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Введение

Обстановка в сфере противодействия терроризму в Российской Федерации продолжает оставаться сложной. Информация о террористических актах, направленных как против населения, проживающего на этих территориях, так и против представителей органов власти, постоянно присутствует на страницах средств массовой информации. Однако террористические проявления не ограничиваются только территорией республик и областей Северо-Кавказского и Южного федеральных округов.. Террористические акты в московском метро в марте 2010 года, в аэропорту «Домодедово» в январе 2011 года, подрыв «Невского экспресса» в Новгородской области в сентябре 2009 года свидетельствуют о том, что в планы террористов входит проведение резонансных акций на территории других субъектов Российской Федерации. И чем дальше расположен регион от Северного Кавказа, тем больший общественный резонанс достигается при его совершении. В ходе работы по противодействию терроризму безусловным приоритетом является защита населения. Однако защита органов управления, к которым, в том числе относятся органы государственной власти, критически важных и потенциально опасных объектов также является одной из основных задач в этой работе. 

1. Организация работы по обеспечению антитеррористической защищенности органов исполнительной и законодательной власти Республики Карелия

Руководителями органов исполнительной и законодательной власти Республики Карелия совместно с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Республике Карелия проводится работа, направленная на совершенствование антитеррористической защищенности зданий органов исполнительной и законодательной власти Республики Карелия. 

В целях совершенствования антитеррористической защищенности зданий  (мест размещения), в которых размещаются органы исполнительной и законодательной власти (далее – органы государственной власти) Республики Карелия антитеррористической комиссией в Республике Карелия (далее – АТК) приняты ряд решений (протокол от 22.04.2011 года № 35дсп), которые определили направления работы по обеспечению безопасности мест дислокации органов государственной власти Республики Карелия:

1. Провести анализ принятых мер обеспечения безопасности в зданиях, в которых размещаются органы исполнительной и законодательной власти Республики Карелия, и определить меры, в первую очередь связанные с работой служб, осуществляющих контроль доступа в здания органов исполнительной и законодательной власти Республики Карелия. 

2. Разработать для каждого здания, в котором располагаются органы исполнительной и законодательной власти Республики Карелия, конкретные требования по антитеррористической защищенности, которые утвердить соответствующими актами. При этом не допускать внесение взаимоисключающих требований пожарной безопасности по быстрой и безопасной эвакуации людей и требований по контролю доступа посторонних лиц (в части устройства на путях эвакуации турникетов, установки глухих решеток на окнах, запирания дверей эвакуационных выходов на ключ). МВД по Республике Карелия, УФСБ России по Республике Карелия и Главному управлению МЧС России по Республике Карелия оказать руководителям органов исполнительной и законодательной Республики Карелия методическую помощь в разработке указанных требований.

3. На основании требований, разработанных в соответствии с пунктом 4.3., разработать планы по повышению уровня антитеррористической защищенности зданий, в котором располагаются органы исполнительной и законодательной власти Республики Карелия, предусмотрев финансирование данных мероприятий.

4. Назначить в каждом органе государственной власти должностное лицо, с внесением дополнений в должностной регламент, ответственное за обеспечение антитеррористической защищенности зданий органов исполнительной и законодательной Республики Карелия (как правило, руководители подразделений материально-технического обеспечения).

В соответствии с решениями АТК руководителями органов государственной власти проведена определенная работа в этом направлении. В целях изучения состояния дел по данному направлению работ, ознакомления с практическими результатами выполнения решений АТК сотрудниками аппарата АТК проведены встречи с должностными лицами органов государственной власти, изучены документы, касающиеся вопросов обеспечения антитеррористической защищенности мест дислокации органов государственной власти Республики Карелия. 

Размещение органов государственной власти Республики Карелия можно разделить на 3 категории:

1.Размещаются в зданиях, которых находятся в оперативном управлении этих органов государственной власти Республики Карелия.

2.Размещаются в помещениях, которые находятся в зданиях, находящихся в оперативном управлении других органов государственной власти Республики Карелия , государственных учреждений, подведомственных другим органам государственной власти Республики Карелия, или других организаций (далее – другие организации).

3.Размещаются в помещениях здания, находящегося в оперативном управлении данного органа власти. Но при этом организационно обеспечение антитеррористической защищенности реализуется другой организацией. 

Результаты ознакомления позволили сделать о том, что наиболее полно меры обеспечения антитеррористической защищенности реализуются в зданиях, относящихся к 1 категории. 

Для эффективной реализации мер обеспечения антитеррористической защищенности при размещении органов государственной власти Республики Карелия  по 2 и 3 варианту, и учитывая, что руководители органов исполнительной власти несут ответственность за обеспечение безопасных условий выполнения должностных обязанностей сотрудниками органов исполнительной власти, необходимо работу по данному направлению проводить скоординировано со всеми организациями, располагающимися в данном здании. Для чего необходимо создание рабочей группы под руководством представителя организации, у которой в оперативном управлении находится данное здание или которая организует мероприятия по обеспечению антитеррористической защищенности в здании, с включением в нее представителей всех располагающихся в данном здании организаций. Также необходимо на основании договоров (соглашений) определить перечень вопросов, которые реализуются исключительно организацией, у которой находится в оперативном управлении данное здание, а также тех вопросов, которые реализуются каждой организацией самостоятельно.
2. Меры обеспечения антитеррористической защищенности, которые реализуются в местах расположения (зданиях) органов исполнительной и законодательной власти Республики Карелия.
В соответствии с приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 5 июля 2011 года № 320 «Об утверждении свода правил "Обеспечение антитеррористической защищенности зданий и сооружений. Общие требования проектирования":

1. Антитеррористическая защищенность объекта - состояние здания (сооружения), при котором обеспечивается безопасность его функционирования посредством применения инженерно-технических и режимных мер, направленных на предотвращение совершения террористического акта.

2. Обеспечение антитеррористической защищенности – это реализация совокупности проектных решений, организационно-технических и специальных мероприятий, направленных на обеспечение безопасности здания (сооружения) с целью предотвращения совершения террористического акта и (или) минимизацию его последствий. 

В целях обеспечения антитеррористической защищенности мест расположения (зданий) органов исполнительной и законодательной власти Республики Карелия (далее – объекты) руководителями объектов реализуется комплекс организационных и инженерно-технических, а также информационных мероприятий, в число которых входит:

1. Организация пропускного и внутриобъектового режимов:

· разработка план-схемы охраны объекта; 

· разработка положения о подразделении охраны объекта или заключение договора на охрану объекта другими организациями, имеющими соответствующие лицензии;

· разработка план обороны (для объектов, охраняемых органами внутренних дел или ЧОП);

· определение количества постов охраны, количества охранников и графика их работы;

· разработка инструкции о внутриобъектовом и пропускном режиме и порядке несения службы охраной (в т.ч.наличие инструкции по организации въезда на территорию ав​томобильного транспорта и контроля за ним, наличие автомобильных стоя​нок в на территории объекта или в непосредственной близости от охраняемо​го объекта, а также охраны сдаваемых в аренду помещений коммерческой организации и организации ведомственного или иного контроля за проведением строитель​ных работ);

· разработка инструкции по действиям личного состава охраны в кризисных и чрезвычайных си​туациях, а также регламентирующие порядок взаимодействия с персоналом объекта и правоохранительными органами в различных ситуациях (в т.ч. при получении информации о закладке взрывных устройств);

· разработка инструкции по действиям персонала объекта при угрозе совершения (совершении) террористического акта и возникновении иных чрезвычайных ситуаций;

· разработка порядка хранения и выдачи ключей от помещений, входных дверей (в т.ч. их дубликатов);

· установка замков на малоиспользуемых хозяйственных помещениях в здании и вне его, в том числе чердаков и подвалов, периодичность их проверки;

· установка телефонов с автоматическим определителем номера (АОН);

· организация контроля территории, расположенной в непосредственной близости от объекта.

