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АДМИНИСТРАЦИЯ  
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КУТЛУЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
АСЕКЕЕВСКОГО  РАЙОНА  
ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ 

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

	


14.02.2014   			              с. Кутлуево			                      № 7-р

Об утверждении функциональных обязанностей и  инструкции для должностных лиц Кутлуевского СДК по организации антитеррористической безопасности  объекта

        В целях совершенствования системы противодействия терроризму  и экстремизму на территории муниципального образования Кутлуевский сельсовет в соответствии с Федеральными законами  РФ от 06.03.2006 г. N 35-ФЗ «О противодействии терроризму»; Федерального закона от 06.10.2003г. № 131- ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», от 25.07.2002 № 114-ФЗ «Противодействии экстремисткой деятельности», руководствуясь статьями Устава муниципального образования Кутлуевский сельсовет:
1. Утвердить функциональные обязанности заведующего Кутлуевским СДК за выполнение мероприятий по антитеррористической защите объекта
2.  Утвердить Инструкцию для должностных лиц Кутлуевского СДК по    организации антитеррористической безопасности объекта (приложение № 1)
3.  Специалисту  1 категории  администрации  Кутлуевского  сельсовета Вафиной А.А.  довести настоящее  распоряжение до  заинтересованных  лиц под роспись 
4. Распоряжение вступает в силу после подписания.



Глава сельсовета                                                                               Р.З.Шарипов

                                                                                                        Приложение №1
                                                                                                         к распоряжению 
                                                                                                       № 7 от 14.02.2014

[bookmark: _Toc274514145]Функциональные обязанности заведующего Кутлуевским СДК
[bookmark: _Toc274514147]за выполнение мероприятий по антитеррористической защите объекта
1. Общие положения.
Настоящей инструкцией устанавливаются права и обязанности заведующего Кутлуевским СДК  за выполнение мероприятий по антитеррористической защите объекта. 
Ответственный за выполнение мероприятий по антитеррористической защите здания СДК назначается распоряжением главы администрации МО Кутлуевский сельсовет.
Ответственный за выполнение мероприятий по антитеррористической защите должен изучить и знать:
-требования Конституции РФ, законов РФ, указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, законодательство Оренбургской области, постановления и распоряжения губернатора Оренбургской области, решения антитеррористической комиссии муниципального образования, иные нормативные правовые документы, нормы и требования по вопросам организации общественной безопасности и антитеррористической защиты объекта;
-основы административного, трудового, уголовного законодательства, основные правила и нормы охраны труда, пожарной и электрической безопасности в части организации безопасного функционирования объекта;
-порядок обеспечения гражданской обороны, противопожарной защиты 
и действий персонала объекта в чрезвычайных ситуациях;
-особенности обстановки вокруг объекта, требования по обеспечению технической укрепленности и антитеррористической защиты объекта;
-порядок осуществления пропускного режима в объекте;
-правила внутреннего распорядка объекта;
-порядок взаимодействия с правоохранительными органами, органами ФСБ, МЧС, другими службами экстренного реагирования в штатном режиме и в условиях чрезвычайной ситуации;
-основы ведения делопроизводства и владения компьютерной техникой.
2. Должностные обязанности.
На лицо, ответственное за выполнение мероприятий по антитеррористической защите, возлагаются следующие обязанности:
-организация работы по обеспечению антитеррористической защиты в условиях учебного и производственного процессов, проведения внешкольных массовых мероприятий;
-взаимодействие с ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский», общественными формированиями, другими органами и организациями, находящимися на территории муниципального образования, по вопросам обеспечения общественной безопасности и антитеррористической защиты объекта;
-внесение предложений главе администрации по совершенствованию системы мер безопасности и антитеррористической защиты объекта;
-разработка, в рамках своей компетенции, документов и инструкций 
по действиям должностных лиц, персонала объекта при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции;
-принятие необходимых мер по оснащению объекта техническими средствами безопасности и обеспечение их нормального функционирования;
-координация деятельности объекта при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции;
-разработка планирующей и отчетной документации по вопросам безопасности и антитеррористической защиты объекта;
-организация и проведение с персоналом занятий и тренировок 
по действиям при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции;
-размещение наглядной агитации по антитеррористической защите объекта, справочной документации по способам и средствам экстренной связи с правоохранительными органами.
-контроль за соблюдением установленных правил трудового и внутреннего распорядка дня, условий содержания в безопасном состоянии помещений объекта;
- подготовка планов мероприятий по вопросам антитеррористической защиты;
-организация и (или) участие в мероприятиях по устранению причин 
и условий, способствующих умышленному повреждению или порчи имущества и оборудования объекта , техногенным авариям и происшествиям;
-взаимодействие с общественностью по вопросам обеспечения общественного порядка и антитеррористической защиты объекта. 
3. Права.
Ответственное лицо за выполнение мероприятий по антитеррористической защите имеет право:
-участвовать в подготовке проектов приказов и распоряжений главы администрации по вопросам обеспечения общественной безопасности и антитеррористической защиты объекта ;
-распоряжаться вверенным ему имуществом, инвентарем, иными материально-техническими средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами;
-подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
-инициировать и проводить совещания по вопросам антитеррористической зашиты объекта, обеспечения общественной безопасности на объекте;
-запрашивать и получать от руководства и сотрудников объекта необходимую информацию и документы по вопросам обеспечения общественной безопасности и антитеррористической защиты объекта;
-проводить проверки своевременности и качества исполнения поручений по вопросам общественной безопасности и антитеррористической защиты объекта;
-требовать прекращения работ в случае нарушения установленных норм и требований, правил и инструкций по безопасности, давать рекомендации по устранению выявленных нарушений;
-отдавать распоряжения сотрудникам  объекта по вопросам обеспечения антитеррористической защиты, выполнения требований по обеспечению правопорядка, установленных правил техники безопасности;
-принимать согласованные с руководством объекта решения по вопросам организации и проведения мероприятий по обеспечению безопасности, антитеррористической защиты общеобразовательного учреждения;
-по поручению главы администрации представительствовать в различных органах и организациях по вопросам, входящим в его компетенцию.

