Приложение № 5
к приказу №    381  от 20 .06.2019
Должностные инструкции

сотрудников МБОУ «Школа №91»
по организации

антитеррористических мероприятий

Должностные обязанности заместителя директора по АХЧ
1. Принимает меры по ограничению доступа посторонних лиц, не связанных с образовательным процессом, в образовательное учреждение.

2. Разрабатывает план эвакуации образовательного учреждения и при необходимости обновляет его.
3. Проводит осмотр, закрывает и опечатывает чердачное и складские помещения, очищает входы и выходы зданий и сооружений, обеспечивает хранение ключей на вахте, ведёт учёт их выдачи по необходимости.

4. При организации охраны образовательного учреждения заключает договора на обслуживание с отделами вневедомственной охраны, частными охранными предприятиями или казачьими дружинами.

5. Обеспечивает контролируемый въезд автотранспорта на территорию школы. Организовывает локальный списочный учёт припаркованных транспортных средств.

6. Обеспечивает в тёмное время суток достаточное освещение всей территории школы.

7. Обеспечивает установку системы экстренного вызова наряда вневедомственной охраны («тревожной кнопки»).

8. Ежедневно проверяет исправность дверей, оконного остекления. Обеспечивает недопущение несанкционированного проникновения в помещение посторонних лиц.
Должностные обязанности заместителя директора по УВР

1. Дежурный администратор прибывает на дежурство в 8-00.
2. Обходит по периметру здание школы, проверяет целостность дверей, окон, проверяет помещение на наличие пожароопасных и других подозрительных предметов до начала и после окончания занятий. В случае обнаружения посторонних бесхозных подозрительных предметов немедленно сообщает директору школы, вызывает милицию и не допускает к обнаруженному предмету никого до приезда специалистов.
3. Организовывает усиленный охранный и пропускной режим учащихся.

4. Контролирует работу дежурного учителя, вахтёра, учителей-предметников по обеспечению безопасности образовательного процесса.

5. Ведёт записи в журнале дежурного администратора, отмечая нарушения в проведении учебного процесса, обеспечении безопасных условий пребывания в школе, оценивая роботу дежурных учителей и учащихся.
6. По окончании работы совершает обход территории, проверяет целостность дверей, окон, отключает электроэнергию.

Должностные обязанности классного руководителя
1. Проводит с обучающимися разъяснительные плановые и внеплановые беседы и инструктажи по вопросам безопасности и действиям в опасной и чрезвычайной ситуации, о чём делает соответствующую запись в журнале инструктажа по охране труда с росписью обучающихся.

2. Постоянно развивает и поддерживает в ученическом коллективе сознание постоянной бдительности и выявления фактов, предупреждающих о чрезвычайных ситуациях.

3. Проводит с родителями обучающихся беседы по разъяснению действий населения антитеррористической направленности. В протоколе родительского собрания делает соответствующую запись.

4. Проводит с обучающимися и их родителями профилактические беседы по предотвращению ложных анонимных звонков о наличии взрывных устройств в школе, жилых домах, по ознакомлению с действующим законодательством, предусматривающим ответственность за ложное информирование правоохранительных органов о готовящемся террористическом акте, по предупреждению и пресечению попыток использования лазерных световых приборов.
5. Во время дежурства по школе в соответствии с графиком обеспечивает порядок во время учебного процесса и перемен, периодически осматривает коридоры, лестничные площадки. В случае обнаружения подозрительных предметов немедленно сообщает дежурному администратору.

6. Заранее сообщает в администрацию школы и на вахту о дате, месте и времени проведения родительского собрания или внеклассного мероприятия. При проведении собрания или другого мероприятия встречает родителей, детей на 1 этаже у входа в школу.
Должностные обязанности учителя
1. Приходит в школу не позднее, чем за 15 минут до начала занятий. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса, во время перемен находится с детьми в кабинете или дежурит по этажу согласно графику.

2. Ежедневно  проводит осмотр кабинета или другого помещения, где проводится первый и последний урок, с целью обнаружения посторонних предметов. В случае обнаружения незамедлительно сообщает дежурному админи​стратору или директору школы, не допускает к предмету обучаю-щихся.

3. Учитель обязан:

· знать маршруты и варианты маршрутов, схемы при проведении эвакуации учащихся.

· действия при ЧС криминогенного характера

· размещение эвакуационных выходов, нахождение ключей от них

· знать порядок оказания первой медицинской помощи

· обучать учащихся безопасным приемам при проведении эвакуации и действиям в ЧС.

Должностные обязанности сторожа-вахтера
1. Перед заступлением на дежурство принимает от дежурного сторожа-вахтера в сохранности охраняемый объект, обходит территорию, прилегающую к зданию, проверяет  территорию на наличие взрывчатых веществ.

2. В случае обнаружения посторонних бесхозных предметов (ко​робок, пакетов, сумок) немедленно сообщает директору школы.

3. Сторож-вахтер  проверяет сохранность элементов внутреннего интерьера помещения школы и только после этого принимает дежурство, сделав соответствующую запись в журнале сдачи-приема дежурства.

4. У всех посторонних лиц, посещающих школу, узнает цель посещения, заносит в журнал учета исходные данные (ф. и. о., цель посещения, время прихода и ухода).

5. После ухода из здания сотрудников и технического персонала еще раз обходит внутренние помещения, проверяет кабинеты, служебные помещения, выключает ненужное освещение, после чего делает соответствующую запись в журнале.

6. Сторож-вахтер следит в ночное время и не допускает парковки транспорта около здания школы и делает в журнале учета транспорта соответствующую запись.

