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ПАМЯТКА № 1 

сотрудникам вахты при угрозе проведения террористических актов   

 

Сотрудник вахты обязан: 

 

вход в здание  осуществлять при наличии документов, удостоверяющих 

личность;  

В случае если посетитель отказывается предъявить документы, 

удостоверяющие его личность, охранник должен предложить ему покинуть здание. 

пропускать лиц, прибывающих к директору колледжа, в установленные дни и 

часы, к другим должностным лицам колледжа при наличии документов, 

удостоверяющих личность;  

входные двери, где нет постоянной охраны, а также запасные входы должны 

быть закрыты; 

в вечернее и ночное время обходить здание  и проверять входные двери, 

целостность стекол на окнах; 

при вынужденной эвакуации из здания обеспечить организованный выход 

людей через основные и запасные двери согласно плану эвакуации;  

при обнаружении подозрительных предметов (пакеты, коробки, сумки и др.) 

обеспечить информирование руководителя Колледжа или дежурного 

администратора Колледжа, собственника здания или представителя 

собственника здания об обнаружении предмета похожего на взрывное 

устройство любым доступным способом,  оградить их, немедленно сообщить 

в правоохранительные органы и принять меры по недопущению к данным 

предметам посторонних лиц; 

входные ворота держать закрытыми;  

обо всех случаях стоянки бесхозного транспорта сообщать руководителю 

Колледжа или дежурному администратору Колледжа, собственнику здания 

или представителю собственника здания, а также                     в правоохранительные 

органы; 

при появлении у здания и нахождения длительное время подозрительных 

посторонних лиц сообщить в правоохранительные органы и усилить 

пропускной режим; 

в случае пожара немедленно сообщить по телефону 01, 112 и принять меры к 

тушению пожара. 
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ПАМЯТКА № 2 

Действия сотрудника вахты в чрезвычайных обстоятельствах 
 

При обнаружении предмета, подозрительного на взрывное устройство, 

сотрудник вахты обязан: 

1. Незамедлительно передать тревожное сообщение (кнопка или брелок тревожного 

вызова, посредством телефонной связи по номерам 102, 112). 

2. Незамедлительно поставить в известность руководителя образовательного 

учреждения или дежурного администратора, собственника здания или 

представителя собственника здания и сообщить о случившемся в 

правоохранительные органы. 

3. Зафиксировать время обнаружения подозрительного предмета. 
4. До прибытия оперативно-следственной группы исключить доступ 

посторонних лиц к подозрительному предмету и не предпринимать 

самостоятельных действий с ним. 

5. Обеспечить возможность беспрепятственного прохода (проезда) к месту 

нахождения подозрительного предмета сотрудников и автомашин 

правоохранительных органов, скорой медицинской помощи, пожарной охраны, 

МЧС России. 

 

При поступлении угрозы по телефону сотрудник вахты обязан: 

1. Постараться дословно запомнить разговор и зафиксировать его на 

бумаге; по ходу разговора постараться определить пол, возраст 

звонившего и особенности его (ее) речи: 

голос: громкий, (тихий), низкий, (высокий); 

темп речи: быстрый, медленный, неравномерный (с паузами); 

произношение: отчетливое, искаженное, с заиканием, 

шепелявое, с 

характерным акцентом или диалектом; 
манера речи: развязная, напористая, неуверенная, вкрадчивая, с из- 

девкой; 

характер лексики: с речевыми штампами и с часто повторяющимися 

словами-паразитами, в том числе сленговыми и нецензурными. 
2. Обязательно отметить звуковой фон (шум автомашин или 

железнодо- рожного транспорта, звуки теле- или радиоаппаратуры, голоса 

и другое). 

3. Отметить характер звонка (городской или междугородний). 

4. Зафиксировать точное время начала и конца разговора. 

5. Постараться в ходе разговора получить ответы на следующие 

вопросы: 

Куда, кому, по какому телефону звонит этот человек? Какие 

конкретные требования он (она) выдвигает? 



Выдвигает требование он (она) лично, выступает в роли посредника или 
представляет какую-либо группу лиц? 

 
На каких условиях он (она) согласны отказаться от 

задуманного? Как и когда с ним можно связаться, или он 

позвонит сам? 

Кому Вам следует сообщить об этом звонке? 