Ознакомлен:
ответственный за выполнение мероприятий 
по антитеррористической защите                                                
        
        ___________                      ____________    ____________________
         (число, месяц, год)             (подпись)               (Ф.И.О.) 


















                                                                                                       
                                                                                                        Приложение № 2
                                                                                                         к распоряжению 
                                                                                                       № 7 от 14.02.2014

ИНСТРУКЦИИ
для должностных лиц по организации антитеррористической безопасности  объекта.
I. Общие обязанности заведующего СДК, всего персонала объекта при угрозе проведения террористического акта, его совершения на объекте и возникновения ЧС
1.1. Действия заведующего СДК:
С получением сообщения об угрозе совершения террористического акта (возникновении ЧС)
обязан:
-	оценить реальность угрозы для персонала и объекта в целом;
-	уточнить сложившуюся, на момент получения сообщения обстановку и возможное нахождение на объекте посторонних лиц или подозрительных предметов;
          - доложить о происшедшем и принятых  мерах в администрацию муниципального образования, ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский».
-	обязать персонал ограничить   доступ  посторонних   лиц   на   свою территорию,    обязать    их    немедленно    докладывать    при   обнаружении подозрительных лиц (предметов) ему лично;
- организовать немедленную эвакуацию персонала с угрожаемого участка (места) территории объекта, при невозможности определения конкретного участка (места) проведения террористического акта (ЧС) - со всего  объекта;
-	осуществлять контроль доведения сообщения об угрозе совершения террористического акта до ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский»;
· отдать распоряжения о подготовке помещения    или места для работы   штаба   контртеррористической   операции,   оповестить специалистов,   способных   быть   проводниками   или   консультантами   для прибывающих      сил	правоохранительных      органов, 
· подготовить документацию,    необходимую    при    проведении контртеррористической операции (паспорт антитеррористической защищенности объекта, паспорт безопасности и т.д.);
-	до    прибытия    сил,    планируемых   для    участия    в    аварийно-спасательных  и  других  неотложных  работах,  приступить  к  проведению первоочередных мероприятий, направленных на обеспечение безопасности находящихся на территории объекта людей;
· с прибытием оперативной группы ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский» доложить обстановку, передать управление ее руководителю и далее действовать по его указаниям, принимая все меры по обеспечению проводимых оперативной группой мероприятий;
· организовать встречу представителей ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский», обеспечить им условия для проведения мероприятий по предотвращению, локализации или ликвидации последствий террористического акта (ЧС);
1.2. Персонал объекта обязан:
-	при выходе на работу тщательно осматривать свои рабочие места (кабинеты,    коммуникации,    участки,    другие   уязвимые   для совершения актов терроризма места, а также подсобные помещения и т.д.) на предмет возможного обнаружения взрывных устройств или подозрительных предметов — мин, снарядов, гранат, самодельных взрывных устройств в сумках, дипломатах, свертках и т.д.;
-	при обнаружении на территории объекта посторонних лиц доложить заведующему СДК и главе администрации МО Кутлуевский сельсовет. Особое внимание обращать на подозрительное поведение неизвестных лиц, наличие у них каких-либо предметов, свертков и т.д.;
-при появлении вблизи объекта вооруженных лиц незамедлительно поставить в известность своего руководителя и главу администрации для последующего информирования ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский»  и охраны объекта;

