РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ УВАРОВСКОГО РАЙОНА

ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИКАЗ

	     26.10.2012г.
	г. Уварово
	№ 75


Об обеспечении безопасности

образовательных учреждений
В целях обеспечения антитеррористической защищенности и обеспечению безопасности образовательных учреждений района
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Допуск посторонних лиц в здание образовательного учреждения осуществлять только с разрешения администрации образовательного учреждения.

2. Без согласования с администрацией запретить вносить в здание образовательного учреждения предметы, не относящиеся к учебно-воспитательному процессу.

3. Запретить проведение массовых мероприятий без согласования с отделом образования района и в отсутствие участкового инспектора.

4. Ограничить место ожидания детей родителями.

5. На прилегающей к учреждению образования территории вывесить таблички, запрещающие въезд и парковку автотранспорта. Контроль за выполнением данного пункта осуществляется администрацией образовательного учреждения.

6. Обратить внимание на межнациональные отношения между учениками, предотвращать возникновение конфликтов.

7. Приказом по образовательному учреждению организовать работу штабов по эвакуации из числа работников (не менее 3-х человек), назначить ответственных за функционирование запасных выходов во время эвакуации (Приложение 1). Копию приказа передать в отдел образования.
8. Эвакуацию проводить с соответствующим планом эвакуации и текстовой частью (Приложение 2).
9. Продумать и организовать дежурство по образовательному учреждению вечером до прихода сторожа (охранника, вахтера) и утром после его ухода.
10. В случае непредусмотренности в образовательном учреждении ночного сторожа (вахтера) обеспечить безопасность в ночное время.
11. Директорам школ обеспечить нахождение сторожей (охранников, вахтеров) на рабочем месте в соответствии с режимом работы соответствующей школы и строгое исполнение своих должностных обязанностей, согласно должностной инструкции, с которой его необходимо ознакомить под роспись (Приложение 3).

12. Организовать ведение журнала обхода здания и территории школы сторожами (охранниками, вахтерами).

13. Провести для учащихся образовательных учреждений района «Уроки антитеррора».

14. Оборудовать стенд с инструкцией о действиях в случае угрозы опасности.

15. Обеспечить и ознакомить дежурных по образовательным учреждениям с инструкцией по поведению при ЧС под роспись согласно приложению 4.

16. Обо всех принятых мерах необходимо доложить письменно в отдел образования до 15.11.2012 года.

17. Контроль за исполнением приказа возложить на методиста МКУ «ИРЦ» Муталимову Г.А.
Начальник отдела образования 


         

И.Г. Кабаргин

Приложение 1

Ответственные за функционирование запасных выходов во время эвакуации
	№ п/п
	Ответственный, ФИО
	Должность
	№ выхода, местонахождение

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Приложение 2
Текстовая часть плана эвакуации
 учащихся и персонала общеобразовательного учреждения при возникновении чрезвычайной ситуации
В текстовой части плана эвакуации образовательных учреждений, расположенных в зоне возможных чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, указывается: 
- порядок оповещения учащихся и персонала ОУ о начале эвакуации и их инструктировании; 
- численность учащихся и персонала ОУ подлежащих эвакуации; 
- СЭП, за которым закреплен ОУ, время развертывания СЭП и прибытия на него учащихся и персонала ОУ; 
- маршруты вывоза (вывода) эвакуируемых в безопасные районы; 
- пункты размещения эвакуируемых в безопасных районах; 
- порядок размещения в безопасных районах учащихся и персонала ОУ; 
- организация защиты эвакуируемых в местах сбора и на маршрутах эвакуации; 
- организация первоочередного жизнеобеспечения эвакуируемых в местах размещения; 
- организация управления и связи в ходе эвакуации.

Приложение 3
Должностная инструкции сторожа
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «сторож», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г. № 31.

1.2. Сторож принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.3. Сторож подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе.

1.4. В своей работе сторож руководствуется правилами и инструкциями по охране зданий и сооружений; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности сторож - охрана зданий, сооружений и имущества школы во внеурочное время.