 
6. Постараться добиться от звонящего максимально возможного 

промежутка времени для принятия решения или совершения каких-либо 

действий; если возможно, еще в процессе разговора, сообщить о нем 

руководителю  образовательного учреждения, если нет такой возможности 

— немедленно по окончанию разговора. 

7. Максимально ограничить число людей, владеющих полученной 

информацией. 

8. Не оставлять без внимания ни одного подобного сигнала. 

9. Доложить о случившемся руководителю образовательного 

учреждения или дежурному администратору и в правоохранительные 

органы. 

10. Приступить к эвакуации людей согласно имеющемуся плану эвакуации. 
 

При захвате людей в заложники сотрудник вахты обязан: 

1. Незамедлительно передать тревожное сообщение (кнопка или брелок тревожного 

вызова, посредством телефонной связи по номерам 102, 112), зафиксировать время 

события. 

2.  При возможности (отсутствии угрозы себе и окружающим) сообщить о 

происшествии и требованиях преступников руководителю Колледжа или 

дежурному администратору Колледжа, собственнику здания или представителю 

собственника здания любым доступным способом. 

3. Незамедлительно сообщить о случившемся и о сложившейся на 

объекте ситуации в правоохранительные органы. 

4. Не противоречить преступникам, не рисковать жизнью окружающих и  

своей собственной, не провоцировать действий, влекущих применение 

оружия захватчиками, выполнять требования захватчиков, если это не 

связано с причинением ущерба жизни и здоровью людей; Не вступать в 

переговоры с террористами по своей инициативе. 

5. Обеспечить проход (проезд) к месту события автомашин 

правоохранительных органов, скорой помощи и пожарной охраны. 
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ПАМЯТКА № 3 

 сотруднику вахты 

 

В качестве прикрытия и для отвлечения внимания исполнители терактов могут 

использовать малолетних детей. 

Способы маскировки взрывных устройств при подготовке диверсионно- 

террористических актов: 

детские коляски; 
коробки из-под овощей и фруктов, кондитерских и кулинарных из

делий; 

 
 

 

портфели, сумки, чемоданы; нательные пояса шахидов; 

автотранспорт (грузовой, легковой, крупнотоннажный); инвалидные коляски; 

под видом грудного ребенка; 

радиоуправляемые взрывные устройства (радиотелефон, радио- 

станция, кино - фотоаппаратура и т. д.). 

Вероятные места закладок взрывчатых веществ и места совершения ди- 

версионно-террористических актов: 

учреждения государственных органов (префектура, муниципалите- ты, 

больницы, школы, детские сады, культовые места и т. д.); 

особо важные объекты и объекты жизнеобеспечения; 

места массового скопления людей (метро, рынки, супермаркеты, 

дискотеки и т. д.). 

Пронос взрывных устройств чаще всего выполняют: беспризорные дети; 

инвалиды; лица БОМЖ; 

террористы с измененным внешним видом; 
террористы в форменной одежде коммунальных, специальных служб, ЧОП 

и т. д.; 

террористы под видом семейных пар с малолетними детьми. 
 

В целях предотвращения террористических актов необходимо: 

 

усилить бдительность   на охраняемых объектах и прилегающей к ним 

территории; 

ужесточить пропускной  режим за посетителями; 

особое внимание обратить на предметы и вещи, находящиеся в их руках 

посетителей, а также на предметы и вещи, оставленные без присмотра. 
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ПАМЯТКА № 4 

дежурному администратору 

образовательного учреждения о первоочередных действиях при угрозе 

террористического акта или возникновении иных нештатных ситуаций 

 

При получении информации об угрозе совершения террористического акта или 

возникновении нештатной ситуации, угрожающей жизни и здоровью обучающихся 

(воспитанников) и работников образовательного учреждения дежурный администратор 

образовательного учреждения ОБЯЗАН: 

1. Убедиться в ее объективности, незамедлительно приняв меры по 

перепроверке первичного сообщения. 

2. Применить средство тревожной сигнализации (нажать кнопку вызова 

ГБР) и сообщить в правоохранительные органы. 
3. Лично доложить о случившемся руководителю образовательного 

учреждения. 