II. Обязанности должностных лиц объекта по предотвращению возникновения наиболее вероятных ЧС
1. Действия должностных лиц и персонала объекта при попытке     вооруженного нападения лиц с целью проникновения на объект.
1.1.     Заведующий СДК:
С   получением   информации   (сигнала)   о   попытке   вооруженного проникновения и проникновении вооруженных лиц
                                                      обязан:
· оценить реальность угрозы для персонала и всего объекта в целом;
· лично сообщить наименование организации и ее адрес, с какого направления осуществляется вооруженное проникновение, от кого поступила информация, другие детали в ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский»,  с. Асекеево  (тел. 2-16-58; 02);
   - проинформировать  об  опасности  ЧС  руководителей  соседних организаций;
        - принять   меры   к   пресечению   возможной   паники,    в   случае необходимости,   приступить   к   эвакуации   сотрудников   с   угрожаемых направлений, блокированию и обесточиванию опасных участков объекта;
· принять меры к беспрепятственному проходу (проезду) на объект сотрудников правоохранительных органов, автомашин скорой медицинской помощи;
· с прибытием оперативной группы ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский» доложить обстановку, передать управление ее руководителю и далее действовать по его указаниям, принимая все меры по обеспечению проводимых    оперативной группой мероприятий;
1. отдать распоряжения о подготовке помещения или места для работы штаба  контртеррористической операции, оповестить и собрать специалистов, способных быть проводниками или консультантами для прибывающих сил правоохранительных органов, подготовить документацию, необходимую при проведенииконтртеррористическойоперации (паспорт антитеррористической защищенности объекта, паспорт безопасности и т.д.);
· организовать встречу представителей ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский», обеспечить им условия для проведения мероприятий по предотвращению, локализации или ликвидации последствий террористического акта (ЧС);
- доложить о  происшедшем  и  принятых мерах в  администрацию муниципального образования.
2. При получении по телефону сообщения о минировании объекта.
2.1. Заведующий СДК:
При получении сообщения (информации) об угрозе минирования объекта
обязан:
· при наличии автоматического определителя номера (АОН) сразу
записать определившийся номер телефона в тетрадь;
а)	дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге;
б)	по ходу разговора отметить пол звонившего и особенности его (её) речи:
-голос (громкий, тихий, грубый, веселый, невнятный и т.д.);
-	темп речи (быстрый, медленный);
- произношение (отчетливое, искаженное, с заиканием, шепелявое, с акцентом или диалектом);
· манера речи (развязная, с издевкой, с нецензурными выражениями);
· состояние (спокойное, возбужденное).
в)	в ходе разговора обязательно отметить:
· звуковой фон (шум автомашин или железнодорожного транспорта, музыка, звук теле-радиоаппаратуры, голоса и др.);
· тип звонка (городской или междугородный);
зафиксировать точное время начала разговора и его продолжительность;
-	по возможности в ходе разговора получить ответы на следующие вопросы:
а)	куда, кому, и по какому телефону звонит этот человек?
б)	какие требования он (она) выдвигает?
в)	выступает ли в роли посредника или представляет группу лиц?
г)	на каких условиях он(она) или они согласны отказаться от задуманного?
д)	как и когда с ним (ней) можно связаться?
е)	кому сообщить об этом звонке?
-	добиться   от   звонящего   максимально   возможного   промежутка времени для принятия решений или совершения каких — либо действий;
