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Приложение
к постановлению 
администрации города
[bookmark: _GoBack]от 05.06.2019 №913 
ИНСТРУКЦИЯ
по первоочередным действиям муниципальных служащих и работников органов местного самоуправления города Барнаула
при поступлении сигнала о террористической угрозе

	I. Общие положения

1. Муниципальные служащие и работники органов местного самоуправления города Барнаула (далее - сотрудники) должны быть подготовленными к действиям в случае наступления террористических угроз в любых жизненных ситуациях, должны знать Памятку для населения по действиям при установлении уровней террористической опасности (приложение) вне службы.
Сотрудники должны владеть необходимыми знаниями и навыками первоочередных действий при поступлении к ним лично информации об угрозе террористической опасности в служебное время.
Обязанностью сотрудника является:
- оказание содействия правоохранительным органам в предупреждении, выявлении и пресечении террористической деятельности в соответствии со ст. 9 Федерального закона РФ от 25.07.1998 №130-ФЗ «О борьбе с терроризмом»;
- выполнение требований к антитеррористической защищенности объектов, находящихся в муниципальной собственности или в ведении органов местного самоуправления, в соответствии со ст.5.2 Федерального закона РФ от 06.03.2006 №35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
- выполнение решений антитеррористической комиссии.
2. Ознакомление под роспись с Инструкцией по первоочередным действиям муниципальных служащих и работников органов местного самоуправления города Барнаула при поступлении сигнала о террористической угрозе при назначении сотрудника на должность обеспечивается руководителем соответствующего органа администрации города, иного органа местного самоуправления.
3. В ходе осуществления своей трудовой деятельности сотрудникам необходимо соблюдать следующие правила:
- любой сигнал об антитеррористической угрозе должен расцениваться как реальная угроза и реакция на него должна быть своевременной и адекватной;   
- реакция сотрудника на поступившую информацию об угрозе террористического акта должна быть по возможности скрытой от окружающих, чтобы не вызвать панику; 
- проверка достоверности информации о террористической опасности не входит в компетенцию органов местного самоуправления и должна осуществляться только специалистами правоохранительных органов (Министерства внутренних дел РФ, Федеральной службы безопасности России, Федеральной службы войск национальной гвардии РФ, Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий). 
            
