
 

ИНСТРУКЦИЯ 

по обеспечению безопасности сотрудников, обучающихся и иных лиц, 

находящихся на территории в условиях повседневной деятельности  
 

Настоящая инструкция определяет состав мер и правил, исполнение 

которых персоналом и воспитанниками снижает вероятность осуществления 

террористических актов и намерений. Изучение и исполнение требований 

настоящей Инструкции повышает организованность и бдительность, готовность к 

действиям в чрезвычайных ситуациях, укрепляет взаимодействие с 

правоохранительными органами.  

 

1. Пропуск в здание(-я) образовательной организации осуществляется в 

соответствии с приказом руководителя образовательной организации об 

организации пропускного режима. 

2. Передвижение внутри здания(-й) родителей, лиц сторонних 

организаций, осуществляющих свою деятельность согласно заключенным 

договорам и других лиц, вошедших в здание(-я) согласно установленным 

правилам, должно контролироваться сотрудниками охраны, дежурным 

преподавателем (воспитателем) или иными должностными лицами из числа 

персонала образовательной организации. 

3. Все лица, прибывающие в образовательную организацию, за 

исключением обучающихся и сотрудников, записываются в «Журнале 

регистрации посетителей», где указывается Ф.И.О., документ, удостоверяющего 

личность, цель прибытия, время прибытия и убытия. 

4. В период проведения учебных занятий входные двери должны быть 

закрыты на задвижки без использования ключа. 

5. Запасные выходы, где нет постоянной охраны, должны быть закрыты 

на задвижки без использования ключа. Контроль за запасными выходами  

осуществляется дежурными администраторами согласно утвержденному графику 

дежурства. 

6. Въездные ворота, калитки ограждения территории образовательной 

организации должны быть закрыты. Открытие въездных ворот осуществляется 

сторожами в ночное время и дежурным администратором, заведующим 

хозяйством или кладовщиком в дневное время (для сторонних организаций, 

обслуживающих МАДОУ Дс № 23 согласно заключенным договорам). 

7. При обнаружении в здании МАДОУ ДС № 23 подозрительных лиц 

или нахождении длительное время посторонних лиц у здания, немедленно 

сообщать администрации образовательной организации или в 

правоохранительные органы. 

8. Не допускать стоянки у въездных ворот автотранспорта, 

препятствующего въезду на территорию или выезду из нее спецтранспорта, а 

также автомобилей сторонних организаций, обслуживающих МАДОУ ДС № 23 

согласно заключенным договорам.  

9. При обнаружении в непосредственной близости к территории 

образовательной организации брошенного автотранспорта, а также 

припаркованных автомобилей, вызывающих подозрение, немедленно сообщать 

администрации образовательной организации и в правоохранительные органы. 



 

ИНСТРУКЦИЯ 

 по действиям при поступлении угрозы террористического акта по телефону 

 

1. Обязательно зафиксировать точное время начала разговора и его 

продолжительность. 

2. Постараться дословно запомнить разговор и зафиксировать его на 

бумаге. Будьте спокойны, вежливы, не прерывайте говорящего. Сошлитесь на 

некачественную работу аппарата, чтобы записать разговор.  

3. По ходу разговора отметить пол, возраст звонившего и особенности 

его речи:  

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

- темп речи (быстрый или медленный);  

- произношение (отчетливое, искаженное, с заиканием, «шепелявое», 

наличие акцента или диалекта); 

- манера речи (развязная, с издевкой, с нецензурными выражениями). 

4. Обязательно отметить звуковой фон (шум автомашин или 

железнодорожного транспорта, звук теле - или радиоаппаратуры, голоса и др.).  

5. Отметить характер звонка (городской или междугородный).  

6. В любом случае постараться в ходе разговора получить ответы на 

следующие вопросы:  

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

- какие конкретно требования он выдвигает?  

- выдвигает требования лично он, выступает в роли посредника или 

представляет какую-то группу лиц?  

- на каких условиях он или они согласны отказаться от задуманного?  

- как и когда с ним (с ними) можно связаться?  

- кому вы можете или должны сообщить об этом звонке? 

7. Постараться добиться от звонящего максимально возможного 

промежутка времени для принятия вами и вашим руководством решений или 

совершения каких-либо действий. 

8. Если возможно, еще в процессе разговора сообщить о нем 

руководству образовательной организации (ответственному за 

антитеррористическую защищенность, оперативному дежурному ЧОО, 

дежурному администратору), если нет, то немедленно после его окончания.  

9. Не вешать телефонную трубку по окончании разговора. 

10. Не распространяться о факте разговора и его содержании, 

максимально ограничить число людей, владеющих информацией. 

