УТВЕРЖДЕНА
приказом директора

ОГБУСО «Дом-интернат для

престарелых и инвалидов

п.Усть-Ордынский»

от «31» октября 2022 г. № 329 О/Д
ИНСТРУКЦИЯ 
О пропускном и внутриобъектовом режиме 

в ОГБУСО «Дом-интернат для престарелых и инвалидов П. Усть-Ордынский»
1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция о пропускном и внутриобъектовом режиме (далее – Инструкция) определяет организацию и общий порядок осуществления пропускного и внутриобъектового режима в ОГБУСО «Дом-интернат для престарелых и инвалидов П. Усть-Ордынский» (далее – учреждение), в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении получателей социальных услуг и работников данного учреждения.  
1.2. Инструкция утверждается приказом директора учреждения и обязательна для исполнения всем персоналом учреждения, получателями социальных услуг, иными лицами, находящимися на территории учреждения, а также сторожами, осуществляющими пропускной и внутриобъектовый режимы и охрану объекта учреждения.

1.3. Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории учреждения.
1.4. Внутриобъектовый режим — совокупность организационных и технических мероприятий и правил, направленных на обеспечение безопасности работников, клиентов и посетителей учреждения, установленного порядка, соблюдение принципа конфиденциальности при предоставлении социальных услуг, предотвращение хищения документов, материальных ценностей, поддержание надлежащего внутреннего трудового распорядка в учреждении.
1.5. Контрольно-пропускной режим в помещениях учреждения предусматривает комплекс специальных мер, направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка деятельности учреждения и определяет порядок пропуска получателей социальных услуг, работников и граждан в учреждение.
1.6. Пропускной режим вводится в целях обеспечения безопасных условий пребывания проживающих получателей социальных услуг и работников учреждения.
1.7. Пропускной режим строится на принципах доброжелательности, приветливого и вежливого отношения к проживающим, работникам учреждения и посетителям. 
1.8. Пропускной режим устанавливается приказом директора в соответствии с необходимыми требованиями безопасности.
1.9. Практическое осуществление внутриобъектового и пропускного режимов в учреждении возлагается на работников учреждения, дежурного сторожа и на заведующего хозяйством.
1.10. При нарушении установленного порядка, т.е., неподчинении требованиям дежурного сторожа или работника учреждения, нарушители будут доставлены к директору учреждения.

1.11. Нарушения требований Инструкции влекут за собой дисциплинарную ответственность.
2.Организация пропускного режима
2.1. Пропускной режим на территорию учреждения осуществляется через контрольно-пропускной пункт, располагающийся в фойе учреждения. (вахта)
2.2. Сотрудники учреждения и получатели социальных услуг осуществляют проход в здание только через центральный вход.
2.3. Для организации учёта и систематизации работы по антитеррористической защищенности учреждения введена следующая необходимая документация по пропускному режиму:
-Журнал регистрации персонала;

-Журнал регистрации посетителей;

-Журнал приёма /сдачи дежурства сторожей;

-Журнал результатов обхода и осмотра здания, сооружений, помещений и прилегающей территории.
2.4. Вход работников учреждения осуществляется без предъявления документов с записью в «Журнале регистрации персонала» с 09.00 по 21.00.В нерабочее время, праздничные и выходные дни учреждение имеют право посещать: директор, заместитель директора, заведующий хозяйством, остальные сотрудники в связи с производственной необходимостью пишут служебную записку с указанием времени работы, которая подписывается директором или его заместителем.

2.5. Режим работы учреждения: круглосуточный, без выходных. 
Дежурный сторож должен находиться у входных дверей с 9.00 текущего дня до 9.00 следующего дня, обеспечивая пропуск на территорию объекта персонала учреждения и посетителей в строгом соответствии с требованиями Положения о контрольно-пропускном режиме в учреждении и настоящей Инструкцией, не должен оставлять без присмотра центральный вход в учреждение.
2.6. Категорически запрещается проход в здание учреждения лиц:
-находящихся в алкогольном состоянии или наркотического опьянения;

-не имеющих документов, удостоверяющих личность;

-посетителей с крупногабаритными сумками, вызывающие сомнения;

-запрещается торговля на территории учреждения лицам, занимающимся коммерческой деятельностью.

2.7. Запрещается вносить (выносить) в здание взрывчатые вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы или другие вещества, способные нанести ущерб жизни и здоровью людей.
В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание учреждения, дежурный сотрудник учреждения информирует директора или его заместителя. 

2.8. При угрозе проникновения в учреждение лиц, нарушающих порядок, необходимо вызвать представителей правоохранительных органов и осведомить директора учреждения.
2.9. Запрещается пропускать в учреждение любых посетителей в случае их отказа назвать себя или объяснить цель посещения.
2.10. Пропускной режим для вышестоящей организации и проверяющих лиц: должностные лица администрации, представители официальных государственных учреждений, прибывшие с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации учреждения, далее заносится запись в «Журнале регистрации посетителей. Посетитель после отметки в «Журнале посетителей» перемещается по территории учреждения в сопровождении.
2.11. При стихийных бедствиях, пожаре, взрыве или аварии- допуск на территорию и выезд с нее пожарных бригад и других служб МЧС России, бригад скорой помощи осуществляется беспрепятственно в любое время суток с регистрацией времени прибытия и убытия. 