2. Оборудование техническими средствами защиты и организация их обслуживания:

· охранной сигнализацией;

· тревожно-вызывной сигнализацией;

· системой контроля и управления доступом;

· системой охранного видеонаблюдения;

· системой экстренной связи и оповещения;

· системой защиты информации (при необходимости);

· системой резервного электропитания; 

· системой охранного освещения;

· заключение договора на обслуживание технических средств охраны с организа​циями, имеющими лицензию на эти виды работ;

-
разработка плана проверки технического состояния средств инженерно-технических средств объекта.

3. Обеспечение инженерных средств защиты объекта:

· определение порядка контроля исправности ограждения (при его наличии) и строительных конструкций объекта (стен, пере​крытий, ворот, состояние оконных и дверных проемов, запирающих уст​ройств и замков, наличие и состояние оконных и дверных металлических решеток, где это необходимо);

· разработка мер, исключающих возможность скрытого проникновения на территорию объекта: мест скрытого подхода к ограждениям, неконтролируемых и не просматри​ваемых зон (в т.ч. не охватываемых секторами обзора видеокамер при их на​личии).

4. Оснащение подразделения охраны (должностных лиц, осуществляющих контроль доступа) средствами связи и оповещения и другими вспомогательными средствами:

- вооружением и специальными средствами (нарезное или гладкоствольное огнестрельное оружие, электрошоковые устройства, бронежилеты и другие средства индивидуальной защиты, наруч​ники, резиновые палки, аэрозольные спецсредства, а также обеспечение мер по соблюдению условий по их сохранности (оборудование помещения для хранения оружия и спецсредств, наличие охранной сигнализации);

· городской телефонной связью, внутренней связью на объекте, прямой телефонной связью между постами охраны, радиосвязью и устройствами персо​нального радиовызова;

· металлодетекторами, спецсредствами и т.п.

5. Обеспечение противопожарного состояния объекта:

· оснащение первичными средствами пожаротушения;

· установка автоматических систем противопожарной защиты;

· разработка инструкций по правилам пожарной безопасности и действиям в случае пожара;

· проведение периодического инструктажа по правилам пожарной безопасности;

· практическая отработка плана эвакуации.

6. Размещение в общедоступных для персонала местах стендов по действиям в случае угрозы совершения или совершения террористического акта, возникновения пожара и других чрезвычайных ситуаций. Изготовление памяток и инструкций и ознакомление с ними работников, в том числе с использованием электронных ресурсов.

7. Проведение учений и тренировок с охраной и персоналом объекта по отработке действий в различных кризисных ситуациях.

8. Выполнение руководителями объекта ранее внесенных пред​ложений по обеспечению антитеррористической защищенности объекта.

3. План-схема обеспечения антитеррористической защищенности.
Конкретные меры обеспечения антитеррористической защищенности, реализуемые в зданиях, в которых располагаются органы государственной власти Республики Карелия, отражаются в пояснительной записке к план-схеме обеспечения антитеррористической защищенности (графический документ).  План-схема обеспечения антитеррористической защищенности разрабатывается организацией, у которой в оперативном управлении находится конкретное здание или которая организует мероприятия по обеспечению антитеррористической защищенности в здании. В план-схеме на поэтажных планах здания с использованием условных обозначений указываются реализуемые меры обеспечения антитеррористической защищенности,в том числе: система охранной сигнализации, система тревожно-вызывной сигнализации, автоматическая система пожарной сигнализации, автоматическая система пожаротушения, автоматическая система дымоудаления, система аварийного освещения, система телефонии с указанием номеров телефонов постов охраны. В план-схеме также указываются реализуемые меры по обеспечению антитеррористической защищенности стоянки автотранспорта и прилегающей территории, имеющей ограждение или без него. Условные обозначения применяются в соответствии с рекомендациями МВД России «Технические средства систем безопасности объектов. Обозначения условные графические элементов технических средств охраны, систем контроля и управления доступом, систем охранного телевидения» РД 78.36.002-2010, а также Государственным стандартами: ГОСТ 28130-89  «Огнетушители, установки пожаротушения и пожарной сигнализации. Обозначения условные графические» и ГОСТ р 12.4.026-2001 «Цвета сигнальные, знаки безопасности и разметка сигнальная назначение и правила применения.  общие технические требования и характеристики. Методы испытаний». К плану прилагаются инструкции по вопросам обеспечения антитеррористической защищенности.
План-схема согласовывается с УФСБ России по Республике Карелия, МВД по Республике Карелия и Главным управлением МЧС России по Республике Карелия. Если в процессе согласования план-схемы или при проведении проверок обеспечения антитеррористической защищенности, отдельных проверок, проводимых УФСБ России по Республике Карелия, МВД по Республике Карелия и Главным управлением МЧС России по Республике Карелия, у надзорных органов возникают предложения по совершенствованию мер обеспечения антитеррористической защищенности, то разработчиком разрабатывается план совершенствования мер обеспечения антитеррористической защищенности.

Пояснительная записка к план-схеме обеспечения антитеррористической защищенности содержит: 

1. Сведения о персонале

В разделе приводятся сведения о персонале, в том числе:

1.1. Общая численность персонала по штатному расписанию (всех организаций).

1.2. Перечень организаций, располагающихся в данном здании.

1.3. Максимальная численность персонала, одновременно пребывающего на объекте (с учетом работников всех организаций), а также одновременно пребывающих на объекте посетителей, в дневное время.

В данном разделе могут быть дополнительно указаны сведения о профессиональной подготовке работников, подготовке их для действий в условиях совершения актов терроризма; 

2. Сведения о мероприятиях по обеспечению безопасности функционирования объекта

В разделе приводятся данные о принятых мерах и проводимых мероприятиях, обеспечивающих защиту и безопасность функционирования:

2.1. Сведения о выполнении организационных мероприятий по защите его персонала и посетителей (далее – персонал) в части предупреждения и ликвидации последствий актов терроризма в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, включая:

- наличие инструкций (памяток) о действиях персонала и службы охраны при обнаружении подозрительных предметов, а также при возникновении и ликвидации последствий актов терроризма;

- сведения о мероприятиях по обучению персонала способам защиты и действиям при актах терроризма (в том числе о проведении объектовых тренировок по вопросам противодействия терроризму с участием всех организаций и служб охраны объекта согласно утвержденным графикам);

- наличие утвержденных схем эвакуации персонала, а также информационных указателей эвакуации.

2.2. Сведения о выполнении инженерно-технических мероприятий по предупреждению и ликвидации последствий актов терроризма, включая:

- обеспеченность персонала средствами индивидуальной и коллективной защиты;

- наличие систем оповещения и связи, локальных систем оповещения, порядка оповещения и текстов оповещения;

- наличие укрытий для персонала, их технической оснащенности с указанием краткой характеристики готовности укрытий для выполнения установленных задач;

- данные о возможностях оказания первой медицинской помощи при совершении актов терроризма (наличие медпунктов, их размещение, наличие аптечек первой медицинской помощи, другого медицинского оборудования для оказания экстренной первой медицинской помощи, наличие подготовленного персонала и другие).

2.3. Наличие автоматизированных систем контроля и безопасности на объекте:

- система охранной сигнализации;

- система тревожной сигнализации;

- автоматическая система пожарной сигнализации;

- автоматическая система пожаротушения;

- автоматическая система дымоудаления;

- система аварийного освещения;

2.4. Привлекаемые силы и средства для ликвидации последствий актов терроризма:

- состав привлекаемых сил и средств, места их дислокации, телефоны диспетчерских служб;

- порядок привлечения сил и средств.

2.5. Порядок оповещения должностных лиц объекта.

3. Силы и средства охраны

В разделе указываются:

3.1.Параметры территории, занимаемой объектом:

3.1.1. Площадь (кв. м).

