АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОРОДИНО

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Бородино

06.05.2016 










№ 327
О внесении изменений в приложение

№1 постановления  администрации
города Бородино от 12.05.2011г. №

351 «Об утверждении инструкции по

 пропускному режиму в администра-

тивном здании администрации г.Бородино»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.03.2006  № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Внести  изменения в приложение №1 постановления  администрации города  Бородино от 12.05.2011 №351 «Об утверждении инструкции по пропускному режиму в административном здании администрации г.Бородино», изложив его в новой редакции согласно приложению.
2.   Контроль  за  исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.

3.  С требованиями инструкции ознакомить  под роспись всех сотрудников   администрации города. 
4.  Постановление вступает в силу со дня  его подписания.

Глава города Бородино                                                     А.Ф. Веретенников
Исп.Грецов В.В.                                        
4-30-76                                           







      
           Приложение 
к постановлению администрации города Бородино                                                                                                              от 06.05.2016 № 327
    Приложение № 1
к постановлению  адмиистрации города Бородино                                                                                                              от  12.05. 2011 г.  № 351  
ИНСТРУКЦИЯ

по пропускному режиму в административном здании  

администрации г. Бородино
I. Общие положения

1. Настоящая Инструкция определяет порядок пропуска служащих, обслуживаемого персонала  администрации, граждан  Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, вноса (выноса) материальных ценностей в административное здание.
2. Пропускной режим в здание осуществляется вахтером в соответствии с инструкцией по пропускному режиму. 
3. В течение дежурства по осуществлению пропускного режима вахтер подчиняется главе города, его заместителю , главному специалисту по общим вопросам . Только эти должностные лица имеют право давать вахтеру указания о проведении каких-либо действий, снять с по​ста или изменить график несения дежурства.
4. Запрещается  самостоятельно покидать место несения дежурства.
5. Вахтер заступает на дежурство согласно установленного графика , в выходные и праздничные дни пропускной режим в здание администрации ограничен. 
6. Выполнение требований вахтера, обеспечивающего пропускной ре​жим согласно настоящей инструкции для работников администрации и других лиц, проходящих  в здание - обяза​тельно.
П. Основные задачи:

1. Осуществление пропускного режима в административное здание администрации.
2. Обеспечение  охраны  административного здания .
3. Своевременное обнаружение и пресечение проникновения в здание администрации посторонних лиц, а также проноса взрывных устройств, взрывоопасных и легко воспламеняющихся веществ.
4. Предотвращение незаконного выноса, вывоза документации ( в т.ч. секретной), спец.техники и материальных ценностей.
5. Предотвращение чрезвычайных происшествий (взрывов, аварий, пожа​ров и т.д.) и ликвидация их последствий.

III.   Документы, дающие право на вход в здание 
1. Паспорт гражданина РФ;
2. Паспорт гражданина иностранного государства;
3.Служебные удостоверения сотрудников ведомств и организаций.

IV. Обеспечение пропускного режима

1. Пропускной режим в здание администрации обеспечивается вахтером в соответствии с требованиями данной  Инструкции.
2. Через пост разрешается проходить служащим  администрации, персоналу, посетителям, имея при себе портфели, дипломаты, папки, дамские сумки,  а сотрудникам фельдъегерской службы, кроме того, служебные че​моданы. Лица, входящие в здание обязаны предъявить документ в развернутом виде.
3. При входе в здание подозрительных граждан, вахтер может  проверить личные вещи  перед допуском в здание. Лица , отказавшиеся предъявить личные вещи , в здание администрации не пропускаются (о данном факте вахтер  немедленно сообщает главному специалисту по ГО,ЧС и  ПБ по телефону-4 30 76).
4. При осуществлении пропускного режима вахтер обязан знать образ​цы документов.
При проверке документов  вахтер  об​ращает особое внимание на:
- срок действия документа;
- принадлежность документа его предъявителю;

- наличие соответствующей печати и подписи лица, выдавшего доку​мент;

- отсутствие исправлений и подделок в документе;

- соответствие количества выносимых (вывозимых) материальных ценностей ;
-пропуск граждан с гладкоствольным или  газовым оружием на прием к руководству и специалистам администрации  запрещается.
5. При обнаружении неправильно оформленного документа на право вхо​да в здание, неправомерно владеющим им или с явными признаками подделки ,вахтер  приостанавливает  пропуск лица, у которого обна​ружен данный документ,  незамедлительно доложить о случившемся  главному специалисту  по ГО,ЧС и  ПБ по телефону-4 30 76  и действует  в соответствии с полученными  указаниями.