Информация должна содержать возможные полные данные о: 
- времени происшествия, источнике информации и подтверждающих ее 

фактах; 

- о злоумышленниках, их численности, местах сосредоточения, наличии у 

них средств террора, вероятных путях проникновения на территорию объекта, 

выдвигаемых требованиях, психоэмоциональном состоянии; 

- участке объекта (месте учреждения), где произошла нештатная ситуация, 

количестве в нем обучающихся и работников. 

4. Отдать распоряжение об усилении пропускного режима и охраны в 

учреждении с одновременным информированием о нештатной ситуации представителя 

собственника здания. 

5. По самостоятельной инициативе не вступать в переговоры с 

террористами. 

6. Выполнять требования злоумышленников, не связанные с угрозами 

жизни и здоровья людей, при этом не рисковать жизнью окружающих и своей, не 

провоцировать террористов к применению оружия. 

7. По возможности обеспечить документирование первичной информации 

о нештатной ситуации и принимаемых мерах на любых носителях информации, 

которые первой возможности передать руководителю образовательного учреждения 

или в правоохранительные органы. 

8. Организовать контроль за развитием ситуации и оперативное 

информирование руководства. 
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ПАМЯТКА № 5 

 руководителю образовательного учреждения 

о первоочередных действиях при угрозе террористического 

акта  или возникновении иных нештатных ситуаций 

 

При получении информации об угрозе совершения террористического акта или 

возникновении нештатной ситуации, угрожающей жизни и здоровью обучающихся 

(воспитанников) и работников образовательного учреждения руководитель 

образовательного учреждения (лицо его заменяющее) ОБЯЗАН: 

1. Оценить информацию в плане ее объективности, полноты и 

своевременности. Применить средство тревожной сигнализации (нажать кнопку вызова 

ГБР). 

2. Организовать экстренную эвакуацию людей из зоны возможного 

поражения (террористического устремления), исключая панику, суету и 

столпотворение. 

3. Лично доложить о происшедшем: 

- В правоохранительные органы; 

- В Департамент образования; 

- Учредителю образовательной организации; 

- Собственнику или представителю собственника здания. 

Информация должна содержать: наименование организации, ее точный адрес, 

характер происшествия, возможные последствия, известные места нахождения 

злоумышленников, сведения о наличии у них огнестрельного оружия, взрывчатых 

веществ и иных средств террора, единомышленников вне зоны оцепления, требования, 

выдвигаемые преступниками. 

4. При необходимости вызвать скорую помощь и пожарную охрану. 
5. Организовать, по возможности, оцепление места происшествия 

имеющимися на объекте силами и средствами, обеспечив сохранность и 

неприкосновенность всех предметов, связанных с событием. 

6. Принять меры по фиксации точного времени происшествия, 

участников и очевидцев, а также посторонних лиц, оказавшихся накануне и после 

событий на территории объекта. 

7. Силами работников объекта принять меры по усилению охраны и 

пропускного режима учреждения, мест складирования и хранения опасных веществ. 

8. Исключить использование на объекте средств радиосвязи, включая 

мобильные телефоны. 

9. Обеспечить подъезд к месту происшествия и условия для работы 

представителям правоохранительных органов, медицинской помощи, пожарной охраны, 

аварийных служб. Выделить работников учреждения, способных быть консультантами 

оперативного штаба по проведению контртеррористической операции. 

10. Во взаимодействии с оперативным штабом по проведению 

контртеррористической операции организовать работу по защите коллектива и 

максимальному снижению ущерба учреждению. 
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ПАМЯТКА № 6  ПЕРСОНАЛУ 

ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ УГРОЗЫ ТЕРРОРИСТИЧЕСКОГО АКТА ПО 

ТЕЛЕФОНУ  
 

1. Предупредительные меры (меры профилактики) при поступлении 

угрозы террористического акта по телефону: 

- Инструктировать сотрудников колледжа о порядке приема телефонных 

сообщений с угрозами террористического акта; 

- после сообщения по телефону об угрозе взрыва, о наличии взрывного 

устройства не вдаваться в панику; 

- своевременно оснащать телефоны устройствами АОН и 

звукозаписывающей аппаратурой; 

- не распространять информацию о факте разговора и его содержании; 

- максимально ограничить число людей владеющих полученной 

информацией; 

2. Действия при получении телефонного сообщения об угрозе 

террористического акта: 

При поступлении угрозы по телефону необходимо действовать в соответствии с 

«Порядком приема телефонного сообщения с угрозами террористического 

характера» 