2.12. Запасные выходы учреждения используются только как эвакуационные при проведении тренировок или в случаях возникновения ЧС.
2.13.В случае ситуации, угрожающей жизни и здоровью сотрудников и получателей социальных услуг, дежурный вахтер действует по инструкции, уведомляет директора учреждения, его заместителя, администрацию учреждения и в срочном порядке вызывает правоохранительные органы.

3.Допуск автотранспорта
3.1. Список автотранспорта, имеющего разрешение въезда на территорию учреждения утверждается приказом директора учреждения.
3.2. Стоянка личного транспорта персонала учреждения на его территории осуществляется только с разрешения руководителя и в специально отведенном месте. После окончания рабочего дня и в ночное время стоянка автотранспорта на территории запрещена.

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

3.4. Въезд и выезд автотранспорта сторонних организаций на территорию объекта, прибывших с грузом в адрес учреждения разрешается в рабочее время на основании товарно-транспортной накладной на груз при наличии доверенности сторонней организации на водителя транспортного средства.

3.5. Действия ответственного лица за пропуск автотранспорта в случае возникновения нештатной ситуации аналогичны действиям пропускного режима в здание учреждения.

4. Организация внутриобъектового режима 

4.1. В целях предупреждения нештатных ситуаций дежурный сторож обязан производить обход внутренних помещений здания не реже одного раза в два часа, о чем делает запись в «Журнале обхода территории». В случае обнаружения работников, не имеющих соответствующего права на продление рабочего дня, принимает меры к удалению их из здания и информирует об этом руководителя соответствующего подразделения.
4.2. В случае обнаружения признаков вскрытия входных дверей в помещениях учреждения, сторож обязан незамедлительно уведомить об этом заместителя директора по административно-хозяйственной работе и заведующего хозяйством, затем обеспечить сохранность указанных признаков до их прибытия.
 4.3. При нарушении получателями социальных услуг Правил внутреннего распорядка работники соответствующих структурных подразделений вправе привлекать к разрешению ситуации сторожа, который докладывает о происшествии непосредственному руководителю, а непосредственный руководитель на основании докладной записки директору Учреждения.
4.4. Работники учреждения в течение рабочего дня должны поддерживать в помещениях чистоту и порядок, по окончании рабочего дня обязаны:
- убрать все служебные документы в предусмотренные для этих целей места; 
- отключить (обесточить) электроприборы, выключить освещение;
- проверить целостность окон, форточек, дверей, надежность их закрытия.

4.5. Помещение может быть вскрыто по решению заместителя директора, заведующего хозяйством для осмотра в случае срабатывания охранной пожарной сигнализации, а также в случае подозрения о несанкционированном проникновении в помещение посторонних лиц. 
4.6. О факте вскрытия, состоянии помещения и проведенных в нем работах лицами, вскрывшими помещение, составляется соответствующий акт, а также незамедлительно ставится в известность ответственный за помещение.
4.7. Проведение работ по техническому обслуживанию и ремонту технических систем учреждения специалистами подрядных организаций производится только в рабочее время с обязательным сопровождением сотрудником подразделения, на территории которого проводятся работы. 
4.8. Ключи от служебных помещений, подлежащие хранению на вахте, относятся к предметам строгой отчетности и выдаются работнику сторожем под роспись в журнале учета ключей от служебных помещений. Работник, получивший ключи, обязан обеспечить их сохранность. Передача ключа посторонним лицам запрещается.

4.9. Все работники, находящиеся в здании учреждения, при обнаружении пожара, разрушений, затоплений или других чрезвычайных происшествий обязаны незамедлительно сообщить о случившемся дежурному по режиму, принять меры по тушению пожара, эвакуации получателей социальных услуг, оказанию первой помощи пострадавшим. 
4.10. В здании учреждения запрещается:
 - работникам оставлять рабочее помещение с незакрытой на замок входной дверью во время отсутствия других работников на рабочих местах, а также оставлять ключи в двери с наружной стороны;
 - проводить звукозапись, фото-, видеосъемку без разрешения директора;
 - курить в учреждении и на его территории; 
 - загромождать территорию, основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами, наличие которых затрудняет эвакуацию людей и материальных ценностей, препятствует ликвидации пожара, а также способствует закладке взрывных устройств; 
 - совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации; 
 - осуществлять вход и выход из здания, минуя вахту;
 - выносить (вносить) из здания имущество, оборудование и материальные ценности без разрешения администрации; 
 - находиться в состоянии алкогольного опьянения и распивать спиртные напитки;
 - громко кричать, проявлять агрессию или каким-либо иным образом нарушать общественный порядок.
 - нарушать Правила техники безопасности, охраны труда; - использовать любые предметы, которые могут привести к взрыву или возгоранию.
4.11. Сотрудникам учреждения запрещается:

- нарушать настоящую инструкцию;

- нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне и охране труда;

- оставлять незакрытыми на запор двери, окна, и т.д.;

- впускать в здание учреждения неизвестных лиц и лиц, не

участвующих в рабочем процессе (родственники, друзья, знакомые и

т.д.);

- оставлять без сопровождения посетителей учреждения;

- находиться в здании учреждения в нерабочее время,

выходные и праздничные дни.