3. Должностные обязанности

Сторож выполняет следующие обязанности:

3.1. проверяет целостность охраняемого объекта (замков и других запорных устройств; наличия пломб, противопожарного инвентаря; исправности сигнализации, телефонов, освещения) совместно с представителем администрации или сменяемым сторожем;

3.2. совершает наружный и (или) внутренний обход охраняемого объекта не менее трех раз за смену;

3.3. при выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб и печатей и др.), не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом лицу, которому он подчинен, представителю администрации и дежурному по отделению милиции и осуществляет охрану следов преступления до прибытия представителей милиции;

3.4. при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду и дежурного по отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара;

3.5. производит прием и сдачу дежурства, с соответствующей записью в журнале;

3.6. соблюдает правила ТБ при обслуживании электроприборов.

4. Права

Сторож имеет право:

4.1. на выделение и оборудование караульного помещения;

4.2. на получение спецодежды по установленным нормам.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, сторож несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей сторож несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Сторож:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня (без права сна) по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе завхоза);

6.2. проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза);

С должностными обязанностями ознакомлен __________    /_____________  /
Продолжение приложения 3
Должностная инструкция охранника, вахтера
Общие положения.
1.1. Охранник (вахтер) назначается и освобождается от должности
директором школы при наличии решения общешкольного родительского комитета об организации охраны в школе за счет внебюджетных средств.
1.2.Охранник (вахтер) выполняет сезонную работу (с 1 сентября по 31 мая), то есть на время учебно-воспитательного процесса. В каникулярное время, за исключением летних каникул, охранник (вахтер) осуществляет свою деятельность в полном объеме, как и в учебное время.
1.3.Охранник (вахтер) принимается на работу без предъявления требования к образованию или стажу работы.
1.4.В своей деятельности охранник (вахтер) непосредственно подчиняется заместителю директора по административно-хозяйственной работе.
1.5.В своей деятельности охранник (вахтер) руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации и органов управлением образования всех уровней по вопросам осуществления безопасности учебно-воспитательного процесса, обеспечения функционирования учреждения при чрезвычайных ситуациях; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы, в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией).
2. Функции.
Основными направлениями деятельности охранника (вахтера) являются:
2.1.осуществление пропускного режима во время учебно-воспитательного
процесса;
2.2.оперативная связь с работниками школы по просьбе посетителей;
2.3.контроль за въездом автотранспорта на территорию школы;
2.4.предупреждение правонарушений, террористических актов, других действий, угрожающих стабильному ходу учебно-воспитательного процесса

3. Должностные обязанности.
Охранник (вахтер) выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1.осуществляет пропускной режим, запрещает вход в школу посторонним лицам без документа, удостоверяющего личность, и разрешения администрации; 
3.2.регистрирует посетителей-школы в специальном журнале;
3.3.запрещает въезд автотранспорта на территорию школы без разрешения администрации; 
3.4.запрещает выход из школы обучающихся во время уроков без  письменного разрешения учителя или дежурного администратора; 
3.5.пресекает любые правонарушения, опасные для жизни и здоровья детей и работников, стабильного хода учебно-воспитательного процесса; 
3.6.осуществляет оперативную связь с работниками школы по просьбе посетителей; 
3.7. дежурит во время общешкольных массовых мероприятий с целью обеспечения порядка и предотвращению правонарушений; 

3.8.участвует в проведении мероприятий по охране труда, гражданской обороне; 
3.9.участвует в обеспечении функционирования школы при
возникновении различных чрезвычайных ситуаций;
3.10. проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

3.11. соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие положению работника учреждения образования.

4.
Права.
Охранник (вахтер) имеет право:
4.1.на защиту профессиональной чести и достоинства;
4.2.знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.3.защищать свои интересы самостоятельно и/или через
представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования; 

4.4.на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом; 

4.5.на поощрения, предусмотренные законодательством Российской Федерации и локальными правовыми актами школы.
5.
Действия в нештатной ситуации.
При возникновении нештатной ситуации (возгорание, взрыв, искрение, драка, обнаружение бесхозных вещей и подозрительных предметов и т.д.) охранник (вахтер):
5.1.незамедлительно информирует дежурного администратора и директора школы;
5.2.принимает меры (в необходимых случаях) к организованной эвакуации обучающихся и работников школы; 