3.1.2. Периметр (м).

3.1.3. Характеристика здания с указанием этажности, количества входов, возможности проникновения из расположенных рядом зданий (строений, сооружений), в том числе по коммуникационным путям и другим.

3.1.4. Места для хранения взрывопожароопасных материалов, расположение бойлерных, котельных и т.д.

3.1.5.Описание подвального помещения с указанием его местоположения и вместимости, количества входов (выходов), возможность проникновения снаружи. Должностные лица, имеющие доступ к ключам от подвального помещения.

3.1.6.Описание чердачного помещения с указанием высоты, мест выходов на крышу, наличия и типа запирающих устройств. Должностные лица, имеющие доступ к ключам от чердачного помещения.

3.1.7. Характеристика парковок для личного автотранспорта персонала и автотранспорта посетителей, входов для персонала, въездов (выездов) для автотранспорта; наземных - с указанием входов для персонала, въездов (выездов) автотранспорта; для разгрузки товаров (наличие подземных тоннелей, их протяженность), дебаркадеров (с указанием мест для единовременной разгрузки машин), их количества, наличие входов для персонала, дверей для загрузки (выгрузки) товаров в местах загрузки (выгрузки) и другие.

3.2. Инженерные заграждения.

3.2.1. Конструкция и параметры ограждения, в том числе их высота (м) и общая протяженность (м).

3.2.2. Контрольно-пропускные пункты для прохода персонала, посетителей, проезда автомобильного транспорта, места для стоянки личного автотранспорта посетителей и завоза материальных средств.

3.2.3. Оборудование техническими средствами сигнализации, контроля, видеонаблюдения, обнаружения металлических предметов и оружия, кнопками тревожной сигнализации, принудительной остановки автотранспорта.

3.2.4. Электроснабжение, в том числе аварийное (технические характеристики, возможность поблочного отключения), места нахождения трансформаторов, автономных генераторов на планах территории и зданий (строений, сооружений) объекта. 

3.3. Силы охраны.

В разделе приводится организационная система охраны, включая:

- организационную основу охраны (указать, какими организациями осуществляется охрана объекта: подразделением Управления вневедомственной охраны при МВД по Республике Карелия, службой безопасности объекта, частным охранным предприятием и т.п.). При организации охраны объекта частными охранными предприятиями указать их наименование, адрес, дату и номер выдачи лицензии, срок ее действия, фамилии, имена и отчества руководителей, ответственных дежурных и их контактные телефоны; для вневедомственной охраны дополнительно указать дату и номер договора, срок его действия;

- численность охраны, режим ее работы, места нахождения постов охраны (на планах территории объекта, внутри объекта (для отдельно стоящих зданий (строений, сооружений) по каждому из них), на парковках; схемы и маршруты движения охраны на прилегающей территории и внутри зданий (строений, сооружений);

- наличие утвержденных планов по усилению охраны собственными силами охранных организаций за счет возможности сосредоточения в наиболее уязвимых местах или за счет привлечения дополнительных сил быстрого реагирования - вневедомственной охраны или головной частной охранной организации с указанием их максимальной численности для выполнения указанных задач и другие, время прибытия дополнительных сил;

3.4. Средства охраны.

В данном подразделе приводятся следующие данные:

- перечень имеющихся технических средств защиты по группам (охранно-пожарная сигнализация, система пожаротушения, громкоговорящая связь, стационарные и ручные металлодетекторы, интроскопы, системы видеонаблюдения, взрывозащитные контейнеры, установки локализации взрыва, системы для принудительной остановки автотранспорта, газоанализаторы, кнопки тревожной сигнализации и другие) с указанием в таблице наименования оборудования (средств), их количества, фирмы-изготовителя, года изготовления, срока эксплуатации (лет) и схемы их размещения по территории, на поэтажных планах зданий, на парковках, инженерных заграждениях;

- сведения о наличии (тип, количество): стрелкового оружия, индивидуальных средств защиты, специальных средств, а также сведения  о наличии служебных собак и их предназначении.

3.5. Организация связи.

В данном подразделе размещается схема организации связи на объекте с указанием используемых сил и средств:

- центрального пункта охраны с постами, а также между постами охраны;

- центрального пункта охраны и администрации объекта;

- администрации и центрального пункта охраны (поста охраны) с правоохранительными органами, аварийно-спасательными службами, с антитеррористическими комиссиями муниципальных образований по месту нахождения объекта.

4. Взаимодействие с правоохранительными, контролирующими и надзорными органами

В раздел необходимо включить данные о курирующих объект подразделениях УФСБ России по Республике Карелия, МВД по Республике Карелия и Главным управлением МЧС России по Республике Карелия с указанием телефонов соответствующих дежурных служб.

4. Типовые инструкции по вопросам обеспечения
 антитеррористической защищенности.
На основании типовых инструкций разрабатываются конкретные инструкции для должностных лиц и персонала.

(утверждается руководителем объекта)

4.1. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по действиям персонала ______(наименование объекта)_______ при угрозе совершения (совершении) террористического акта и возникновения иных чрезвычайных ситуаций

1. При угрозе совершения террористического акта.

1.1. При получении сообщения об угрозе совершения террористического акта из официальных источников (органы государственной власти, УФСБ, МВД, МЧС и т.д.) руководитель объекта обязан:

- обратной связью проверить достоверность полученного сообщения, выполнить требуемые и рекомендуемые мероприятия в исчерпывающем объеме, обеспечить последующий доклад об их исполнении инициатору и постоянный контроль развития обстановки;

- дать указание службе безопасности (сотрудникам охраны, уполномоченному должностному лицу) на усиление охраны объекта и пропускного режима, осмотр территории и транспортных средств, приведение в готовность аварийно-спасательных формирований, проведение иных мероприятий по минимизации возникающих рисков, уточнить сложившуюся на момент получения сообщения обстановку, выяснить данные о возможном наличии на объекте (в непосредственном окружении) подозрительных лиц и предметов, принять меры к сохранению обнаруженных вещественных следов подготовки (совершения) преступления; 

- отдать распоряжения на уточнение численности персонала, посетителей и немедленную эвакуацию людей с территории объекта (организованный вывод граждан рекомендуется осуществлять на заранее подобранные территории и объекты, где в дальнейшем возможно проведение опросов, следственных действий и фильтрационных мероприятий);

- подготовить имеющиеся план-схемы, планы здания (включая подвод коммуникаций и электроэнергии);

- оповестить и собрать специалистов, способных быть проводниками или консультантами для прибывающих сотрудников правоохранительных органов;

- отдать распоряжение службе безопасности (сотрудникам охраны, уполномоченному должностному лицу) на беспрепятственный пропуск прибывающих подразделений МВД, ФСБ, МЧС и оказание им необходимого содействия и сопровождение по территории объекта;

- при прибытии оперативной группы территориального органа МВД, ФСБ доложить обстановку, передать руководителю группы управление проводимыми мероприятиями и далее действовать согласно поступающим указаниям, принимая все меры по обеспечению необходимой деятельности правоохранительных органов, сохранению жизни и здоровья задействованного персонала, сохранности материальных ценностей; 

- доложить о происшедшем и принятых мерах в администрацию муниципального образования, городского округа.

1.2. Сотрудники службы безопасности (охраны) обязаны (при поступлении распоряжения руководителя предприятия или самостоятельно):

- обеспечить усиление охраны объекта и пропускного режима, осмотр территории и транспортных средств, уточнить сложившуюся на момент получения сообщения обстановку и контролировать ее развитие;

- обеспечить выявление на объекте (в зоне ответственности поста) подозрительных лиц и предметов, по возможности воспрепятствовать реализации преступных замыслов, принять меры к сохранению обнаруженных вещественных доказательств следов подготовки (совершения) преступления;

- при обнаружении посторонних предметов, имеющих признаки взрывного устройства (далее – ВУ), принимать меры по оцеплению места их нахождения на безопасном расстоянии, предотвращению доступа посторонних лиц, минимизации последствий возможного взрыва.