II. Действия должностных лиц при поступлении сигналов
о террористических угрозах

1. При обнаружении посторонних подозрительных предметов, похожих на взрывные устройства, сотрудник обязан:
1.1. Убедиться, что предмет не принадлежит находящимся поблизости сотрудникам, посетителям и иным лицам;
1.2. Принять меры к ограничению доступа к предмету, не допуская его перемещения, вскрытия, оказания на него иного механического воздействия, а также использованию возле него средств радио - и сотовой связи;
1.3. Незамедлительно сообщить о происшествии своему непосредственному руководителю, в его отсутствие – вышестоящему руководителю, при невозможности – самостоятельно сообщить по телефону «102» в полицию или «112» в службу спасения, с указанием наименования предмета, его адреса, времени обнаружения;
1.4. До прибытия должностных лиц правоохранительных органов не покидать место происшествия, по возможности выставив оцепление не ближе 100 метров. По прибытии должностных лиц правоохранительных органов действовать по их указаниям.
2. При поступлении угрозы о террористическом акте по телефону сотрудник обязан:
2.1. При наличии на телефонном аппарате автомата определения номера – записать определившийся номер;
2.2. При наличии функции автоматического ответчика активизировать ее и попытаться зафиксировать весь ход разговора;
2.3. Если указанные функции отсутствуют, постараться дословно запомнить разговор, по возможности записать его содержание на бумаге, отметив пол, примерный возраст, особенности речи звонившего, наличие звукового шума, характер звонка (городской или междугородний), точное время начала разговора и его продолжительность;
2.4. Незамедлительно сообщить о происшествии своему непосредственному руководителю, в его отсутствие – вышестоящему руководителю, либо в приёмную главы города (тел.37-03-10, 37-16-75).
3. При поступлении угрозы о террористическом акте на электронную почту или через официальный Интернет-сайт города сотрудник обязан:
3.1. Не удалять поступившее сообщение и не пытаться связаться с его автором;
3.2. Незамедлительно сообщить о происшествии своему непосредственному руководителю, в его отсутствие – вышестоящему руководителю, либо в приёмную главы города (тел.37-03-10, 37-16-75);
3.3. Не покидать рабочее место и не выключать компьютер без разрешения непосредственного (вышестоящего) руководителя либо прибывших должностных лиц правоохранительных органов.
4. При поступлении угрозы о террористическом акте в виде почтовой корреспонденции, а также анонимных материалов (дискеты, записки, надписи) сотрудник обязан:
4.1. С полученным материалом обращаться с осторожностью, не проводить с ним каких-либо манипуляций;
4.2. Стараться не оставлять на документе отпечатков своих пальцев; 
4.3. Если поступил конверт с угрожающей надписью, его вскрытие производить аккуратно, отрезая кромку конверта ножницами;
4.4. Сохранять все поступившие материалы (сам документ с текстом, конверт, любые вложения, упаковку), ничего не выбрасывая;
4.5. Не допускать проставления на материалы регистрационных штампов, нанесения резолюций, каких-либо пометок, их сгибания, склеивания, сшивания;
4.6. Доложить о поступившем материале своему непосредственному руководителю, в его отсутствие – вышестоящему руководителю, далее действовать по его указанию.
5. Дежурный приёмной главы города:
5.1. При поступлении сигнала об обнаружении посторонних подозрительных предметов, похожих на взрывные устройства, обязан уточнить место обнаружения и внешний вид обнаруженных предметов, зафиксировать личность сообщившего и его номер телефона. После этого доложить о происшествии главе города или лицу, исполняющему его обязанности и действовать по его указанию. При временном отсутствии телефонной связи с главой города или лицом, исполняющим его обязанности, самостоятельно сообщить о происшествии в дежурную часть Управления Министерства внутренних дел России по г.Барнаулу            (тел.39-16-45, 24-03-61, «102»), а также в  Управление Федеральной службы безопасности России по Алтайскому краю (тел.66-74-01, 35-46-66) и далее действовать по указаниям должностных лиц правоохранительных органов, одновременно доложив о происшествии любому из заместителей главы администрации города, находящемуся на связи;
5.2. При поступлении по телефону сигнала об угрозе террористического акта уточнить, кто принял сигнал, в чём заключается содержание угрозы, зафиксировать номер телефона, сообщившего о сигнале. После этого доложить о происшествии главе города или лицу, исполняющему его обязанности и действовать по его указанию. При временном отсутствии телефонной связи с главой города или лицом, исполняющим его обязанности, самостоятельно сообщить о происшествии в дежурную часть Управления Министерства внутренних дел России по г.Барнаулу и далее действовать по указаниям должностных лиц правоохранительных органов, одновременно доложив о происшествии любому из заместителей главы администрации города, находящемуся на связи.
5.3. При поступлении сигнала об угрозе террористического акта на служебную электронную почту или через официальный Интернет-сайт города зафиксировать, на чей компьютер поступил сигнал, номер кабинета, в котором расположен компьютер и номер телефона сотрудника, обнаружившего сигнал. Затем доложить о происшествии главе города или лицу, исполняющему его обязанности, действовать по его указанию. При временном отсутствии телефонной связи с главой города или лицом, исполняющим его обязанности, самостоятельно сообщить о происшествии в дежурную Управления Министерства внутренних дел России по г.Барнаулу, а также в Управление Федеральной службы безопасности России по Алтайскому краю и далее действовать по указаниям должностных лиц правоохранительных органов, одновременно доложив о происшествии любому из заместителей главы администрации города, находящемуся на связи.
6. Руководитель, к которому от подчинённых поступил сигнал об угрозе террористического акта, обязан:
6.1. Всеми доступными средствами довести информацию об угрозе террористического акта до главы города или лица, исполняющего его обязанности, при их отсутствии - до курирующего заместителя главы администрации города и действовать по их указанию;
6.2. Лично убедиться, что информация об угрозе террористического акта поступила к главе города или лицу, исполняющему его обязанности, при их отсутствии – курирующему заместителю главы администрации города;
6.3. При невозможности срочно довести информацию об угрозе террористического акта до главы города или лица, исполняющего его обязанности, а также курирующего заместителя главы администрации города, совместно с дежурным приёмной главы города сообщить о происшествии в дежурную часть Управления Министерства внутренних дел России по г.Барнаулу, а также в Управление Федеральной службы безопасности России по Алтайскому краю и далее действовать по указаниям должностных лиц правоохранительных органов.