5.3.ставит в известность органы правопорядка; 

5.4.оказывает первую доврачебную медицинскую помощь пострадавшему.
6.
Ответственность.
6.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений администрации школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, охранник (вахтер) несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

6.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью
обучающегося, совершение иного аморального поступка охранник (вахтер) может быть освобожден от занимаемой должности в
 соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
6.3.За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей охранник (вахтер) несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством
С должностными обязанностями ознакомлен __________    /_____________  /
Приложение 4
ИНСТРУКЦИЯ
ПО ДЕЙСТВИЯМ ПРИ УГРОЗЕ СОВЕРШЕНИЯ
ТЕРРОРИСТИЧЕСКОГО АКТА, ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ ПРЕДМЕТОВ, ПОХОЖИХ НА ВЗРЫВООПАСНЫЕ И ПРИ ПОЖАРЕ
Действия секретаря (дежурного) при получении угрозы теракта
по телефону:
1. Установить прочный контакт с анонимом
- представиться, попытаться успокоить говорящего
- заверить, что его требования будут немедленно переданы руководству
2. Выяснить требования анонима и получить информацию о характере угрозы:
- внимательно выслушать и под диктовку записать все требования
- под любым предлогом предложить повторить свои требования
- задать уточняющие вопросы о характере угрозы и времени ее реализации, стимулируя анонима рассказать как можно больше.
3. Выяснить мотивы действий анонима:
задать вопрос о целях, которые преследует аноним, при этом ответы выслушивать внимательно, проявляя участие.
- Предложить анониму другие пути реализации его интересов
4. В процессе выхода из контакта с анонимом следует повторить основные элементы беседы с ним, сказать, сто его требования будут переданы руководству школы. Попытаться убедить его повторить звонок.
5. По окончании разговора немедленно сообщить о происшествии:
- в правоохранительные органы по телефону 02
- руководству школы
6. Если у вас нет определителя номера или он не сработал, не вешайте трубку, а положите ее рядом с телефоном. С другого телефона позвоните на телефонный узел с просьбой установить номер телефона, с которого был произведен звонок.
7. Не сообщайте об угрозе никому, кроме тех, кому об этом необходимо знать б соответствии с инструкцией, чтобы не вызвать панику и исключить непрофессиональные действия. В дальнейшем действовать в соответствии с указаниями должностных лиц.

Действия персонала, учащихся и сотрудников охраны при обнаружении предмета, похожего на взрывоопасный.
1. Немедленно сообщите руководству школы или дежурному персоналу о находке, далее действовать по команде, не приближаясь и не прикасаясь к опасному предмету.
2. Не поднимал паники, необходимо удалить людей из опасной зоны. Эвакуация должна проводиться без прохода людей через зону нахождения подозрительного предмета. Помните, что право на полную эвакуацию принадлежит только руководству школы и должностным лицам.
3. Необходимо оградить любым способом опасный предмет и исключить доступ к нему посторонних людей до прибытия спецподразделений.

Действия руководящего состава и должностных лиц при получении угрозы о террористическом акте:
1. Не допустить паники
2. Не допустить расползания слухов.
3. Немедленно сообщить об угрозе по телефонам:________________.
4. О полученной информации сообщить только должностным лицам, в компетенцию которых входят обязанности по действиям в чрезвычайной ситуации.
5. Своими силами, не дожидаясь прибытия специалистов. По заранее разработанному плану организовать осмотр всех помещений с обязательным участием и опросом их персонала и ответственных лиц.
6. Не прикасаться к предметам, похожим на взрывоопасные.
7. Составить схему объекта с указанием расположения предметов, похожих на взрывоопасные.
8. Проанализировать обстановку и принять решение на эвакуацию.
Действия руководящего состава при обнаружении предмета, похожего на взрывоопасный.
1. Не допустить паники.
2. Немедленно сообщить по телефонам ____ .
3. Оценить обстановку и принять решение на эвакуацию.
4. В случае принятия решения на эвакуацию, провести ее организованно. Дня этого рекомендуется использовать заранее отработанные команды, например: «Учебная пожарная тревога! Всем немедленно выйти на улицу.»
5. Эвакуация должна проводиться без прохождения людей через зону нахождения предметов, похожих на взрывоопасные.