- реагировать на каждый поступивший телефонный звонок; 

- постараться дать знать об этой угрозе своему коллеге, по возможности 

одновременно с разговором он должен по другому аппарату сообщить оперативному 

дежурному полиции, о поступившей угрозе номер телефона, по которому позвонил 

предполагаемый террорист; 

- при наличии автоматического определителя номера (АОН) записать 

определивший номер телефона в тетрадь, что позволит избежать его случайной утраты; 

- при использовании звукозаписывающий аппаратуры записать данный 

разговор и сразу же извлечь диск и принять меры к его сохранности. Обязательно вставить 

на ее место другую; 

- обеспечить беспрепятственную передачу полученной по телефону 

информации в правоохранительные органы и руководителю образовательного 

учреждения; 

- при необходимости эвакуировать обучающихся и сотрудников  

образовательного учреждения согласно плану эвакуации, в безопасное место; 

- обеспечить беспрепятственную работу оперативно – следственной       группы, 

кинологов и т.д.; 



3. Действия при принятии телефонного сообщения об угрозе взрыва. 

Будьте спокойны, вежливы, не прерывайте говорящего. Сошлитесь на 

некачественную работу аппарата, чтобы записать разговор. Не вешайте телефонную 

трубку по окончании разговора. 

Примерные вопросы: 

- Когда может быть проведен взрыв? 

- Где заложено взрывное устройство? 

- Что оно из себя представляет? 

- Как оно выглядит внешне? 

- Есть ли еще где-нибудь взрывное устройство? 

- Для чего заложено взрывное устройство? Каковы ваши требования?

  

- Вы один или с вами есть еще кто–либо? 

4. О порядке приема сообщений содержащих угрозы террористического

                   характера по телефону. 

Правоохранительным органам значительно помогут для предотвращения 

совершения преступлений и розыска преступников, следующие ваши действия. 

Постарайтесь дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге. 

По ходу разговора отметьте пол, возраст звонившего и особенности его 

(ее) речи: 

- голос: громкий, (тихий), низкий (высокий); 

- темп речи: быстрая (медленная); 

- произношение: отчетливое, искаженное, с заиканием, с заиканием 

шепелявое, с акцентом или диалектом; 

- манера речи: развязная, с издевкой, с нецензурными выражениями. 

Обязательно отметьте звуковой фон (шум автомашин или железнодорожного 

транспорта, звуки теле- или радиоаппаратуры, голоса, другое). 

Отметьте характер звонка (городской или междугородный). 

Обязательно зафиксируйте точное время начала разговора и его 

продолжительность. 

В любом случае постарайтесь в ходе разговора получить ответы на следующие 

вопросы: 

- Куда, кому, по какому телефону звонит этот человек? 

- Какие конкретные требования он (она) выдвигает? 

- Выдвигает требования он (она) лично, выступает в роли посредника или 

представляет какую-либо группу лиц? 

- На каких условиях он (она) или они согласны отказаться от задуманного? 

- Как и когда с ним (с ней) можно связаться? 

- Кому вы можете или должны сообщить об этом звонке? 

Постарайтесь добиться от звонящего максимально возможного промежутка времени 

для принятия вами и вашим руководством решений или совершения каких-либо действий. 

 

Если возможно, еще в процессе разговора сообщите о нем руководству               объекта, 

если нет - немедленно по его окончании. 
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ПАМЯТКА № 7 ПЕРСОНАЛУ 

при поступлении угрозы террористического акта        в письменном виде 

1. Общие требования безопасности 

 Угрозы в письменной форме могут поступить в образовательное учреждение, как 

по почтовому каналу, так и в результате обнаружения различного рода анонимных 

материалов (записки, надписи, информация, записанная на дискете и т.д.). 

 При этом необходимо четкое соблюдение персоналом образовательного 

учреждения обращения с анонимными материалами. 

 Предупредительные меры (меры профилактики): 
- тщательный просмотр секретарями поступающей письменной продукции, 

прослушивание магнитных лент, просмотр дискет; 

- особое внимание необходимо обращать на бандероли, письма, крупные упаковки, 

посылки, футляры упаковки и т.п., в том числе и рекламные проспекты. 

 Цель проверки – не пропустить возможные сообщения об угрозе 

террористического акта. 