         -если возможно, еще в процессе разговора сообщить в правоохранительные органы, а если такой возможности нет - по окончании разговора;
	если есть опасения, что телефон прослушивается преступниками, перезвонить с другого номера телефона;
· проинформировать   об   опасности   ЧС  руководителей   соседних организаций;
· организовать эвакуацию персонала с угрожаемого участка (места) территории объекта, а при невозможности определения конкретного участка (места) - со всего объекта;
·  с прибытием оперативной группы ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский» доложить   обстановку,   передать   управление   ее руководителю и далее действовать по его указаниям, принимая все меры по обеспечению проводимых оперативной группой мероприятий;
· отдать распоряжения о подготовке помещения или места для работы штаба контртеррористической операции, оповестить и собрать специалистов, способных быть проводниками или консультантами для прибывающих сил правоохранительных органов, подготовить документацию, необходимую при проведении	контртеррористической	операции	(паспорт антитеррористической защищенности объекта, паспорт безопасности и т.д.);
· организовать встречу представителей ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский» и обеспечить им условия для проведения мероприятий по предотвращению, локализации или ликвидации последствий террористического акта (ЧС);
-	доложить о происшедшем и принятых мерах в администрацию
муниципального образования.
3. При захвате заложников на объекте.
3.1.. Заведующий СДК:
С получением информации  о  захвате заложников  на территории, объекта
обязан:
-сообщить лично ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский» с. Асекеево 2-16-58
-	при этом обязательно сообщить наименование организации и её адрес,   от   кого   поступила   информация,   требования   лиц,   захвативших заложников и место их нахождения, проинформировать об опасности ЧС руководителей соседних организаций;
-	принять   меры   к   пресечению   возможной   паники,   в   случае необходимости подготовить эвакуацию сотрудников, посетителей и т.д.;
· не допускать действий, которые могут спровоцировать нападающих к применению оружия и человеческим жертвам;
· при необходимости выполнять требования преступников, если это не связано с причинением ущерба жизни и здоровью людей. Не противоречить преступникам, не рисковать жизнью окружающих и своей собственной;
· инициативно не вступать в переговоры с террористами;
· принять меры к беспрепятственному проходу (проезду) на объект сотрудников правоохранительных органов, автомашин скорой медицинской помощи и ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский»;
· отдать распоряжения о подготовке помещения или места для работы штаба контртеррористической операции, оповестить и собрать специалистов, способных быть проводниками или консультантами для прибывающих сил правоохранительных органов, подготовить документацию, необходимую при проведении	контртеррористической операции	(паспорт антитеррористической защищенности объекта, паспорт безопасности и т.д.);
· с прибытием оперативной группы ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский»   доложить   обстановку,   передать   управление   её руководителю и далее действовать по его указаниям, принимая все меры по обеспечению проводимых оперативной группой мероприятий;
-	организовать   встречу   представителей   ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский» и обеспечить им условия для проведения мероприятий;                                                                                                                                       
- доложить о происшедшем  и  принятых мерах в администрацию муниципального образования.
3.3. Действия персонала.