Порядок действий обслуживающего персонала при пожаре
Лицо обнаружившее загорание (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) обязано:
• немедленно сообщить в пожарную охрану по телефону «01»(или по другому телефону, установленному для данной местности), при этом сообщить адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию;
• принять меры по эвакуации людей (задействовать систем} оповещения), по возможности принять меры по тушению пожара и сохранности материальных ценностей;
• оповестить руководителя школы о пожаре; 

Педагогический состав.
• при получении сигнала о возникновении пожара в здании школы (срабатывании пожарной сигнализации, оповещении персоналом и т.п. принять все меры к эвакуации детей из здания в безопасное место;

- эвакуацию детей проводить согласно раннее утвержденных планов эвакуации;
• каждый преподаватель, осуществляющий эвакуацию детей, обязан иметь при себе учебный журнал с указанием количества детей, находящихся в классе на данный момент;
• после проведения эвакуации детей, провести немедленную проверку наличия детей согласно учебного журнала, о результатах  проверки немедленно проинформировать руководителя школы или (и) руководителя тушения пожара.
• при проведении эвакуации людей необходимо предотвратить возникновении паники;
• при движении по путям эвакуации стараться закрывать за собой все дверные проемы для предотвращения распространения огня и дыма;
• при невозможности эвакуации по имеющимся в здании путям эвакуации, использовать аварийные выходы (окна, люки и т.п.);

• при невозможности покинуть горящее здание через эвакуационные и аварийные выходы вследствие воздействия опасных факторов пожара, необходимо увести детей в наиболее удаленное от очага пожара помещение, закрыть двери, проложить места стыков (двери и косяков) мокрыми тряпками;
•  предпринять все меры по оповещению пожарных о своем местонахождении (голосом, вывесить материю ярких цветов в окно и т.п.) при отсутствии индивидуальных средств защиты органов дыхания от продуктов горения, дыхание в непригодной для дыхания среде (задымленной зоне) можно осуществлять через влажную ткань.
В целях предотвращения развития пожаров в направлении вашего местонахождения, по возможности дольше не открывать оконных проемов (если помещение не сильно задымлено), чтобы не создавать дополнительной тяги.
При поступлении сигнала о пожаре в период «перемены» организовать эвакуацию детей согласно планов эвакуации из всех помещений школы, после проведении эвакуации организовать сбор учащихся по классам и провести сверку по учебным журналам, о результатах немедленно проинформировать руководителя школы или (и) руководителя тушения пожара.
При поступлении сигнала о пожаре в период «Пересменки» обеспечить эвакуацию детей согласно планов эвакуации из всех помещений здания, по окончании эвакуации провести проверку наличия детей по учебным журналам все классы каждой смены, о результатах немедленно проинформировать руководителя школы или (и) руководителя тушения пожара.
Руководитель школы (заместитель) должен:
- при получении сообщения (сигнала) о пожаре в школе сообщить (продублировать) информацию об этом в пожарную охрану по телефону «01»(или по другому телефону, установленному для данной местности);

- принять меры к немедленному оповещению и эвакуации людей из здания (задействовать систему оповещения);

- обеспечивать общее руководство эвакуацией (открытие эвакуационных) выходов, использование первичных средств пожаротушения, эвакуацию материальных ценностей и т.д.);
- после проведения эвакуации организовать (по возможности) проверку всех помещений на предмет наличия в них людей;
- собрать данные о количестве фактически эвакуированных детей и сведения об оставшихся в здании. Немедленно доложить об этом руководителю тушения пожара (начальнику прибывшего на пожар караула и  предпринять меры по отключению  электроснабжения здания (после проведения эвакуации), систем вентиляции;
• выставить пост (вахтера, охранника) у входных дверей здания для предотвращения входа детей и посторонних в горящее здание;
• организовать встречу прибывающих пожарных подразделений, проинформировать руководителя тушения пожара о сложившейся обстановке (наличии людей в здании, что горит, где горит, какие меры приняты - отключено электричество, система вентиляции и т.п.);
• далее действовать согласно указаний руководителя тушения пожара.