- обеспечить уточнение численности, идентификацию и организовать немедленную эвакуацию посторонних лиц и персонала с территории предприятия в заранее определенные места для последующего опроса эвакуированных и проведения фильтрационных мероприятий;

- о принимаемых мерах и выявленных угрозах безопасности незамедлительно докладывать в дежурные службы МВД, ФСБ, МЧС, руководству объекта;  

- по прибытию специалистов МВД, ФСБ, МЧС доложить им о сложившейся обстановке, обеспечить беспрепятственный доступ на объект, оказывать необходимое содействие;

- проводить иные мероприятия, направленные на сохранение жизни и здоровья персонала и сотрудников служб безопасности (охраны), обеспечение сохранности материальных ценностей и имущества объекта (его работников). 

Важно: Не предпринимать самостоятельных действий, способных спровоцировать взрыв обнаруженного устройства.   

1.3. Персонал объекта обязан:

- тщательно осмотреть свои рабочие места и транспортные средства на предмет возможного обнаружения взрывных устройств или подозрительных предметов, обращать внимание на подозрительных лиц;

- при обнаружении на объекте посторонних предметов, не подходить к ним и не пытаться осмотреть их, а немедленно доложить сотрудникам службы безопасности (охраны) или непосредственному руководителю;

- при получении команды на эвакуацию, без паники покинуть помещение согласно плану эвакуации.

1.2. При получении сообщения об угрозе террористического акта из анонимных источников:

1.2.1. При получении сообщения об угрозе террористического акта в ходе личного общения с организаторами, исполнителями противоправных действий или их пособниками (иными лицами) работники объекта всех категорий обязаны:

- не вступая в пререкания максимально подробно запомнить и при возможности записать поступившее сообщение, выяснить кому оно предназначено, сроки передачи, возможность обратной связи, иные специфические требования; 

- для правильного понимания проговорить поступившее сообщение или требование вслух, четко подтвердить свою готовность в полной мере выполнить указания собеседника, не пытаться  спорить с ним или оказать физическое воздействие;

- в процессе общения с собеседником  максимально полно использовать для запоминания антропометрических, психо-физиологических и иных сопутствующих характеристик собеседника, особенностей его поведения  (внешность, речь, манера поведения, одежда, ярко выраженный запах, национальная принадлежность, наличие носимых предметов, оружия, модель транспортного средства, мелодия сотового телефона и т.п.);

- при получении письменного сообщения для дальнейшей передачи кому-либо проявить максимальную осторожность при обращении с ним, сохранить документ, включая упаковку, вложения и т.д. в полном объеме (о возможности убрать его в чистый плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и поместить его в отдельную жесткую папку, сейф, стол и т.д.);

- незамедлительно сообщить о происшедшем в правоохранительные органы, руководству объекта (службы безопасности, охраны), использовать при наличии тревожно-вызывную сигнализацию;

- не допускать распространения (разглашения)  содержания полученного сообщения, информации о нем всем лицам за исключением руководства предприятия, дежурных служб либо прибывающих сил правоохранительных органов, передать последним все полученные материалы, оказывать содействие в дальнейшем;

- не принимать для передачи габаритные предметы, которые могут использоваться в качестве средства совершения теракта; 

- на всех стадиях контакта принимать меры по обеспечению личной безопасности: по возможности держаться на необходимом удалении, исключающем возможность захвата в заложники и прямого физического воздействия, не предпринимать резких движений, сохранять спокойствие и выдержку, оставлять за собой возможные пути отступления, поддерживать зрительный контакт с инициатором сообщения, не поворачиваться к нему спиной, не пытаться открыто осуществить видео и фотосъемку, запись голоса и т.п.

1.2.2. При получении анонимного сообщения об угрозе совершения (совершении) террористического акта по телефону работники объекта обязаны:

· при наличии автоматического определителя номера (АОН) незамедлительно записать определившийся номер телефона и время поступления входящего соединения;

· после окончания разговора не класть трубку на телефонный аппарат (применимо для аналоговых АТС);

· при наличии звукозаписывающей аппаратуры сохранить запись разговора на оригинальном устройстве;
· при отсутствии АОН и звукозаписывающей аппаратуры:
а) дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге;

б) в ходе разговора также запомнить пол звонившего и особенности его речи: голос (громкий, тихий, грубый, веселый, невнятный и т.д.); темп речи (быстрый, медленный); произношение (отчетливое, искаженное, с заиканием, шепелявое, с акцентом или диалектом); манера речи (развязная, с издевкой, с нецензурными выражениями); состояние (спокойное, возбужденное);

в) при разговоре обязательно отметить: звуковой фон (шум автомашин или железнодорожного транспорта, музыка, звук теле-, видео- и аудиоаппаратуры, голоса и другое); по возможности - тип звонка (городской или междугородный); зафиксировать продолжительность разговора;

г) попытаться получить ответы на следующие вопросы: 
· куда, кому, и по какому телефону звонит этот человек? 
· какие требования он (она) выдвигает?
·  выступает ли в роли посредника, от себя лично или представляет группу лиц?
·  на каких условиях он (она) или они согласны отказаться от задуманного?
·  как и когда с ним (ней) можно связаться?
·  кому сообщить об этом звонке?;


- при наличии возможности, еще в процессе разговора сообщить о звонке в правоохранительные органы, при отсутствии таковой - незамедлительно по его завершении;

- добиваться от звонящего максимально длительного промежутка времени для принятия решений или совершения каких либо действий;

- проинформировать об опасности террористического акта руководство предприятия, службы безопасности (охраны), при необходимости руководителей предприятий, учреждений, организаций, расположенных рядом с объектом;

- не допускать распространения (разглашения)  содержания полученного сообщения, информации о нем посторонним лицам;

- в случае возобновления контакта, поступления дополнительных анонимных сообщений руководствоваться аналогичными требованиями, немедленно сообщать полученную информацию в правоохранительные органы;

- с прибытием оперативной группы территориальных органов МВД, ФСБ, МЧС доложить обстановку и далее действовать по их указаниям.

1.2.3. При получении анонимного сообщения об угрозе совершения (совершении) террористического акта в письменной форме:

Угрозы в письменной форме могут поступить как по почте (в т.ч. электронной), так и в виде записок, надписей, информации на оптических дисках и т.д.

При поступлении письменного сообщения об угрозе совершения теракта  необходимо:

- сообщить о поступлении угрозы руководству предприятия, в дежурную часть ФСБ, МВД, МЧС по телефонам _______________________________________________;

- проявить   максимальную    осторожность    при    обращении    с       поступившим документом;

- постараться не оставлять на нем отпечатков своих пальцев;
- не мять документ, не делать на нем надписей; 
- сохранить документ, включая упаковку, вложения в полном объеме, по возможности убрать его в чистый плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и поместить его в отдельную жесткую папку, сейф, стол и т.д.;

- не допускать распространения содержания, информации о самом документе за исключением руководства предприятия, дежурных служб и прибывающих сил правоохранительных органов;

- передать все анонимные материалы в правоохранительные органы, оказывать необходимое содействие в дальнейшем.

2. При совершении террористического акта на объекте работники объекта обязаны.