11. Не оставлять без внимания на одного подобного сигнала. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ИНСТРУКЦИЯ 

по действиям при поступлении угрозы террористического акта в письменной 

форме 

 

1. После получения такого документа обращаться с ним максимально 

осторожно. По возможности убрать его в чистый плотно закрываемый 

полиэтиленовый пакет и поместить в отдельную жесткую папку. 

2. Постараться не оставлять на документе отпечатков своих пальцев. 

3. Вскрытие конверта, в который упакован документ, производить 

только с левой или правой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами. 

4. Сохранить документ с текстом, конверт и любые вложения в него, 

упаковку. 

5. Не расширять круг лиц, знакомых с содержанием документа. 

6. Анонимные материалы направить в правоохранительные органы с 

сопроводительным письмом, в котором дать их описание (вид, количество, каким 

способом и на чем исполнены, с каких слов начинается и какими заканчивается 

текст, наличие подписи и т.п.), а также указать обстоятельства, связанные с 

распространением, обнаружением или получением материалов. 

7. Анонимные материалы не должны сшиваться, склеиваться, на них не 

разрешается делать надписи, подчеркивать или обводить отдельные места в 

тексте, писать резолюции и указания. Такие материалы запрещается мять и 

сгибать. При написании резолюций и другой информации на сопроводительных 

документах не должно оставаться продавленных следов на анонимных 

материалах. 

 

Для осуществления террористического акта (взрыва) может 

использоваться и почтовый канал. Взрывные устройства, которые закладывают 

в конверты, бандероли и посылки, могут быть как мгновенного, так и 

замедленного действия. Взрыватели мгновенного действия вызывают 

срабатывание взрывного устройства при нажатии, ударе, прокалывании, снятии 

нагрузки, разрушении элементов конструкции, просвечивании ярким светом и 

т.д. Например, взрывные устройства в бандеролях срабатывают либо при 

открытии, либо при попытке извлечь книгу или коробку из упаковки. Взрывные 

устройства в посылках обычно срабатывают при вскрытии крышки 

посылочного ящика. 

Взрыватели замедленного действия по истечении заранее установленного 

срока (от нескольких часов до нескольких суток) либо вызывают взрыв, либо 

приводят взрывное устройство в боевое положение, после чего срабатывание 

взрывного устройства происходит мгновенно в случае внешнего воздействия на 

него. Однако независимо от типа взрывателя и взрывного устройства письма, 

бандероли и посылки с подобной начинкой неизбежно обладают рядом признаков, 

по которым их можно отличить от обычных почтовых отправлений. Эти 

признаки делятся на основные и вспомогательные. 

 

К числу основных признаков относят следующие: 

 

- толщина письма от 3 мм и больше, при этом в нем есть отдельные 

утолщения; 



- смещение центра тяжести письма (пакета) к одной из его сторон; 

- наличие в конверте перемещающихся предметов или порошкообразных 

материалов; 

- наличие во вложении металлических либо пластмассовых предметов; 

- наличие на конверте масляных пятен, проколов, металлических кнопок, 

полосок и т.д.; 

- наличие необычного запаха (миндаля, марципана, жженой пластмассы и 

других); 

- «тиканье» в бандеролях и посылках часового механизма (один из самых 

простых и распространенных взрывателей делают с помощью обычного 

будильника); 

- в конвертах и пакетах, в посылочных ящиках при их переворачивании 

слышен шорох пересыпающегося порошка. 

Наличие хотя бы одного из перечисленных признаков, а тем более сразу 

нескольких, позволяет предполагать присутствие в почтовом отправлении 

взрывной начинки. 

 

К числу вспомогательных признаков относятся: 

 

- особо тщательная заделка письма, бандероли, посылки, в том числе 

липкой лентой, бумажными полосами и т.д.; 

- наличие надписей типа «лично в руки», «вскрыть только лично», «вручить 

лично» и т.п.; 

- отсутствие обратного адреса или фамилии отправителя, неразборчивое 

их написание, явно вымышленный адрес; 

- самодельная нестандартная упаковка. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ИНСТРУКЦИЯ 

по действиям при обнаружении предмета, похожего на взрывное устройство  
 

 

Общие требования безопасности 
 

В целях предотвращения взрывов в МАДОУ ДС № 23 необходимо 

выполнять следующие мероприятия: 

- Опечатывать чердачные, подвальные и хозяйственные помещения. 

- Регулярно проверять все пустующие помещения. 

- Обращать внимание на незнакомых людей в здании (на территории) 

образовательной организации. 

В случае обнаружения подозрительных предметов: бесхозных (забытых) 

вещей, посторонних предметов - не трогая их, немедленно сообщить 

администрации МАДОУ ДС № 23 и в правоохранительные органы. 
 

