помеЩение Охраны дJUI дачи письменного объяснения.

.Щанные материrrлы ЕаправJUIются руководитеJUIм подразделений для принятия
дисциплиЕарньD( мер воздействиrI.
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