2.1.  При    подрыве   взрывного   устройства   на   объекте:

- любым доступным способом (по телефону___________, с посыльным, с использованием тревожно-вызывной сигнализации) немедленно вызвать службы оказания экстренной помощи и правоохранительные органы;

- по возможности обеспечить личную безопасность, покинуть опасную территорию, воспользоваться индивидуальными средствами защиты, при этом  учитывать, что в зоне  взрыва могут находиться неразорвавшиеся предметы, другие взрывные устройства;

- принять меры по предотвращению дальнейших разрушительных последствий взрыва и минимизации ущерба (тушение очагов возгораний, отключение электроэнергии, подачи газа, прекращение утечки/разлива легковоспламеняющихся, взрывоопасных и ядовитых веществ, прекращение прохода на опасную территорию посторонних лиц и въезда транспортных средств);

- вывести пострадавших с опасной территории, из транспортного средства и оказать им доврачебную помощь доступными средствами, содействовать скорейшей отправке их в лечебные учреждения;

- до прибытия служб экстренного вызова по возможности уточнить количество пострадавших и их возможное местонахождение;

- по возможности сохранить вещественные доказательства и следы преступления;

- доступными средствами осуществлять жизнеобеспечение пострадавших, находящихся под завалами,  в изолированных помещениях, транспортных средствах и т.п.;

- после прибытия служб экстренного вызова оказывать им необходимое содействие, сообщить имеющуюся информацию об обстоятельствах происшествия.

2.2. При захвате заложников:

- любым доступным способом (по телефону ____________, с посыльным, с использованием тревожно-вызывной сигнализации) немедленно вызвать правоохранительные органы и службы оказания экстренной помощи;

- покинуть зону возможного поражения, вывести в безопасное место, исключающее возможность захвата в заложники, иных граждан в окружении места происшествия;

- оказать доврачебную помощь пострадавшим;

- принять меры по недопущению прохода на опасную территорию посторонних лиц и въезда транспортных средств;

-  до прибытия сотрудников правоохранительных органов по возможности уточнить количество заложников, их установочные данные и точное местонахождение;

- при наличии возможности сохранить вещественные доказательства и следы преступления (орудия преступления, предметы со следами пальцев рук преступников, следы колёс транспортных средств, следы обуви, гильзы, различные пятна, обрывки одежды, осколки стекла, окурки, спички, предметы и вещи, оброненные преступником и т.д.);

- после прибытия служб экстренного вызова оказывать им необходимое содействие, сообщить имеющуюся информацию об обстоятельствах происшествия.

Телефоны дежурных служб экстренного вызова:

МВД -

УФСБ - 

МЧС – 

Скорая медицинская помощь: -

При обнаружении предмета, подозрительного на взрывное устройство, об угрозе взрыва и совершении взрыва необходимо НЕЗАМЕДЛИТЕЛЬНО:

- сообщить наиболее полную и точную информацию о происшедшем в дежурную часть территориального органа МВД, ФСБ по телефонам __________________________;

- организовать вызов к месту происшествия аварийно-спасательных служб по телефону 01 или по мобильному телефону 112, обеспечить отключение бытовых и производственных коммуникаций (привлекая сотрудников МВД, охраны  и службы безопасности (охраны) учреждений, организаций);

- организовать и провести эвакуацию людей из опасной зоны;

- прекратить доступ в опасную зону любых граждан до приезда сотрудников правоохранительных органов.

Рекомендуемые расстояния удаления и оцепления при обнаружении взрывного устройства или предмета, похожего на него: 

- граната РГД-5


не менее 50 м;

- граната Ф-1



не менее 200 м;

- тротиловая шашка массой 200 г 
не менее 45 м;

 - тротиловая шашка массой 400 г
не менее 55 м;

- алюминиевая банка 0,33 л

не менее 60 м;

- дипломат (кейс)                           
не менее 230 м;

- дорожный чемодан                      
не менее 350 м;

- а/машина класса "Жигули"        
не менее 460 м;

- а/машина класса "Волга"             
не менее 580 м;

- микроавтобус                               
не менее 920 м;

- грузовая машина (фургон)          
не менее 1240 м. 

КАТЕГОРИЧЕСКИ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- прикасаться к предмету, подозрительному на взрывное устройство и перемещать его;

- заливать жидкостями, засыпать грунтом, накрывать какими-либо материалами и предметами;

- пользоваться радиоаппаратурой, сотовыми телефонами и т.п.;

- оказывать температурное, звуковое, механическое и световое воздействие на обнаруженный предмет.

Характерные признаки

предметов, могущими являться взрывными устройствами

- бесхозный характер предметов;

- наличие в составе обнаруженного предмета штатных боеприпасов или их элементов;

- наличие элементов питания, радиосхем, антенн, часового механизма или звукового сигнала;

- наличие элементов, не характерных для обнаруженного предмета;

- наличие связи с другими предметами обстановки (натянутая проволока или веревка и т.д.);

- наличие несоответствия массы и объема предмета;

- наличие на предмете надписей, содержащих угрозу взрыва;

- получение почтового отправления от неизвестного адресата;

- наличие металлических предметов в письмах и бандеролях;

- получение каких-либо предметов после серии угроз и анонимных звонков.

В случае применения на объекте огнестрельного или холодного оружия:


- сообщить наиболее полную и точную информацию о происшедшем в дежурную часть территориального органа МВД по телефону ______________________, информацию о лице или лицах, причастных к происшествию, их приметах, путей отхода с места происшествия, наличие у них автотранспорта и т.д.;


- до приезда сотрудников правоохранительных органов прекратить доступ любых лиц к месту происшествия с целью сохранения следов и вещественных доказательств (орудий преступления, следов пальцев рук, следов колёс транспортных средств, следов обуви, различных пятен, обрывков одежды, гильз, осколков стекла, окурков, спичек, предметов и вещей, оброненных преступником и т.д.);


- не предпринимать никаких действий по изменению обстановки на месте происшествия - не перемещать предметы и вещи, не производить уборку, не притрагиваться к чему-либо и иных действий, могущих привести к утрате или изменению следов и вещественных доказательств


- записать (запомнить) очевидцев или присутствующих при происшествии, кто сообщил о происшествии, время, в каком состояния находилось место происшествия до начала события, какие изменения произошли с начала события до приезда сотрудников правоохранительных органов.


- если в результате совершения преступных действий может наступить смерть пострадавшего до приезда бригады скорой медицинской помощи, необходимо проинформировать об этом дежурную службу скорой медицинской помощи и дежурную часть территориального органа внутренних дел, оказать пострадавшему доврачебную помощь.

4.2. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ О ПРОПУСКНОМ И ВНУТРИОБЪЕКТОВОМ РЕЖИМАХ.
(Утверждается руководителем объекта)

1. Общие положения

1.1. Инструкция о пропускном и внутриобъектовом режимах ______________ (далее - Инструкция) является руководящим документом, устанавливающим требования к мерам по контролю за обеспечением безопасности в здании _______________ и организации пропускного и внутриобъектового режимов на объекте.

Выполнение установленных настоящей Инструкцией требований обязательно для исполнения всеми служащими ________________, а также для всех лиц, посещающих здание ______________ по адресу: ________________ по служебной и иной необходимости (далее - посетители).

1.2. В настоящей Инструкции применяются следующие основные понятия:

Пропускной режим - это совокупность мероприятий и правил, направленных на обеспечение порядка передвижения лиц и транспортных средств в контролируемой зоне, определяющих порядок входа (выхода) людей, въезда (выезда) транспорта, а также ввоза, вноса (вывоза, выноса) материальных ценностей на территорию (с территории) охраняемого объекта.

Внутриобъектовый режим - это совокупность организационно-технических мероприятий и правил внутреннего распорядка, регламентирующих вопросы сохранности имущества и материальных ценностей от хищения и пожаров.

Контролируемая зона (далее - КЗ) - это пространство (территория, здание, часть здания), в котором исключено неконтролируемое пребывание лиц, не имеющих постоянного или разового допуска, и посторонних транспортных средств. Границей КЗ могут являться: периметр охраняемой территории и/или ограждающие конструкции охраняемого здания или охраняемой части здания, если оно размещено на неохраняемой территории.