В качестве маскировки для взрывных устройств используются обычные 

бытовые предметы: сумки, пакеты, свертки, коробки, игрушки, кошельки, банки 

из-под напитков и т.п. Не предпринимайте самостоятельно никаких действий с 

взрывными устройствами или предметами, похожими на взрывное устройство - 

это может привести к их взрыву, многочисленным жертвам и разрушениям! 
 

Признаки взрывного устройства: 

 

- присутствие проводов, небольших антенн, изоленты, шпагата, веревки, 

скотча в пакете, либо торчащие из пакета; 

- шум из обнаруженных подозрительных предметов (пакетов, сумок и др.). 

Это может быть тиканье часов, щелчки и т.п.; 

- наличие на найденном подозрительном предмете элементов питания 

(батареек); 

- растяжки из проволоки, веревок, шпагата, лески; 

- необычное размещение предмета; 

- наличие предмета, несвойственного для данной местности; 

- специфический запах, несвойственный данной местности. 
 

Ежедневно осуществлять обход и осмотр территории и помещений с целью 

обнаружения подозрительных предметов. 

Запретить парковку автомобилей на территории МАДОУ ДС № 23. 

Довести до всего постоянного состава номера телефонов, по которым 

необходимо поставить в известность правоохранительные органы при 

обнаружении подозрительных предметов или угрозы террористического акта. 

Заместителю заведующего МАДОУ ДС № 23, заведующему хозяйством, 

лицу, ответственному за АТЗ, дежурному администратору, воспитателям  не реже 

двух раз в день осуществлять обход и осмотр помещений (туалеты, коридоры, 

этажи) внутри здания с целью обнаружения подозрительных предметов. 

Сотрудникам и обучающимся МАДОУ ДС № 23 запрещается принимать на 

хранения от посторонних лиц какие-либо предметы и вещи. 

 

 



 

Порядок действий при обнаружении посторонних лиц и  

подозрительных предметов. 

 

1. В случае обнаружения подозрительного предмета незамедлительно 

сообщить о случившемся администрации образовательной организации, в 

правоохранительные органы по телефонам территориальных подразделений 

ФСБ и МВД России. 

2. Не следует самостоятельно предпринимать никаких действий со взрывными 

устройствами или подозрительными предметами – это может привести к 

взрыву, многочисленным жертвам и разрушениям! 

3. Необходимо помнить, что внешний вид предмета может скрывать его 

настоящее назначение. В качестве камуфляжа для взрывных устройств 

часто используются обычные бытовые предметы: сумки, пакеты, свертки, 

коробки, игрушки и т.п. 

4. Не трогать, не вскрывать и не передвигать находку. 

5. Зафиксировать время обнаружения находки. 

6. Сделать так, чтобы люди отошли как можно дальше от опасной находки. 

7. Обязательно дождаться прибытия оперативно-следственной группы, так как 

вы являетесь самым важным очевидцем. 

8. До прибытия оперативно-следственной группы находиться на безопасном 

расстоянии от обнаруженного предмета и быть готовым дать показания, 

касающиеся случившегося. 

9. Руководству МАДОУ ДС № 23 обеспечить возможность 

беспрепятственного подъезда к месту обнаружения подозрительного 

предмета автомашин правоохранительных органов, скорой медицинской 

помощи, пожарной охраны, сотрудников подразделений министерства по 

чрезвычайным ситуациям, служб эксплуатации. 

10. В случае необходимости, а также по указанию правоохранительных органов 

и спецслужб руководителю образовательной организации или лицу, его 

заменяющему, следует подать команду для осуществления эвакуации 

сотрудников организации и обучающихся согласно плану эвакуации. 

11. При обнаружении в здании МАДОУ ДС № 23 подозрительных лиц или 

нахождении длительное время посторонних лиц у здания, немедленно 

сообщать администрации МАДОУ ДС № 23 или в правоохранительные 

органы. 

12. Не допускать стоянки у въездных ворот автотранспорта, препятствующего 

въезду на территорию или выезду из нее спецтранспорта, а также 

автомобилей сторонних организаций, обслуживающих МАДОУ ДС № 23 

согласно заключенным договорам.  

13. При обнаружении в непосредственной близости к территории 

образовательной организации или общежития брошенного автотранспорта, 

а также припаркованных автомобилей, вызывающих подозрение, 

немедленно сообщать администрации образовательной организации и в 

правоохранительные органы. 

 

 

 



ТЕЛЕФОНЫ ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫХ ОРГАНОВ: 

 
Дежурная часть УМВД: 02, 102 

ОМВД России по Ленинградскому району: 554-502, 554-503, 554-777. 
Управление ФСБ России по Калининградской области: 92-46-13. 

Управление МЧС России по Калининградской области: 52-91-00. 

 

 