В случае захвата заложников на объекте сотрудники объекта
обязаны:
-	постараться   запомнить   приметы   преступников,   отличительные черты их лица, одежду, имена, клички, возможные шрамы и татуировки, особенности речи и манеры поведения, тематику разговоров, вооружение, средства передвижения и т.д.;
· не допускать действий, которые могут спровоцировать нападающих к применению оружия и привести к человеческим жертвам;
· по своей инициативе не вступать в переговоры с террористами;
· стараться спокойно переносить лишения, оскорбления и унижения, не смотреть в глаза преступникам, не вести себя вызывающе;
· при необходимости выполнять требования нападающих, действовать с максимальной задержкой, но без риска для жизни окружающих и своей собственной;
           - на   совершение   любых   действий   спрашивать   разрешение   у преступников;
-	при наличии возможности (отсутствии угрозы себе и окружающим) сообщить    сотрудникам    правоохранительных    органов    информацию    о складывающейся ситуации и преступниках.

При проведении спецслужбами операции по освобождению от преступников руководитель подразделения и сотрудники обязаны неукоснительно соблюдать следующие требования:
· лечь на пол лицом вниз, голову закрыть руками и не двигаться;
· не бежать навстречу сотрудникам спецслужб или от них, так как они могут принять Вас за преступников;
· если есть возможность, держаться подальше от проемов дверей и окон;
· при ранении постараться не двигаться с целью уменьшения потери крови.
4. При совершении на объекте террористического акта (взрыв, поджог и т.д.) или другой крупной ЧС.
4.1 Руководитель обязан:
· оценить обстановку, обеспечить своевременное оповещение персонала (согласно схемы оповещения);
-	лично  сообщить в ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский» с. Асекеево (тел.2-16-58)
-	при этом обязательно сообщить наименование организации и её адрес,   характер   происшествия, другие детали,  проинформировать об опасности ЧС руководителей соседних организаций;
· с прибытием оперативной группы ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский»   доложить   обстановку,   передать   управление   ее руководителю и далее действовать по его указаниям, принимая все меры по обеспечению проводимых оперативной группой мероприятий;
· отдать распоряжения о подготовке помещения или места для работы штаба контртеррористической операции, оповестить и собрать специалистов, способных быть проводниками или консультантами для прибывающих сил правоохранительных органов, подготовить документацию, необходимую при проведении	контртеррористической операции	(паспорт антитеррористической защищенности объекта, паспорт безопасности и т.д.);
-	организовать встречу  представителей  ОП № 1 МО МВД РФ «Бугурусланский» и обеспечить им условия для проведения мероприятий по предотвращению, локализации или ликвидации последствий террористического акта (ЧС);
-	организовать разведку очага поражения, сбор и анализ информации, принять решение на ликвидацию последствий ЧС;
-	организовать выдвижение сил и средств к месту аварии (ЧС) на территории объекта;
-	организовать   оказание  медицинской   помощи   пострадавшим  и эвакуацию их в лечебные учреждения, вывод персонала в безопасные места;
· обеспечить контроль за мерами безопасности при ведении аварийно-спасательных и других неотложных работ;
-	доложить о происшедшем и принятых мерах в администрацию
муниципального образования

5. При посещении   объекта   представителями   проверяющих ведомств (ФСБ, МВД, МЧС РФ и др.)
	
Руководитель  обязан:
· проверить у прибывших служебные удостоверения и предписание на право проверки;
· записать фамилии, имена, отчества сотрудников, место их службы, звания, должности, номера удостоверений; телефонов.
· выяснить и записать номера служебных телефонов, сотрудников и их непосредственного начальника;
· при наличии указанных документов обеспечить работу прибывших представителей.



Ознакомлен:
        
        ___________                      ____________    ____________________
         (число, месяц, год)             (подпись)               (Ф.И.О.) 

_____________               ____________     ____________________
         (число, месяц, год)             (подпись)               (Ф.И.О.) 


           ___________________         ________________      ________________________
         (число, месяц, год)             (подпись)               (Ф.И.О.) 
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