Контроль в целях обеспечения безопасности - меры, с помощью которых может быть предотвращен пронос оружия, взрывчатых веществ или предметов, которые могут быть использованы в целях совершения акта незаконного вмешательства в нормальное функционирование охраняемого объекта.

1.3. Границы контролируемой зоны здания _______________ устанавливаются:

(указываются границы контролируемой зоны); 
1.4. Пропускной и внутриобъектовый режимы в здание _____________ устанавливаются с целью:

обеспечения безопасности служащих и посетителей здания;

обеспечения сохранности материальных ценностей;

соблюдения правил, установленных в соответствии с требованиями внутреннего распорядка и пожарной безопасности;

исключения бесконтрольного передвижения посетителей по зданию;

установления порядка допуска служащих и посетителей в помещения (зоны) ограниченного доступа здания (при наличии).

1.5. Пропускной режим осуществляется путем организации контролируемого пропуска в здание ______________ служащих и посетителей, контролируемого вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей.

1.5.1. Вход (выход) осуществляется в здание через оборудованные контрольно-пропускные пункты (посты охраны).

Вход (выход) служащих в здание ______________ осуществляется по постоянным или временным пропускам, выданным в порядке, установленном разделом 3 настоящей Инструкции.

Вход (выход) посетителей в здание ________________осуществляется по разовым пропускам, заявкам, а также в отдельных случаях по служебным удостоверениям

Вход (выход) через иные, в том числе служебные, входы (выходы) для служащих и посетителей запрещен, за исключением работников (служащих), для которых указанные входы (выходы) открыты в связи с исполнением ими служебных обязанностей.

1.5.2. Внос (вынос), ввоз (вывоз) груза и других материальных ценностей в здание ______________ осуществляется в порядке, установленном разделом 8 настоящей Инструкции.

В зависимости от назначения груза и объема его внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществляются через центральный вход и (или) запасные входы здания.

Все погрузочные, разгрузочные работы, связанные с перемещением материальных ценностей, осуществляются под контролем ответственного лица ______________________. 
1.6. Соблюдение пропускного режима обеспечивается в соответствии с настоящей Инструкцией сотрудниками ________________ (вневедомственной охраной, частным охранным предприятием) на основании договоров (контрактов), заключаемых в установленном порядке.

1.7. Ответственность за общую организацию и контроль за состоянием пропускного и внутриобъектового режима возлагается на _________________________________.

1.8. Ответственность за осуществление внутриобъектового режима возлагается на руководителей структурных подразделений размещенных в соответствующих помещениях.

1.9. Практическое осуществление пропускного режима возлагается на сотрудников (вневедомственной охраны, частного охранного предприятия), на основании договора на оказания охранных услуг на объекте.

1.10 Требования Инструкции обязательны для выполнения всеми сотрудниками и посетителями _______________________.

2. Организация пропускного режима

2.1. Для обеспечения пропускного режима устанавливаются следующие виды документов:

2.1.1. Основные документы:

а) постоянный  пропуск;

б) временный  пропуск;

в) разовый пропуск.

2.1.2. Иные документы:

а) служебное удостоверение;

б) заявка на вход участников мероприятий;

в) заявка на вход делегации (отдельных лиц) иностранного государства;

г) заявка на вход в здание для работы в выходные (праздничные) дни;

д) уведомление об изменении продолжительности рабочего времени;

е) заявка на внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и материальных ценностей в (из) здания;

ж) заявка на въезд (выезд) автотранспорта на территорию автостоянки и внутреннего двора здания.

2.2. Работникам (служащим) нахождение в здании разрешается в рабочие дни с 8.00 до 20.00.

Круглосуточный (в том числе в выходные и праздничные дни) доступ в здание имеют:

_________________________________________;

_________________________________________;

_________________________________________;

2.3. В случае служебной необходимости нахождения на рабочем месте работников после 20.00, а также в выходные и праздничные дни, руководитель подразделения, где осуществляет свою деятельность работник, обязан оформить и согласовать соответствующую заявку.

2.4. Техническому персоналу для осуществления уборки помещений разрешается находиться в здании в рабочие дни - с 7.00 до 22.00, в выходные дни - с 10.00 до 17.00.

2.5. Не допускаются в здание __________________:

2.5.1. Посетители и служащие по пропускам неустановленного образца или с истекшим сроком действия, пропускам, выданным на имя иных лиц. При установлении факта использования пропуска другим лицом, он изымается сотрудниками охраны и передается в _____________________________________с приложением соответствующих рапортов о факте изъятия.

2.5.2. Посетители в верхней одежде.

2.5.3. Посетители в одежде, не отвечающей санитарно-гигиеническим требованиям.

2.5.4. Дети до 14 лет без сопровождения взрослых.

2.6. Допуск в здание ______________________запрещен:

2.6.1. Лицам, имеющим при себе взрывчатые, биологически и химически опасные вещества, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, пиротехнические изделия.

2.6.2. Лицам, имеющим при себе оружие (пневматическое, газовое, травматическое, гладкоствольное, нарезное, сигнальное, холодное) и боеприпасы.

Исключение составляют должностные (уполномоченные) лица, которые имеют право ношения табельного оружия и боеприпасов в соответствии с ведомственными приказами Федеральной службы безопасности России, Федеральной службы охраны России, прокуратуры Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации (далее - МВД), Фельдъегерской службы Российской Федерации, при исполнении своих должностных обязанностей в здании Дома Правительства.

2.6.3. Лицам в алкогольном, токсикологическом и наркотическом опьянении.

2.8. За самовольное проникновение в здание _______________________ и нарушение пропускного режима виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, подлежат задержанию сотрудниками охраны и препровождению в территориальный орган внутренних дел МВД России для дальнейшего разбирательства.

2.9. В случае утери постоянного или временного пропуска работник (служащий) обязан немедленно уведомить об этом непосредственного руководителя, а также ________________________________ служебной запиской (заявлением) об обстоятельствах утраты.

3. Порядок оформления и выдачи пропусков

3.1. Выдача постоянных и временных пропусков производится ______________________________ с 9.00 до 17.00 в рабочие дни (в предвыходные и предпраздничные дни - до 16.00).

3.2. Основанием для оформления пропуска является заявка.

3.3. Все виды заявок, указанные в настоящей Инструкции, оформляются на соответствующих бланках, подписываются руководителем и заверяются печатью.

3.4. Всем работникам (служащим) органов, подразделений, расположенных в здании ________________, выдается постоянный пропуск.

3.5. Временные пропуска оформляются на срок до 31 декабря текущего года и выдаются:

________________________________________________;

_________________________________________________;

_________________________________________________;

_________________________________________________;

Заявка на выдачу временных пропусков действительна в течение пяти рабочих дней со дня ее оформления. При оформлении заявки указываются основания для ее выдачи.

3.6. Учет постоянных и временных пропусков производится в соответствующих учетных документах ___________________________________ (наименование подразделения).

3.7. Выдача постоянного и временного пропуска производится __________________________________ (наименование подразделения).

3.8. Разовые пропуска для посетителей выдаются по предварительной заявке, по предъявлению паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с занесением данных документа в книге учета посетителей, под личную подпись лица, получающего разовый пропуск.

Разовые пропуска подлежат сдаче сотруднику Службы охраны при выходе из здания.

3.9. Выданные постоянные и временные пропуска подлежат возврату (перерегистрации) в __________________________________ в случаях увольнения работника, смены фамилии, имени, отчества.

Ответственность за сдачу пропуска несут руководители, ходатайствовавшие об их выдаче.

Лицо, получившее один из видов пропусков, несет персональную ответственность за его сохранность.

3.10. Пользователям пропуска запрещается:

передавать пропуск другим лицам;

использовать пропуск для прохождения через пост охраны других лиц;

использовать для прохода чужой пропуск;

скрывать факт утери пропуска;

проходить через пост охраны (вход/выход) без использования пропуска.