При несоответствии количества материальных ценностей, излишние предметы и вещи изымаются .

6. Граждане, в т.ч. иностранные, прибывшие в здание , обязаны обратиться к вахтеру с просьбой о пропуске к конкретному лицу, указать повод.   

7. О пропуске посетителей вахтером делается запись в журнале учета посетителей с обязательной отметкой о времени входа и выхода из здания.
8.При  выезде-вьезде  автотранспорта  делать запись  в журнале , осуществлять в автоматическом  режиме закрытие-открытие ворот внутреннего двора  здания  администрации.В случае неисправности  автоматического режима   закрытие-открытие ворот внутреннего двора  производят   водители  администрации .
V. Порядок пропуска в здание администрации в ночное время, выходные ,  праздничные дни.

1. Пропуск в здание администрации в ночное время ( с 22.00 до 06.00), выходные и празд​ничные дни ограничен, за исключением руководящего состава , а также служащим администрации по служебной необхо​димости. О пропуске в выходные и праздничные дни вахтером делается запись в журнале учета посетителей с обязательной отметкой о времени входа и выхода с охраняемого объекта.
2.  В случае аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода или отопительной системы или выполнения других работ в ноч​ное время, выходные и праздничные дни, вахтер принимает личное решение о пропуске специалистов и работни​ков аварийных служб  в  здание, с последующим докладом  руководству администрации.
3. В случае возникновения пожара вахтер обеспечивают беспрепятст​венный пропуск на охраняемый объект работников противопожарной службы.

VI. Эвакуация   посетителей, служащих   администрации при чрезвычайных обстоятельствах из здания администрации.
1. Порядок оповещения, эвакуации посетителей, служащих  при чрезвычайных обстоятельствах и режим охраны здания осуществляется в соответствии с планом эвакуации.

2. По  установленному сигналу оповещения вахтер подает сигнал, по которому  все посетители, служащие  эвакуируются из здания.
3. Пропуск в здание пре​кращается.
VII. Права и обязанности  вахтёра при несении службы по охране административного здания администрации.

1. Вахтер обязан:

-осуществлять пропускной режим в соответствии с настоящей  Инструкцией;
- не отвлекаться от несения службы, осуществлять визуальное  наблюдение за обстановкой  в здании, а также за территорией, выходящей во двор здания, следить за отсутствием постороннего ( личного) транспорта во дворе администрации, проявлять настой​чивость и инициативу при несении дежурства ;
- вахтер в любых условиях должен быть вежливым и тактичным с гражданами и служащими, обращаться на "Вы", свои требования и замечания излагать в убедительной и понятной форме, не допускать споров и действий, оскорбляющих  честь и достоинство;
- знать образцы документов и порядок пропуска лиц по ним;
- внимательно и  быстро  проверить  срок действия и подлинность оформления документов у лиц, проходящих через пост;

- обращать внимание на поддельные,  просроченные,  неправильно  оформленные или не установленного образца документы;

- в случае внезапного заболевания доложить  специалисту по общим вопросам,  продол​жать нести дежурство до прибытия замены;

-следить за  осуществлением пропускного режима  автотранспорта    со двора  и  во двор   здания администрации, контролировать  закрытие  ворот.  

  Имеет право:
-  проверять документы на право прохода через пост;
 -  досматривать у подозрительных граждан проносимые в здание личные вещи. Лица, отказавшиеся предъявить личные вещи для досмотра, в здания администрации не пропускаются;

- для пресечения противоправных действий и задержания лиц, соз​дающих угрозу безопасности  объекта, жизни и здоровью служащим администрации и  посетителям, вызывает  сотрудников МОВД «Бородинский» с помощью «тревожной кнопки» .
      2. Вахтеру при несении службы на посту  запрещается:
- отвлекаться, заниматься посторонними делами и разговорами, не
связанными с дежурством;
- покидать охраняемый пост без согласования .
VIII. Порядок приема сдачи поста.

