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ИНСТРУКЦИЯ 
по действиям лиц, ответственных за пропускную 
систему образовательного учреждения.

(ИОТ № 04-11)

1. Общие требования безопасности.

1.1. К работе на должности ответственного за пропускную систему образовательного учреждения допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по охране труда.

1.2. В обязанности ответственного за пропускную систему образовательного учреждения входит:

· Находиться в вестибюле здания школы, обеспечивая пропускную систему;

· Вести «Журнал посещений», в который заносятся данные о посетителях школы (кроме работников школы, учителей, обучающихся);

2. Требования безопасности на рабочем месте.

2.1 Ответственный за пропускную систему образовательного учреждения обеспечивает порядок при входе в здание школы.

2.2. При посещении школы родителями, лицами, проживающими в селе и выполняющими поручения различных учреждений, ответственный за пропускную систему заносит необходимые данные в «Журнал посещений».

2.3. При посещении школы незнакомыми лицами, ответственный за пропускную систему образовательного учреждения уточняет фамилию, имя, отчество, цель визита посетителей и не допускает их в здание школы ни при каких условиях. При помощи дежурного он сообщает руководителю о посетителях и ждёт дальнейших распоряжений.

3. Требования безопасности в аварийных ситуациях.

3.1. В течение рабочего дня возможно воздействие на участников образовательного процесса следующих опасных факторов:

· возникновение пожара при неисправности электропроводки, использовании открытого огня;

· травмы при возникновении паники в случае пожара и других чрезвычайных ситуаций;

· угроза террористического акта.

3.2. При возникновении ЧС (пожар, затопление, обрушение и т.д.) немедленно без паники помочь эвакуировать учащихся и воспитанников из здания, используя все имеющиеся эвакуационные выходы, сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть и приступить к тушению пожара с помощью первичных средств пожаротушения.

3.3. О каждом несчастном случае с участником образовательного процесса немедленно сообщить руководителю, принять меры по оказанию первой помощи пострадавшему.

3.4. При обнаружении предмета, похожего на взрывное устройство необходимо:

· Не трогать,  не подходить,  не передвигать обнаруженный подозрительный предмет! Не курить, воздержаться от использования средств радиосвязи, в том числе и мобильных, вблизи данного предмета.

· Немедленно сообщить об обнаружении подозрительного предмета в правоохранительные органы.
· Зафиксировать время и место обнаружения.

· Освободить от людей опасную зону в радиусе не менее 100 м.

· По возможности обеспечить охрану подозрительного предмета и опасной зоны.

· Необходимо обеспечить (помочь обеспечить) организованную эвакуацию людей с территории, прилегающей к опасной зоне.

· Дождаться прибытия представителей правоохранительных органов, указал место   расположения   подозрительного   предмета,   время   и   обстоятельства   его обнаружения.

· Далее действовать по указанию представителей правоохранительных органов.

· Не сообщать об угрозе взрыва никому, кроме тех, кому необходимо знать о случившемся, чтобы не создавать панику.

· Быть   готовым   описать   внешний  вид  предмета,   похожего   на  взрывное устройство.


Предмет может иметь любой вид: сумка, сверток, пакет и т.п., находящиеся бесхозно в месте возможного присутствия большого количества людей, вблизи взрыво-и пожароопасных мест, расположения различного рода коммуникаций. Также по своему внешнему виду он может быть похож на взрывное устройство (граната, мина, снаряд и т. п.); могут торчать проводки, веревочки, изолента, скотч; возможно тиканье часового механизма, механическое жужжание, другие звуки; иметь запах миндаля или другой незнакомый запах.


При охране подозрительного предмета находиться, по возможности, за предметами, обеспечивающими защиту (угол здания, колонна, толстое дерево, автомашина и т. д.), и вести наблюдение.

3.5. При захвате террористами заложников.

· о случившемся немедленно сообщить руководителю образовательного учреждения;

· по своей инициативе в переговоры с террористами не вступать;

· при необходимости выполнять требования захватчиков, если это не связано с причинением ущерба жизни и здоровью людей, не противоречить террористам, не рисковать жизнью окружающих и своей собственной;

· не провоцировать действия, могущие повлечь за собой применение террористами оружия;

· обеспечить беспрепятственный проезд (проход) к месту происшествия сотрудников соответствующих органов силовых структур;

· с прибытием бойцов спецподразделений ФСБ и МВД подробно ответить на вопросы их командиров и обеспечить их работу.

3.6. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

4. Требование безопасности по окончании работы.

4.1. Убрать в отведённое место инвентарь и оборудование.

4.2. Проверить противопожарное состояние помещений, закрыть окна, форточки, фрамуги и выключить свет.