2. Правила обращения с анонимными материалами, содержащими 

угрозы террористического характера 

 При получении анонимного материала, содержащего угрозы 

террористического характера выполнить следующие требования: 

обращайтесь с ним максимально осторожно; 

уберите его в чистый плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и поместите в 

отдельную жесткую папку; 

постарайтесь не оставлять на нем отпечатков своих пальцев; 

если документ поступил в конверте, его вскрытие производится 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, знакомившихся с содержанием документа. 
 

2.2 Анонимные материалы направьте в правоохранительные органы с 

сопроводительным письмом, в котором должны быть указаны конкретные признаки 

анонимных материалов (вид, количество, каким способом и на чем исполнены, с каких 

слов начинается и какими заканчивается текст, наличие 



подписи и т.п.), а также обстоятельства, связанные с их обнаружением или 

получением. 

 Анонимные материалы не должны сшиваться, склеиваться, на них не 

разрешается делать подписи, подчеркивать или обводить отдельные места в тексте, 

писать резолюции и указания, также запрещается их мять и сгибать. 

 При исполнении резолюций и других надписей на сопроводительных 

документах не должно оставаться давленых следов на анонимных материалах. 

 Регистрационный штамп проставляется только на сопроводительных 

письмах организации и заявлениях граждан, передавших анонимные материалы в 

инстанции. 
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ПАМЯТКА № 8 

ПО ДЕЙСТВИЯМ ПОСТОЯННОГО СОСТАВА И УЧАЩИХСЯ В УСЛОВИЯХ 

ВОЗМОЖНОГО БИОЛОГИЧЕСКОГО ЗАРАЖЕНИЯ. 

 

1. Возникновение и распространение инфекционных заболеваний. 

 В результате применения бактериологического заражения возможны 

массовые заболевания постоянного состава и учащихся особо опасными 

инфекционными болезнями людей (чума, холера, натуральная оспа, сибирская язва) и 

животных (чума крупного рогатого скота, ящур, сап, сибирская язва и др.). 

 Возбудителями инфекционных заболеваний являются болезнетворные 

микроорганизмы (бактерии, риккетсии, вирусы, грибки) и вырабатываемые некоторыми 

из них яды (токсины). Они могут попасть в организм человека при работе с 

зараженными животными, загрязненными предметами - через раны и трещины на руках, 

при употреблении в пищу зараженных продуктов питания и воды, недостаточно 

обработанных термически, воздушно- капельным путем при вдыхании. 

 Внешние признаки инфекционного заболевания появляются не сразу с 

момента внедрения патогенного микроба в организм, а лишь через некоторое время. 

Время от момента внедрения микроорганизма до проявления болезни называют 

инкубационным периодом. Продолжительность инкубационного периода у каждого 

инфекционного заболевания разная: от нескольких часов до нескольких недель. 

 Инфекционные заболевания отличаются от всех других тем, что 

достаточно быстро распространяются среди людей. 

 Все инфекционные заболевания заразны и передаются от больного 

человека или больного животного к здоровому. 

2. Пути передачи инфекции. 

         Фекально-оральным путем передаются все кишечные инфекции («болезни 

грязных рук»); патогенный микроб с калом, рвотными массами больного человека или 

бациллоносителя попадает на пищевые продукты, воду, посуду, а затем через рот 

попадает в желудочно-кишечный тракт здорового человека, вызывая заболевание (так, в 

частности, происходит распространение дизентерии); 

Воздушно-капельным путем распространяются все вирусные заболевания верхних 

дыхательных путей, в первую очередь грипп: вирус со слизью при чихании или 

разговоре попадает на слизистые верхних дыхательных путей здорового человека, 

который при этом заражается и заболевает; 

Жидкостный путь передачи характерен для так называемых кровяных инфекций; 

переносчиками этой труппы заболеваний служат кровососущие насекомые: блохи, 

вши, клещи, комары (таким образом, передаются чума, сыпной тиф); 

Переносчиками зоонозных инфекций служат дикие и домашние животные; 

заражение происходит при укусах или при тесном контакте с больным животным 

(типичный представитель таких заболеваний - бешенство); 

Контактным или контактно-бытовым путем происходит заражение большинством 

венерических заболеваний при тесном общении здорового человека с больным 



(контактно-бытовым путем передаются и грибковые заболевания на коже и ногтях). 