4.12. Посетителям учреждения запрещается:

- нарушать настоящую инструкцию;

- передвигаться по зданию учреждения без сопровождения сотрудников.

4.13. Получателям социальных услуг запрещается:

- нарушать настоящую инструкцию;

- находится на вахте;

-нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне и охране труда.

5.Ответственность и контроль за соблюдением пропускного и внутриобъектового режимов

5.1. Ответственность за соблюдение пропускного и внутриобъектового режимов на территории учреждения, а также порядок ввоза (вывоза) и вноса (выноса) материальных ценностей возлагаются на работников, осуществляющих пропускной режим (сторож).

5.2. Контроль за соблюдением пропускного режима учреждения возлагается на заведующего хозяйством.

5.3. Ответственность за организацию пропускного и внутриобъектового режима на территории учреждения возлагается на заместителя директора по административно-хозяйственной работе и на директора учреждения.
6.Должностные обязанности дежурного сотрудника на 
контрольно-пропускном пункте
6.1. Дежурный сотрудник –сторож, должен знать:
- должностную инструкцию;

         - особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему территории, расположение и порядок работы охранно-пожарной и тревожной сигнализации, средства связи и средства пожаротушения, правила их использования и обслуживания;

- общие условия и меры по обеспечению безопасности объекта, его уязвимые места;

- порядок взаимодействия с правоохранительными органами, условия и правила применения спецсредств, правила внутреннего распорядка получателей социальных услуг учреждения.
6.2. На посту вахты должны быть:
- телефонный аппарат, средство тревожной сигнализации;

- Инструкция о правилах пользования средством тревожной сигнализации;

- Телефоны дежурных служб правоохранительных органов, МЧС, аварийно-спасательных служб, администрации объекта;

- Система видеонаблюдения за территорией учреждения.
- Необходимая служебная документация.
6.3. Сторож обязан:

- перед выходом на дежурство осуществить обход территории учреждения, проверить наличие и исправность оборудования (согласно описи) и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях;
- проверить исправность технических средств видеоконтроля за обстановкой, средств связи, наличие средств пожаротушения, документации поста. О выявленных недостатков и нарушениях произвести запись в «Журнале приёма-сдачи дежурств».

- совершать обходы вокруг здания учреждения каждый час, проверив на наличие подозрительных предметов.
- проверить наличие ключей от помещений.

- докладывать директору учреждения и заведующему хозяйством обо всех имеющихся недостатках и замечаниях, выявленных в ходе дежурства.

- обо всех случаях длительного нахождения не установленных транспортных средств на территории или в непосредственной близости от учреждения транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной режим информировать директора учреждения (лицо, его замещающее) и при необходимости, по согласованию с директором учреждения (лицом, его замещающим) информировать территориальный орган внутренних дел.

- осуществлять пропускной и внутриобъектовый режимы в соответствии с Инструкцией.

- обеспечивать контроль за складывающейся обстановкой на территории учреждения и прилегающей местностью.

- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию учреждения, совершить противоправные действия в отношении получателей социальных услуг, медицинского и технического персонала, имущества и оборудования учреждением и пресекать их действия в своей компетенции.
- в случае обнаружения подозрительных лиц, взрывоопасных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызвать полицию и действовать согласно служебной инструкции.
- в случае прибытия лиц для проверки несения службы, дежурный вахтер(сторож), убедившись в том, что они имеют на это право, допускает их на объект и отвечает на поставленные ими вопросы.

6.4. Сторож имеет право:

- требовать от получателей социальных услуг, персонала и посетителей соблюдения Инструкции;

- требовать немедленного устранения выявленных недостатков, пресекать попытки нарушения Инструкции;

- для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться средствами связи и другим оборудованием, принадлежащим учреждению;

-применить физическую силу при осуществлении задержания нарушителя и вызвать полицию.

6.5. Сторожу запрещается:
- покидать пост без разрешения руководства;

- допускать на объект посторонних лиц;

- 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.

7.Заключительные положения
7.1. Инструкция вступает в силу со дня введения ее в действие приказом директора учреждения.
7.2. Выполнение установленных Инструкцией требований обязательно для всех лиц, работающих, проживающих (обслуживаемых) и посещающих учреждение.
 7.3. Нарушение требований настоящей Инструкции работниками учреждения влечет за собой дисциплинарную ответственность, если мотивация, тяжесть и последствия нарушения не предусматривают согласно законодательству иной, более строгой ответственности.  
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