4. Порядок входа в здание по служебным удостоверениям

4.1. Служебным удостоверением является документ, удостоверяющий личность и должностное положение лица, на имя которого оно выдано.

4.2. Право на вход в здание __________________________ в рабочие дни по служебному удостоверению имеют:

_______________________________________________;

_______________________________________________;

_______________________________________________;

_______________________________________________;

По прибытии указанных лиц в здание ____________________ в выходные или праздничные дни их допуск согласовывается сотрудником охраны с ________________________________________.

5. Порядок входа в здание по разовым пропускам

5.1. Вход в здание ________________________ по разовым пропускам разрешен в рабочие дни с ____ до _____ часов.

5.2. Разовый пропуск выдается посетителям при необходимости посещения здания __________________ в течение рабочего дня.

5.3. Заявка на оформление разового допуска направляется, как правило, не позднее ____ часов дня, предшествующего дню посещения.

5.4. В целях оперативного решения служебных вопросов допускается подача заявки в на выдачу разового пропуска по телефону.

Перечень лиц, которым допускается подача заявки на оформление разовых пропусков в устной форме по телефону, определяет руководитель ____________________.

Учет этих посетителей дополнительно осуществляется сотрудником охраны в книге учета посетителей.

5.6. В случае приема посетителя (без пропуска) в течение рабочего дня и после 18.00 часов принимающий работник (служащий) обязан обеспечить встречу на входе и сопровождение посетителя до выхода в целях исключения случаев его бесконтрольного нахождения в здании.

6. Порядок входа в здание участников мероприятий

6.1. Пропуск в здание ________________ участников мероприятий (далее - мероприятия) осуществляется на основании заявки установленной формы и пофамильного списка участников через пост охраны с использованием (стационарного, переносного) металлодетектора.

При использовании на мероприятиях необходимой аппаратуры, стендов, планшетов с наглядными материалами, литературы, учебных пособий и иных предметов, принадлежащих участников, перечень их также указывается в заявке.

6.2. Заявки с отметкой об исполнении передаются в ____________________, где уничтожаются в установленном порядке по истечении ____ дней.

7. Порядок входа в здание для работы в выходные (праздничные) дни

7.1. Вход в здание ______________________ для работы в выходные (праздничные) дни осуществляется на основании заявок руководителей соответствующих руководителей. 

Заявка на вход работников (сотрудников) в здание после утверждения передается дежурному сотруднику охраны.

7.2. При выполнении строительно-ремонтных работ в здании в заявке обязательно указывается фамилия, имя, отчество, должность, рабочий телефон ответственного должностного лица, которое будет присутствовать при проведении этих работ и осуществлять контроль за их проведением.

7.3. Лица, указанные в заявке, проходят в здание при предъявлении дежурному сотруднику охраны документа, удостоверяющего личность, через металлодетектор.

7.4. Заявки с проставленной отметкой об исполнении передаются _________________ , где уничтожаются в установленном порядке по истечении ____ дней.

8. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) грузов и других материальных средств

8.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и других материальных ценностей в здание _____________________ осуществляется на основании заявки, которая после оформления и согласования с соответствующими должностными лицами передается старшему смены охраны для организации контроля за перемещением материальных средств.

Вынос (вывоз) материальных средств может быть произведен в день выписки пропуска.

8.2. Оформление заявки не требуется:

_______________________________;

_______________________________;

_______________________________;

(на внос информационных изданий, на доставку почтовых отправлений и корреспонденции федеральной фельдъегерской связью и т.д.);

8.3. Ввоз (вывоз) на территорию объекта строительных материалов, различного имущества и мебели, товаров хозяйственно-бытового назначения разрешен автомобильному транспорту, принадлежащему ________________________________. 

Список автотранспорта, имеющего разрешение на въезд (выезд) на территорию объекта размещается на посту охраны.

8.4. Заявки на перемещение материальных средств с проставленной дежурным сотрудником охраны отметкой об исполнении передаются _______________________, где хранятся в течение ______________, после чего уничтожаются в установленном порядке. 
9. Внутриобъектовый режим

9.1. В целях предупреждения и пресечения террористических актов, иных преступлений и административных правонарушений, обеспечения личной безопасности работников (служащих) и посетителей, находящихся в здании __________________ и на его контролируемой территории категорически запрещается:

а) вносить (ввозить) химические, биологические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества и иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) которых может представлять угрозу для безопасности окружающих;

б) вносить (ввозить) боеприпасы, оружие всех видов и патроны к нему (кроме лиц, которым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, хранение и применение оружия для исполнения возложенных на них обязанностей);

в) иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов для документов);

г) курить в не отведенных для этих целей местах. Считать специально отведенным местом для курения - ________________;

д) загромождать основные и запасные входы (выходы), лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными материалами и другими предметами, затрудняющими эвакуацию людей, материальных ценностей и транспорта, препятствующими ликвидации возгорания, а также способствующих закладке взрывных устройств;

е) совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации;

ж) осуществлять несанкционированную торговлю и промышленные акции;

з) распивать спиртные напитки на рабочих местах (служебных помещениях);

и) находиться в ______________________ в состоянии наркотического, токсикологического и алкогольного опьянения.

9.2. Служебные помещения (рабочие кабинеты), окна и форточки после окончания работы закрываются.

9.3. Лица, находящиеся в здании _________________, при обнаружении возгорания (пожара), должны незамедлительно вызвать пожарную охрану, сообщить об этом своему руководителю и действовать согласно Инструкции по действиям при пожаре. 
9.4. При входе посетителей в здание Дома Правительства верхняя одежда и крупногабаритные вещи сдаются в гардероб.

10. Контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов

10.1. Контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов в здание _______________ осуществляют в виде плановых (неплановых) проверок.

10.2. ____________________________ ежемесячно контролирует соблюдение пропускного и внутриобъектового режимов.

4.3. ТИПОВОЙ ПРИКАЗ

“____”____________20    г. 



                                      № _______________

О порядке обеспечения пожарной безопасности на территории, в зданиях, сооружениях и помещениях (наименование учреждения)  

В целях обеспечения пожарной безопасности на территории, в зданиях, сооружениях и помещениях (наименование учреждения) (далее «Учреждение») и выполнения требований нормативных актов в области пожарной безопасности

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Назначить ответственным за пожарную безопасность на  объекте заместителя руководителя по хозяйственным вопросам (гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям) – (Ф.И.О.)

2.   Назначить ответственными  за  пожарную  безопасность  в структурных подразделениях руководителей соответствующих подразделений (Приложение 1).

3. Руководителям структурных подразделений Учреждения в срок до _____ определить:

3.1. Ответственных за пожарную безопасность в занимаемых помещениях.

3.2. Перечень помещений, требующих дополнительного осмотра перед закрытием.

4. Утвердить следующие инструкции:

4.1. Общеобъектовая инструкция о мерах пожарной безопасности (Приложение 2);

4.2. Инструкция  о  мерах  пожарной  безопасности  в  административных  и офисных помещениях (Приложение 3);

4.3. Инструкция о мерах пожарной безопасности в технических помещениях (Приложение 4);

4.4. Инструкция  о  мерах  пожарной  безопасности  при проведении строительно-монтажных и ремонтных работ (Приложение 5);

4.5. Инструкция о мерах пожарной безопасности при проведении временных огневых и других пожароопасных работ (Приложение 6);

4.6. Инструкция о порядке действий дежурного обслуживающего персонала при  поступлении  сигнала  о  пожаре или повреждений на приемно-контрольную аппаратуру установок пожарной автоматики (Приложение 7);

4.7. Инструкция о  порядке совместных действий администрации Учреждения и пожарной охраны при ликвидации пожаров (Приложение 8);

5.
Ответственным за пожарную безопасность:

5.1.
Обеспечить выполнение требований «Правил пожарной безопасности в Российской Федерации» (ППБ 01-03, введённых в действие приказом МЧС России от 18 июня 2003 г. № 313), а также Инструкций по мерам пожарной  безопасности (Приложения 2 - 8).

