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Положение об организации охраны, пропускного

и внутриобъектового режимов работы
ГБФСУ КО «СШОР по зимним видам спорта»
1. Общие положения
1.1. Государственное бюджетное физкультурно-спортивное учреждение Кемеровской области «Спортивная школа олимпийского резерва по зимним видам спорта» собственных объектов, зданий и помещений не имеет. Все помещения, в которых осуществляются спортивные занятия, используются на основании договора аренды.
1.2. Настоящее Положение является внутренним правовым актом, разработанным в целях обеспечения сохранности материальных ценностей, защиты коммерческой тайны, обеспечения личной безопасности сотрудников и посетителей ГБФСУ КО «СШОР по зимним видам спорта» (далее – Учреждения) с использованием контроля и разграничения доступа лиц в арендуемые помещения (далее – Помещения), а также контроля за перемещением материальных ценностей. 

1.3. Пропускной и внутриобъектовый режимы устанавливаются в целях: 
- защиты жизни и здоровья сотрудников и посетителей Учреждения; 
- защиты конфиденциальной информации Учреждения; 
- предотвращения фактов хищений материальных ценностей Учреждения; 
- исключения возможности несанкционированного доступа в Помещения Учреждения; 
- установления порядка допуска сотрудников и посетителей в Помещения Учреждения; 
1.4. Ответственность за общую организацию и контроль за состоянием пропускного и внутриобъектового режима в Помещениях возлагается на специалиста по охране труда. 

1.5. Ответственность за осуществление внутриобъектового режима возлагается на тренеров. 

1.6. Практическое осуществление пропускного режима возлагается на тренеров, если отсутствует пропускной пост или охрана.
1.7. Требования Положения обязательны для выполнения всеми сотрудниками и посетителями Учреждения. 

1.8. Лица, нарушающие требования пропускного и внутриобъектового режима, привлекаются к дисциплинарной и административной ответственности, если совершенное ими нарушение не влечет за собой уголовной или иной ответственности. 
2. Пропускной режим 
2.1. Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, определяющих порядок входа (выхода) людей, вноса (выноса) материальных ценностей в Помещения (из Помещения) Учреждения. 

2.2. Проход в Помещения разрешается: 
- сотрудникам по списку, утвержденному директором Учреждения, при предъявлении ими документа, удостоверяющего личность (Приложение №1); 
- посетителям по личному распоряжению (письменному или устному) с записью в книгу посетителей и при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Право дачи личных распоряже​ний на допуск в Помещения имеет только директор Учреждения.
2.3. В случае наличия постоянно действующих договоров со сторонними организациями составляется одна служебная записка на весь срок действия договора. 

2.4. При необходимости работы сотрудников в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, должностные лица, определенные приказом директора Учреждения, заблаговременно представляют охране списки лиц, привлекаемых к работе, с указанием времени начала и окончания работы. 

2.5. Сотрудники полиции и прокуратуры пропускаются в Помещения беспрепятственно при предъявлении ими соответствующего удостоверения. 

2.6. Тренер обязан записать в книгу учета посетителей следующие данные о сотрудниках полиции и прокуратуры: Ф. И. О., из какого ОВД/Прокуратуры прибыл, занимаемая должность, номер и дата выдачи служебного удостоверения, цель прибытия. 

2.7. О прибытии сотрудников полиции и прокуратуры тренер обязан доложить директору Учреждения, при его отсутствии – заместителям директора. 

2.8. Тренер вправе воспрепятствовать проходу в Помещение или нахождению в Помещении лиц, не выполняющих требования настоящего Положения. 

2.9. При стихийных бедствиях, авариях и других чрезвычайных обстоятельствах сотрудники спецподразделений (ФСБ, МВД, МЧС), а также аварийные бригады пропускаются в Помещения беспрепятственно. 

2.10. На случай пожара и иных стихийных бедствий тренерами открываются дополнительные (запасные) проходы (выходы) для людей. 

2.11. В Помещения не допускаются: 
- лица, находящиеся в нетрезвом состоянии или состоянии наркотического опьянения; 
- лица, имеющие при себе огнестрельное или холодное оружие, и не являющиеся сотрудниками правоохранительных органов; 
- лица, не имеющие при себе документов, дающих право находиться в Помещении. 

2.12. Документом, дающим право выноса (вноса) материальных ценностей, является накладная, наряд-приказание или доверенность установленного образца. 

2.13. Образцы доверенностей, накладных, товарно накладных с подписью лиц, которым предоставлено право подписи этих документов, должны находиться у тренера-преподавателя. 

2.14. Вынос материальных ценностей по устным распоряжениям или по документам не установленной формы запрещается. 

2.15. При выявлении расхождения наличия выносимых материальных ценностей с записями о них в сопроводительных документах лица, осуществляющие их вынос, задерживаются для проверки, о чем тренер докладывает директору Учреждения, при его отсутствии – заместителям директора, для принятия необходимых мер. 

2.16. На вынос различной документации (служебной, технической и т. д.) в полном объеме распространяются требования и правила, установленные для выноса материальных ценностей. 

2.17. В исключительных случаях, когда имеются данные в отношении конкретного лица, причастного к хищению материальных ценностей или документов, тренер производит досмотр вещей и личный досмотр с оформлением протокола (акта). 
3. Внутриобъектовый режим 
3.1. Внутриобъектовый режим - это совокупность режимных мероприятий и правил внутреннего распорядка, а также требований документов, регламентирующих вопросы сохранности имущества и материальных ценностей от хищения и пожаров.
3.2. Тренер должен встречать обучающихся до занятий и провожать после занятий.

