	Наименование организации



	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	

	
	Должность, личная подпись

	
	инициалы, фамилия, дата

	
	МП


ИНСТРУКЦИЯ

сотрудникам   _________ (указать наименование организации) по готовности к правильным

действиям при возможных террористических проявлениях

1. При проведении массовых мероприятий (спортивных праздников и соревнований, концертов, дискотек, общих собраний, конференций)  заведующему  _________ (указать наименование организации) необходимо уведомить о времени их проведения, дежурного местного ОВД.

2. Дежурный администратор назначается в соответствии с графиком и в его обязанности входит:

· совместно с сотрудником охраны обойти утром до _____ часа и вечером не ранее ___ час. все помещения, в т.ч. чердаки и подвалы, прилегающую территорию,  а так же. все подсобные помещения, спортивные сооружения, места проведения строительных и ремонтных работ, ограждения здания и проверить их на наличие посторонних граждан, посторонних автомобилей и возможности возникновения чрезвычайных ситуаций; 
· по окончании обхода необходимо  сделать соответствующую запись в заведенном журнале административно–общественного контроля, указав конкретно все выявленные недостатки, устранение которых зависит от заведующего _________ (указать наименование организации).
3. заведующий  или лицо его замещающее _________ (указать наименование организации) ежедневно инструктирует дежурного администратора  по вопросам:

· намечаемые изменения в распорядке дня; 
· недочеты, выявленные накануне; 
· упущения в работе _________ (указать наименование организации);
· ожидаемое количество посетителей на сегодняшний день;
· план и схема эвакуации;
· действия дежурного администратора  при ЧС.
4. Для соблюдения пропускного режима в  _________ (указать наименование организации) необходимо согласовать с охранной фирмой и вневедомственной охраной, ГИБДД, дежурным местного ОВД следующие вопросы:

· заведение журнала учета посетителей на посту охраны;  
· выдачу посетителям разовых пропусков;
· досмотр ручной клади посетителей;
· оборудование на посту охраны камер (ящиков) хранения ручной клади посетителей;
· оборудование входных дверей «глазками».
5. С началом занятий и в вечернее время входные двери рекомендуется держать закрытыми, а при приходе посетителей охране осмотреть их  в «глазок», уточнить цель посещения, удостовериться, что посетители прибыли именно к данному должностному лицу и только затем открыть дверь, проверить документ, удостоверяющий личность посетителя и установленным порядком допустить на территорию.

6. Рекомендации по автотранспорту:

6.1. При отсутствии сплошного ограждения вокруг  _________ (указать наименование организации) установить одни ворота, закрывающиеся на замок или шлагбаум, ключи от которых должны находиться у охраны. Рекомендуется в качестве противотаранного средства вкопать в землю использованные скаты грузовых автомобилей на направлениях вероятного появления подозрительных автомобилей. 

6.2. При появлении вблизи здания подозрительной автомашины охране следует немедленно сообщить ее номерной знак, цвет и марку дежурному ОВД.

6.3. Охране следует не допускать на охраняемую территорию легковой автотранспорт, принадлежащий персоналу  _________ (указать наименование организации) для парковки и стоянок.

6.4. Заведующему  _________ (указать наименование организации) рекомендуется определить места парковки и стоянок автотранспорта _________ (указать наименование организации), а так же личных автомобилей и согласовать с ГБДД  района.

6.5. Автомобиль, постоянно привозящий продукты питания для пищеблоков, должен иметь спец. пропуск на ветровом стекле, известный охране.

6.6. Автомобили без пропусков службе охраны рекомендуется останавливать, проверять документы и по согласованию пропускать по определенному маршруту на охраняемую территорию.

7. В ночное время охране рекомендуется контролировать освещенность местности, прилегающей к охраняемой территории, а в здании в определенное время включать дежурное освещение в коридорах.

8. Охране рекомендуется не допускать к ведению ремонтных работ в здании рабочих, не имеющих постоянной или временной прописки.
9. Рекомендуем размещать номера телефонов экстренной помощи в трех местах _________ (указать наименование организации), например:

· на посту охраны; 
· в кабинете руководителя;
· в методическом кабинете.
Телефоны:

Указать телефоны экстренных служб
10. Кнопку тревожной сигнализации рекомендуем иметь:  

· в ближайшем кабинете от поста охраны;
· дистанционную кнопку – брелок в кармане сотрудника охраны;
· на столе в кабинете руководителя;
· на столе в методическом кабинете.
11. Схемы эвакуации _________ (указать наименование организации) размещайте на каждом этаже здания . Рекомендуемые размеры – формат А-3. 

12. Пояснительную записку (текстовую часть плана эвакуации) иметь:

· в кабинете руководителя; 
· в методическом кабинете; 
13. Все должностные лица и воспитатели, заметив бесхозную вещь (подозрительный предмет, похожий на взрывное устройство), обязаны немедленно сообщить охране, дежурному администратору.

14. Из опыта закладки взрывных устройств известно, что настоящие взрывные устройства закладывают в вестибюлях, на лестничных маршах, в гардеробе, местах общественного пользования, на подоконниках, батареях отопления. Обходя помещения, обращайте внимание на эти места.  В качестве маскировки взрывных устройств используют обычные бытовые предметы: сумки, пакеты, свертки, коробки, игрушки, кошельки.

15. Помните, обнаружить взрывное устройство легче человеку, работающему в данном здании и хорошо знающему архитектурные особенности помещения. 

16. Необходимо осуществлять тщательный подбор и проверку лиц, поступающих на работу в  _________ (указать наименование организации) в качестве технического и обслуживающего персонала. Среди них могут быть подозрительные лица, вступившие в сговор с террористами.