   До прибытия непосредственно на пост необходимо сделать обход здания, убедиться в исправности запоров дверей, окон, освещения, наличии пожарного инвентаря, отсутствии порывов трасс тепло- водоснабжения, убедиться в исправности  технических средств на посту.

IX. Пожарная безопасность

1. Все лица, заступающие на дежурство, должны знать пра​вила пожарной безопасности, уметь обращаться с пожарным инвентарем и правильно использовать его в случае возникновения пожара в любом мес​те. Для этого необходимо:

а) точно знать место нахождения первичных средств пожаротушения:
огнетушителей, пожарных кранов, ящиков с песком и других подручных
средств;
б) уметь отключать электроэнергию ;
в) знать, как и какими ключами открываются двери кабинетов, ворота администрации, складских  помещений.
2. Перед заступлением на дежурство обязан осмотреть принимаемый объект,  об​ратить особое внимание на пожарную безопасность, при обнаружении каких - либо недостатков принять меры к их устранению.
3. В случае обнаружения запаха дыма или очага пожара в пределах видимости , немедленно сообщить по телефону «01», а также привлечь всех лиц, находящихся в данный момент поблизости  к  ликвидации очага пожара первичными средствами пожаротушения, предварительно, если  требует обстановка, отключить электроэнергию. По возможности принять меры к установлению свидетелей, очевид​цев происшествия.
4. Не допускать в горящие помещения  никого, кроме лиц, привлеченных к ликвидации пожара.

X. По обнаружению взрывного устройства

1. Признаками подозрительности (действительной угрозы) являются:
- обнаружение в здании  бесхозных портфелей, чемоданов, сумок, свертков, ящиков, коробок и т.д.;

- "брошенные",  стоящие долгое время  возле здания администрации автомобили;

- необычное размещение обнаруженного предмета;

- наличие у предмета элементов, деталей, не соответствующих его пря​мому назначению (провода, часовые механизмы и т.д.);

- наличие связующих элементов предмета (веревки, проволоки, изолента и т.д.) с объектами окружающей обстановки;
- шумы в предмете (тиканье, шипение и т.д.) или установленные на нем источники питания, антенны и т.д.;

- ранее встречающиеся аналогичные предметы;

- предметы с внешними признаками взрывных устройств (боеприпасы, гранаты, мины и т.д.);
 Для почтовых отправлений такими признаками являются:
- неразборчивый адрес отправителя, наличие особых отметок (типа "лич​но");
- наличие в посылке металлических деталей, проводов.
2. При обнаружении подозрительных предметов (взрывного устройства) вахтер обязан:

-не трогать, не передвигать, не вскрывать обнаруженный предмет;
-зафиксировать  время обнаружения предмета; 
- прекратить пропуск  в здание посетителей, служащих администрации, сделать все возможное, чтобы люди отошли как можно дальше от находки; 

- незамедлительно доложить о находке  оперативному дежурному МО МВД России «Бородинский» по телефону «02»;
- обеспечить эвакуацию из зоны нахождения взрывоопасных предметов всех лиц, находящихся в здании;
- по возможности установить очевидцев или владельцев подозрительных предметов;
- следует проявлять осторожность при использовании средств радиосвязи, высокочастотных радиоприборов, динамиков и других уст​ройств, способных вызвать срабатывание средств инициирования взрывных устройств;
- запрещается трогать, перемещать предмет, а также изменять све​товой режим в помещении, где обнаружен данный предмет;

-обязательно дождаться  прибытия оперативно-следственной группы;
- в дальнейшем действовать по распоряжению оперативного дежурного МО МВД России«Бородинский», руководителя  оперативно-следственной группы.
Главный   специалист  по ГО,ЧС и ПБ
администрации города  Бородино 





В.В.Грецов

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОРОДИНО

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Бородино

 Об утверждении инструкции

«О порядке действий сотрудников

 администрации города  Бородино
 и сторонних организаций, работаю-

щих в здании администрации, при 

обнаружении  подозрительных  пред-

метов, при угрозе  и возникновении 
чрезвычайной ситуации террористи-

ческого характера»



В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.03.2006  № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.  Утвердить инструкцию «О порядке действий сотрудников  администрации города  Бородино и сторонних организаций, работающих в здании администрации, при обнаружении  подозрительных  предметов, при угрозе  и возникновении чрезвычайной ситуации террористического характера»


 (приложение № 1).