7. В случае возникновения ЧС немедленно сообщает  директору, зам. директору по АХЧ и соответствующим службам по телефонам, имеющимся в журнале приема-сдачи.

8. По окончании работы осуществляет обход всех учебных кабинетов, служебных помещений, территорию, прилегающую к школе, проверяет мусорные контейнеры на предмет обнаружения бесхозных сумок, пакетов.
9. Проверят исправность ТСО и связи, о неисправности сообщает директору и зам. директору  по АХЧ.
10.  Несет ответственность за разглашение сведений о режиме охраны ОУ и правилах пользования ТСО

Приложение № 6
к приказу  №   381  от    20.06.2019
ИНСТРУКЦИЯ

по действиям  сотрудников МБОУ «Школа № 91»   при угрозе

и проведении террористических актов

1.   Предупредительные мероприятия:

- ужесточение пропускного режима;

- ежедневные обходы территории объекта и осмотр мест сосредото​чения опасных веществ на предмет своевременного обнаружения взрыв​ного устройства (ВУ) или подозрительных предметов;

- периодическая комиссионная проверка чердачного помещения;

- организация и проведение совместно с сотрудниками правоохрани​тельных органов и ГО инструктажей и практических занятий по действиям в ЧС;

- проведение инструктажей персонала о порядке действий при при​еме телефонных сообщений с угрозами террористического характера;

2.   Обнаружение подозрительного предмета, который может оказаться взрывным устройством

- зафиксировать время обнаружения;

- незамедлительно сообщить о находке в местные правоохранитель​ные органы и службу спасения:

- эвакуировать учащихся и  сотрудников;

- обеспечить беспрепятственный подъезд к месту обнаружения по​дозрительного предмета прибывших расчетов (ОВД, ФСБ, скорой меди​цинской помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС района, горо​да, служб эксплуатации);

- обеспечить присутствие лиц, обнаруживших подозрительный предмет;

- предмет не трогать, не вскрывать и не перемещать,

Внимание! Внешний вид предмета может скрывать его настоящее назначение - в качестве камуфляжа для ВУ ис​пользуются обычные бытовые предметы: сумки, пакеты, свер​тки, коробки, игрушки и пр.

3.   Поступление угрозы по телефону

Порядок приема сообщений, содержащих угрозы.

1. При наличии АОН и записывающей аппаратуры: запишите номер телефона, с которого звонят.

2. При отсутствии АОН и записывающей аппаратуры:

постарайтесь дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге:

- по ходу разговора отметьте пол, возраст звонившего, особенности речи:

- голос (громкий, тихий, низкий, высокий);
- темп речи (быстрый, медленный);

- произношение (отчетливое, искаженное, с заиканием, шепелявое, с акцентом или диалектом);

- манера речи (развязная, с издевкой, с матом);

- отметьте звуковой фон (шум машин, железнодорожного транспорта, звук теле- или радиоаппаратуры, голоса и другое);

- характер звонка - городской или междугородный;

- зафиксируйте точное время начала разговора и его продолжительность;

- постарайтесь в ходе разговора получить ответы на вопросы:

- куда, кому, по какому телефону звонит человек?

- какие конкретные требования выдвигает?

- выдвигает требования лично, выступает в роли посредника или представляет какую-то группу лиц?

- на каких условиях согласен отказаться от задуманного?

- как и когда можно связаться со звонившим?

- кому вы можете или должны сообщить об этом звонке?

- постарайтесь добиться максимально возможного промежутка времени для принятия решений или совершения каких - либо действий:

- немедленно сообщите руководству о поступившей угрозе:

- максимально сократите число людей, знающих о звонке.

4.   Поступление угрозы в письменной форме

После получения такого документа обращаться с ним максимально осторожно. По возможности уберите его в чистый плотно закрываю​щийся пакет и поместите в отдельную жесткую папку.

Не оставляйте на нем отпечатков своих пальцев.

Если документ поступил в конверте - его вскрытие производите толь​ко с левой или правой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами.

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

Не расширяйте круг лиц, знающих о документе.

Анонимные материалы направьте в правоохранительные органы с сопроводительным письмом, в котором укажите признаки анонимных материалов (вид, количество, каким способом и на чем исполнены и пр.), а также обстоятельства, связанные с их распространением, обна​ружением или получением.

Анонимные материалы не должны сшиваться, склеиваться, на них не разрешается делать надписи, подчеркивать или обводить отдельные места в тексте, писать резолюции или указания, запрещается их мять и сгибать. На анонимных документах не должно оставаться давленных следов при исполнении резолюций и др. надписей на сопроводитель​ных документах.

Регистрационный штамп проставлять только на сопроводительных письмах.

Захват заложников

Захват может произойти в транспорте, в учреждении, на улице, в квартире.

Если вы оказались заложником:

-не допускайте действий, которые смогут спровоцировать нападав​ших к применению оружия и привести к человеческим жертвам:

- переносите лишения, оскорбления и унижения, не смотрите в глаза преступникам, не ведите себя вызывающе:

- при необходимости выполняйте требования преступников, не про​тиворечьте им, не рискуйте жизнью окружающих и своей, старайтесь не допускать истерик и паники:

- на совершение любых действий (сесть, встать, попить, сходить в туалет) спрашивайте разрешение:

- если вы ранены, постарайтесь не двигаться, этим вы сократите потерю крови:

 Телефоны экстренного реагирования

Пожарная служба  01

Скорая помощь     03

Газовая служба     04

Первомайский отдел ГО   252 95 80

