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 Настоящая инструкция по охране труда для работников по осуществлению контрольно - пропускного режима разработана с учетом условий в МБУ ДО ЦТТДиЮ «Технопарк» городского округа город Нефтекамск Республики Башкортостан (далее – Технопарк).
1. Общие требования

1.1 Контрольно - пропускной режим в Технопарке осуществляется круглосуточно дежурными работниками согласно должностных инструкции, правил внутреннего распорядка, учебных расписании, Устава Технопарка, а также по графику. 

1.2 Контроль и общее руководство за выполнением графика дежурства и пропускного режима осуществляется администрацией Технопарка:
- в течение учебного процесса - возлагается на ответственное лицо из числа специалистов Технопарка;

- круглосуточно - возлагается на заместителя директора по АХЧ.

1.3 В случае невозможности дежурства по уважительной причине ответственное лицо договаривается с другим человеком и согласовывает с администрацией Технопарка или с заместителем директора по АХЧ. На период отпусков и временной нетрудоспособности их обязанности могут быть возложены на других работников.

1.4 В своей деятельности дежурный работник руководствуется инструкциями, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима (том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями администрации Технопарка, настоящей инструкцией.
2. Функции
2.1. Основное назначение дежурного работника по Технопарку – строго контролировать за обеспечением общественного порядка, осуществлением образовательного процесса, выполнением правил внутреннего трудового распорядка, правил для обучающихся, а также пропускного режима. 
2.2. Круглосуточно обеспечивать сохранность имущества Технопарка и личных вещей участников образовательного процесса в гардеробе.
3. Права дежурного работника
3.1 Дежурный работник имеет право на выделение рабочего места или помещения.
3.2 Дежурный работник имеют право сделать замечание посетителям и участникам образовательного процесса, нарушающим дисциплину, и при необходимости обратиться к администрации Технопарка.
4. Обязанности дежурного работника

4.1. Дежурный работник:
- принимает дежурство у предыдущего дежурного, проверяет целостность объекта, производит наружный и внутренний обход и осмотр участков и территории, проверяет исправность сигнализации, телефона, освещения, состояние противопожарного инвентаря, дверей, наличие пломб замков и запорных устройств, окон, а так же наличие ключей от дверей учебных и служебных помещений с обязательной регистрацией в журнале;
- дежурный работник знакомится с настоящей инструкцией;
- докладывает администрации Технопарка о всех недостатках и нарушениях внутреннего распорядка;

- владеет информацией о том, какие учебные группы и где занимаются. В случае отсутствия педагога на рабочем месте немедленно сообщает администрации Технопарка;

- строго контролирует за соблюдением пропускного режима, за обеспечением общественного порядка, соблюдением образовательного процесса, выполнением внутреннего трудового распорядка, правил для обучающихся;

- дежурство фиксирует в журнале дежурства;
- обеспечивает своевременное включение и отключение электрического освещения;

- отвечает за чистоту и порядок в Технопарке и территории, следит за сохранностью цветов и мебели в рекреациях;

- соблюдает требования этикета в общении со всеми участниками образовательного процесса, посетителями, оказывает им необходимую помощь;

- в случае аварии в системе снабжения, возникновений пожара или другой чрезвычайной ситуации, обязан немедленно вызвать соответствующую городскую службу оперативного реагирования, поставить в известность завхоза или дежурного специалиста и принять меры по ликвидации ЧС;

- осуществляет дежурство до конца учебного процесса, постоянно находится на своем посту и не покидает их без уважительной причины;

- производит прием-передачу дежурства, с соответствующей записью в журнале.
5. Требования безопасности для дежурного работника
5.1 Перед началом дежурства:

5.1.1 Начало дежурства – 08.00 час., окончание – 20.00 час.

5.1.2 Дежурный должен:

- сделать обход учебных кабинетов Технопарка;

- проверить состояние отопления и температурного режима в помещениях, освещения;

- при необходимости включить (выключить) освещение: на этажах;

- сделать внутренний обзор помещений, окон, дверей;

- проверить санитарное состояние и качество уборки;

- проверить и, при необходимости, организовать работу дежурного персонала;

- проконтролировать выход на работу педагогов.

5.2 Во время дежурства:

5.2.1 Во время учебного процесса дежурный обязан:

а) не допускать опозданий на занятие педагогов и обучающихся;

б) следить за выполнением единых требований к обучающимся;
в) следить за соблюдением санитарно-гигиенических требований;

г) не допускать пребывания в Технопарке посторонних лиц;

д) контролировать выполнение Правил внутреннего трудового распорядка работников и Правил поведения обучающихся.

5.3. После окончания дежурства дежурный делает соответствующую запись в журнале.
6. Ответственность дежурного работника

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка, приказов и иных локальных нормативных актов дежурный работник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным Уставом.

6.2. За виновное причинение Технопарку или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей дежурный работник несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
7. Правила пребывания лиц, не являющихся участниками образовательного процесса

7.1 К участникам образовательного процесса в Технопарке относятся:

- обучающиеся;

- родители обучающихся;

- администрация;

- педагоги дополнительного образования;

- обслуживающий персонал и иные лица, состоящие в штате Технопарка.

7.2 Правила обязательны для всех иных лиц, не являющихся участниками образовательного процесса.

7.3 Правила распространяются на все помещения Технопарка и его территорию.

7.4 Посетители (посторонние лица) обязаны предъявлять по требованию дежурного работника документ удостоверяющий личность.
7.5 Посторонних лиц допускают только после регистрации в журнале, по предъявлению документа, удостоверяющего личность. В случае отсутствия документа дежурный работник обязан сделать запись в журнале и направить по назначению:

7.6 Нахождение в Технопарке лиц, не являющихся участниками образовательного процесса, допускается с ведома администрации Технопарка, либо в сопровождении дежурного персонала с предварительным внесением данных в специальный журнал.

7.7 Размещение транспортных средств или их проезд через территорию Технопарка возможны лишь по разрешению администрации Технопарка.

7.8 Курение, употребление спиртных напитков, наркотических и одурманивающих средств, нарушение общественного порядка и благопристойности пресекаются администрацией Технопарка.

7.9 Во время массовых мероприятий присутствие посторонних лиц допускается с ведома администрации Технопарка. По первому требованию администрации Технопарка такие лица обязаны покинуть Технопарк.

7.10 Каждый работник Технопарка обо всех посторонних лицах, бесцельно находящихся в Технопарке, нарушающих Правил общественного порядка, должен сообщить администрации Технопарка для принятия мер.
7.11 Любой работник Технопарка вправе попросить любого постороннего, не являющегося участником образовательного процесса, объяснить свое присутствие в учреждении. Они могут разъяснить постороннему настоящие правила.

7.12 При выявлении правонарушений дежурный работник Технопарка по возможности пресекает их, ставит в известность администрации Технопарка.

Инструкцию составил:

Педагог-организатор                                                                                              Н.Я. Нагимов