         2.    Контроль  за  исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.

3.  С требованиями инструкции ознакомить  под роспись всех сотрудников   администрации города. 

4.  Постановление вступает в силу со дня  его подписания.

Глава города Бородино                                                     А.Ф. Веретенников

Исп.Грецов В.В.                                        
4-30-76                                           
Приложение 1
к постановлению администрации города Бородино                                                                                                              от ________  №__________

ИНСТРУКЦИЯ

о порядке действий сотрудников администрации города Бородино и сторонних организаций, работающих в здании администрации, при обнаружении подозрительных  предметов, при угрозе и возникновении чрезвычайной ситуации террористического характера


1. Порядок действий при обнаружении предмета, 

похожего на взрывное устройство

Признаками реальной опасности осуществления угрозы взрыва могут быть:

1) наличие предметов сомнительного происхождения (сумки, пакеты, кейсы, коробки и т.д.) как будто кем-то случайно оставленных;

2) предметы имеющие явные признаки стандартных армейских боеприпасов, форму ручных осколочных гранат, инженерных мин, имеющих характерную зеленого цвета защитную окраску, следы ремонтных работ, участки с нарушенной окраской, непредусмотренные конструктивной необходимостью объекта, электроприборы и антенные устройства, натянутые проволока, шнуры и провода, скотч, изолента, следы взлома, тайного проникновения.

В целях защиты от возможного взрыва запрещается:

1. Трогать и перемещать подозрительные предметы.

2. Заливать жидкостями, засыпать сыпучими веществами или накрывать какими-либо материалами.

3. Пользоваться электро-радиоаппаратурой (радио- и мобильными телефонами) вблизи от подозрительного предмета.

4. Оказывать температурное, звуковое, механическое и электромагнитное воздействие.   

 В целях принятия неотложных мер по ликвидации угрозы взрыва необходимо:

1) обращаться с подозрительным предметом как со взрывным устройством, любую угрозу воспринимать как реальную до тех пор, пока не будет доказано обратное;

2) немедленно сообщить полную и достоверную информацию об обнаружении подозрительного  предмета в правоохранительные органы по одному из телефонов:

4-55-58- ЕДДС

02- МО МВД России «Бородинский»
3-39-95 ПСЧ-30
 83916992692 ФСБ

3) зафиксировать время и место обнаружения;

4) освободить от людей опасную зону в радиусе не менее 100 м;

5) по возможности обеспечить охрану подозрительного предмета и опасной зоны;

6) необходимо обеспечить (помочь обеспечить) организованную эвакуацию людей с территории, прилегающей к опасной зоне;

7) дождаться прибытия представителей правоохранительных органов,    указать место расположения подозрительного предмета, время и обстоятельства его обнаружения;

8) далее действовать по указанию представителей правоохранительных органов;

9) быть готовым описать внешний вид предмета, похожего на взрывное устройство.


При охране подозрительного предмета необходимо находиться, по возможности, за предметами, обеспечивающими защиту (угол здания, колонна, толстое дерево, автомашина и т. д.). 

Самостоятельное обезвреживание, изъятие или уничтожение взрывного устройства категорически ЗАПРЕЩАЕТСЯ! 

2. Порядок действий при получении сообщения о готовящемся взрыве

При получении сообщения о готовящемся или произошедшем взрыве в помещении администрации необходимо:

1. немедленно прекратить работу;

2. отключить от сети закрепленное электрооборудование;

3. принять по возможности меры по эвакуации посетителей и сотрудников, подготовить к эвакуации имущество, служебные документы и  материальные ценности;

4. сообщить непосредственному или вышестоящему начальнику и оповестить других сотрудников;

5. при общем сигнале опасности без паники в соответствии с планом эвакуации покинуть здание по ближайшим маршевым лестницам, руководителям удалить за пределы опасной зоны всех сотрудников. Всем эвакуировавшимся самостоятельно сотрудникам прибыть к закрепленному месту сбора;

6. руководителям проверить наличие сотрудников и доложить вышестоящему руководителю;

7. работу возобновить после получения соответствующего разрешения от руководства администрации.