3.3. Рабочее время и его использование.

3.3.1. Рабочая неделя в Учреждении: 
- для администрации и технического персонала -  пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, но не более 40 часов в неделю; 
- для аналитиков - пятидневная с двумя выходными, но не более 36 часов в неделю; 
- для спортсменов – шестидневная с одним выходным, но не более 36 часов в неделю;

- для врача - пятидневная с двумя выходными, но не более 39 часов в неделю;
- для тренерского состава – шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем, но не более 40 часов в неделю согласно расписанию занятий, утвержденному директором Учреждения.

3.3.2. Продолжительность ежедневной работы:

- при 40 часовой рабочей неделе: рабочий день начинается с 8 часов 30 минут, заканчивается в 17 часов 30 минут. Обеденный перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;
- при 39 часовой рабочей неделе: 4 дня с 8 часов 30 минут до в 17 часов 30 минут. Обеденный перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и 1 день  с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут. Обеденный перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут; 

- при 36 часовой рабочей неделе: рабочий день начинается с 8 часов 30 минут, заканчивается в 16 часов 30 минут. Обеденный перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

3.3.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе ведет учет рабочего времени всех работников Учреждения.

3.3.4. Тренерский состава Учреждения работает в соответствии с индивидуальным расписанием тренировочных занятий, утвержденным директором.
3.4. Все Помещения делятся на две категории по степени их доступности сотрудникам и посетителям:
- 1 категория: раздевалки, общий зал занятий;

- 2 категория: склады, служебные помещения, тренерская комната.
3.5. Право доступа в конкретные помещения и ответственность за них определяется приказами директора Учреждения.
3.6. Запрещается бесконтрольное нахождение в Помещениях. 

3.7. В Помещениях запрещается: 
- использовать дополнительные электрообогревательные приборы; 
- курить в не установленных для этого местах; 
- вскрывать объекты и помещения, находящиеся под охраной (стоящие на сигнализации), без разрешения (уведомления) охраны; 
- находиться сверх времени, указанного в пропуске; 
- находиться без документов и пропусков; 
- распивать спиртные напитки; 
- нарушать общественный порядок. 

3.8. При убытии из Помещений тренеры обязаны проверить выключение всех электроприборов, убрать в сейфы служебные документы. 

3.9. Тренер расписывается в книге приема и сдачи Помещений в начале и по окончании рабочего дня. 

3.10. Проходы к средствам пожаротушения, запасные выходы, внутренние переходы (коридоры, лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения) должны быть свободными. 
4. Ответственность
4.1. Работники Учреждения несут ответственность за: 

- невыполнение настоящего Положения;
- нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, безопасному пребыванию детей и взрослых;
- нарушение инструкции по охране жизни и здоровья детей;
- допуск в Помещения посторонних  лиц;
- допуск в Помещения лиц в нерабочее время, выходные и праздничные дни;
- халатное отношение к имуществу Учреждения.
4.2. Родители (законные представители) и посетители несут ответственность за: 
- невыполнение настоящего Положения;
- нарушение правил безопасного пребывания детей в Учреждении;
- халатное отношение к имуществу Учреждения.
(Приложение №1)
Список лиц имеющих доступ в Помещения Учреждения
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность

	1. 
	Алексешников Виталий Петрович
	тренер

	2. 
	Алексешникова Александра Витальевна
	спортсмен

	3. 
	Ганцев Петр Александрович
	тренер

	4. 
	Гольцова Галина Валентиновна
	тренер

	5. 
	Егоров Виктор Николаевич
	тренер

	6. 
	Заикина Любовь Павловна
	тренер

	7. 
	Матвейкин Виталий Викторович
	тренер

	8. 
	Надточий Виктор Александрович
	тренер

	9. 
	Параев Владимир Михайлович
	тренер

	10. 
	Полосин Виктор Васильевич
	тренер

	11. 
	Северьянов Константин Евгеньевич 
	тренер

	12. 
	Шитиков Игорь Алексеевич
	тренер

	13. 
	Мелихов Сергей Николаевич
	тренер

	14. 
	Каркина Ирина Викторовна
	тренер

	15. 
	Шипина Кристина Константиновна
	тренер

	16. 
	Михеев  Руслан Николаевич
	тренер

	17. 
	Суворов Дмитрий Владимирович
	тренер

	18. 
	Кондрат  Максим Юрьевич
	тренер

	19. 
	Иванова Тамара Сергеевна
	тренер

	20. 
	Опарина Валентина Александровна
	тренер

	21. 
	Степанижов Владимир Владимирович
	тренер

	22. 
	Пекурина Анна Андреевна
	тренер

	23. 
	Белобородова Светлана Александровна
	тренер

	24. 
	Ягупа Кирилл Вячеславович 
	спортсмен

	25. 
	Бушмакин Дмитрий Анатольевич  
	директор

	26. 
	Краминская Евгения Владимировна 
	заместитель директора

	27. 
	Заикин Никита Андреевич
	заместитель директора

	28. 
	Губина Галина Сабировна  
	анолитик

	29. 
	Титов Юрий Александрович  
	анолитик 

	30. 
	Кузнецова Лариса Владимировна  
	экономист

	31. 
	Луговская Наталья Дмитриевна) 
	экономист

	32. 
	Новиков Владимир Владимирович  
	врач

	33. 
	Моисеева Ольга Алексеевна 
	гл. бухгалтер