3. Порядок действий при поступлении угрозы 

террористического акта по телефону


После сообщения по телефону об угрозе взрыва, о наличии взрывного устройства не вдаваться в панику. Быть выдержанными и вежливыми, не прерывать говорящего. Постараться сразу дать знать об этой угрозе своему коллеге, по возможности одновременно с этим разговором он должен по другому аппарату сообщить в правоохранительные органы (01, 02,) и непосредственному руководителю о поступившей угрозе и номер телефона, по которому позвонил предполагаемый террорист.


Постарайтесь затянуть телефонный разговор насколько возможно, сошлитесь на некачественную работу телефонного аппарата, попросите повторить сообщение, мотивируя необходимостью записать его полностью. 


Запишите всё, что было сказано террористом, в том числе о месте размещения взрывного устройства, его типе и времени взрыва, на каких условиях его можно избежать. По ходу разговора отметьте пол и возраст звонившего, особенности его речи, обязательно отметьте звуковой фон (шум автомашин или ж/д транспорта, звук теле- или радиоаппаратуры, голоса) 

Для определения телефонного номера, с которого поступила угроза, не вешайте телефонную трубку по окончании разговора.

Не сообщайте об угрозе никому, кроме тех, кому об этом необходимо знать в соответствии с инструкцией, чтобы не вызвать панику и исключить непрофессиональные действия по обнаружению взрывного устройства.

Если вы получили письменное сообщение об угрозе взрыва и наличии взрывного устройства, то должны немедленно известить вышеперечисленных лиц как и при получении сигнала по телефону.

4. Порядок действий при поступлении угрозы в письменной форме

Угрозы в письменной форме могут поступить к вам по почте и в анонимных материалах (записках, информации на дискете и т.д.). После получения такого документа обращайтесь с ним максимально осторожно.

Постарайтесь не оставлять на нем отпечатков своих пальцев.

Не мните документ, не делайте на нем пометок. По возможности уберите его в чистый плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и поместите в отдельную жесткую папку.

Если документ поступил в конверте – его вскрытие производите только с левой или правой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами.

Сохраняйте все: сам документ с текстом, любые вложения, конверт и упаковку, - ничего не выбрасывайте.

Не расширяйте круг лиц, знакомых с содержанием документа.

Все это поможет правоохранительным органам при проведении последующих криминалистических исследований. 

5. Порядок действий при захвате в заложники

Любой человек по стечению обстоятельств может оказаться заложником у преступников. При этом они, преступники, могут добиваться достижения политических целей, получения выкупа и т.п.

Во всех случаях ваша жизнь становится предметом торга для террористов.

Если вы оказались заложником, необходимо придерживаться следующих правил поведения:

1) не допускайте действий, которые могут спровоцировать нападающих к применению оружия и привести к человеческим жертвам;

2) переносите лишения, оскорбления, не смотрите в глаза преступникам, не ведите себя вызывающе;

3)  при необходимости выполняйте требования преступников, не   противоречьте им, не рискуйте жизнью окружающих и своей собственной, старайтесь не допускать истерик и паники;

4) на совершение любых действий (сесть, встать, попить, сходить в туалет) спрашивайте разрешение.

Будьте внимательны, постарайтесь запомнить приметы преступников, отличительные черты их лиц, имена, клички, возможные шрамы и татуировки, особенности речи и манеры поведения.

Помните, что получив сообщение о вашем захвате, спецслужбы уже начали действовать и предпримут все необходимое для вашего освобождения.

Во время проведения спецслужбами операции по вашему освобождению неукоснительно соблюдайте следующие требования:

1) лежите на полу лицом вниз, голову закройте руками и не двигайтесь;

2) ни в коем случае не бегите навстречу сотрудникам спецслужб или от них, так как они могут принять вас за преступника;

3) если есть возможность, держитесь подальше от проемов дверей и окон.

ТЕЛЕФОНЫ ЭКСТРЕННОЙ СВЯЗИ:

( работают в круглосуточном режиме)

	112, 4-55-58
	Единая дежурно-диспетчерская служба.

	02
	Полиция

	83916992692
	ФСБ

	03
	Скорая помощь

	01
	Пожарная


Главный   специалист  по ГО,ЧС и ПБ

администрации города  Бородино 





В.В.Грецов