5.2. Проводить противопожарные инструктажи (первичный, повторный, внеплановый, текущий) непосредственно на рабочем месте со всеми вновь принятыми на работу;

5.3. Не  допускать  к  работе сотрудников, не прошедших  противопожарный  инструктаж, а также показавших неудовлетворительные знания.

6. Запретить организацию в Учреждении постоянных мест проведения огневых и других пожароопасных работ. Проведение временных огневых и других пожароопасных работ осуществлять в соответствии с Инструкцией о мерах пожарной безопасности при проведении временных огневых и других пожароопасных работ (Приложение 6).

7. Назначить ответственными:

7.1. За техническое состояние и качественный ремонт систем и установок отопления и вентиляции – (должность, Ф. И.О.).

7.2. За приобретение, ремонт, сохранность и содержание первичных средств пожаротушения - (должность, Ф. И.О.) .

7.3.  За эксплуатацию установок и систем автоматической противопожарной защиты (АПЗ) – (должность, Ф. И.О.) .

7.4. За содержание инженерных сетей - (должность, Ф. И.О.).

8.
Проводить осмотр и закрытие помещений, требующих дополнительного осмотра перед закрытием, после окончания работы лицам, ответственным за пожарную безопасность, совместно со службой охраны (пожарной охраны).

9. Утвердить планы противопожарной защиты помещений, эвакуации людей и материальных ценностей в случае пожара.

10. Возложить контроль за исполнением настоящего приказа на заместителя руководителя по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям - Ф. И. О.
Руководитель                                                                                                           (Ф.И.О.)

Приложение № 1

к приказу руководителя

  учреждения

от _______________ № ________
4.4. Примерный перечень ответственных за пожарную безопасность
в структурных  подразделениях учреждения

1. Кабинет руководителя, приемная – секретарь руководителя  - (Ф.И.О.) 

2. Подвал, чердак - слесарь – (Ф.И.О.)

3. 1-й этаж  – специалист АХЧ – (Ф.И.О.)

4. Гардероб – гардеробщица – (Ф.И.О.)

5. Бухгалтерия – главный бухгалтер – (Ф.И.О)

6. Отдел кадров – специалист отдела кадров – (Ф.И.О.)

7. Архив – заведующая архивом – (Ф.И.О.)

8. 3-й этаж - инженер по технике безопасности – (Ф.И.О.)

9. Помещения столовой – шеф-повар – (Ф.И.О.).

10. Гараж – заведующий гаражом - (Ф.И.О.)

Приложение № 2

            к приказу руководителя 

                                                    учреждения     

 от _______________ № ________

4.5. ТИПОВАЯ ОБЩЕОБЪЕКТОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает общие требования пожарной безопасности на территории, в зданиях, сооружениях и помещениях __________________________________________________ (далее Учреждение) и является обязательной для исполнения всеми должностными и физическими лицами.

Нарушение (невыполнение, ненадлежащее выполнение  или  уклонение  от  выполнения)  требований  пожарной  безопасности  влечет уголовную, административную, дисциплинарную  или   иную  ответственность  в  соответствии   с  действующим  законодательством Российской Федерации.

1.2. При обеспечении пожарной безопасности наряду с настоящей Инструкцией следует также руководствоваться Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03), стандартами,  строительными нормами и правилами, нормами технологического  проектирования и другими утвержденными в установленном порядке нормативными документами, регламентирующими требования пожарной безопасности.

1.3. На территории, в зданиях и сооружениях Учреждения должна быть обеспечена безопасность людей при пожаре. Это обеспечивается комплексом инженерно-технических мероприятий и выполнением всеми работниками Учреждения требований пожарной безопасности.

1.4. Все работники Учреждения должны допускаться  к работе только  после  прохождения противопожарного инструктажа, а при изменении специфики работы проходить дополнительное обучение по предупреждению и тушению возможных пожаров в порядке, установленном в Учреждении.

2. Требования пожарной безопасности к

территории, зданиям, сооружениям, помещениям

2.1. Содержание территории

2.1.1. Запрещается использовать противопожарные разрывы между зданиями и сооружениями под складирование материалов и оборудования, для стоянки транспорта и строительства (установки) зданий и сооружений.

         2.1.2. Дороги, проезды и подъезды к зданиям и сооружениям, наружным пожарным лестницам и пожарным гидрантам должны быть всегда свободными для проезда пожарной техники, содержаться в исправном состоянии, а зимой быть очищенными от снега и льда.

О закрытии дорог и проездов для их ремонта или по другим причинам, препятствующим проезду пожарных машин, необходимо немедленно сообщать в подразделения пожарной охраны.

На период закрытия дорог в соответствующих местах должны быть установлены указатели направления объезда или устроены переезды через ремонтируемые участки и подъезды к водоисточникам.

2.1.3. Запрещается располагать временные строения и оборудование на территории Учреждения без согласования с владельцем здания, службами эксплуатации и охраны.

2.1.4. Курение на территории Учреждения запрещено, за исключением специально отведенных для этой цели местах. Места для курения должны быть обозначены знаками “Место для курения”.

2.1.5. Запрещается загрязнение отработанными ГСМ и сжигание отходов и мусора на территории Учреждения.

2.1.6. У гидрантов, а также по направлению движения к ним должны быть установлены соответствующие указатели. На них должны быть четко нанесены цифры, указывающие расстояния до водоисточника.

2.1.7. Монтаж и эксплуатация электроустановок и электротехнических изделий должно осуществляться в соответствии с требованиями нормативных документов по пожарной безопасности, в том числе Правил устройства электроустановок (ПУЭ), Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей (ПЭЭП), Правил техники безопасности при эксплуатации электроустановок потребителей (ПТБ).

2.1.8. Эксплуатация систем отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха должна осуществляться в соответствии с техническими документами завода изготовителя и требований нормативных документов.

2.1.9. Ремонт и техническое обслуживание электроустановок и электротехнических изделий, систем отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха, установок и систем автоматической противопожарной защиты проводится только специально обученным персоналом, имеющих специально оформленный допуск.

2.1.10. Проведение временных огневых и других пожароопасных работ в Учреждении осуществляется на основании Инструкции о мерах пожарной безопасности при проведении сварочных и других огневых работ.

2.2. Содержание зданий, сооружений, помещений

2.2.1. Для всех производственных и складских помещений должна быть определена категория взрывопожарной и пожарной опасности, а также класс зоны по правилам устройства электроустановок, которые обозначаются на дверях помещений.

     2.2.2. Противопожарные системы и установки (противодымная защита, средства пожарной автоматики, системы противопожарного водоснабжения, противопожарные двери, клапаны, другие защитные устройства в противопожарных стенах и перекрытиях и т.п.) помещений, зданий и сооружений должны постоянно содержаться в исправном рабочем состоянии.

Устройства для самозакрывания дверей должны находиться в исправном состоянии. Не допускается устанавливать какие-либо приспособления, препятствующие нормальному закрыванию противопожарных или противодымных дверей (устройств).

2.2.3. Во всех помещениях Учреждения должны быть вывешены инструкции о мерах пожарной безопасности, таблички с указанием ответственного лица за обеспечение пожарной безопасности и номера телефона пожарной охраны.

     2.2.4. Все помещения Учреждения должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения  согласно  норм  положенности и оборудованы знаками пожарной безопасности в соответствии с требованиями НПБ 160“Цвета сигнальные. Знаки пожарной безопасности. Виды, размеры, общие технические требования”.

       2.2.5. На этажах зданий должны быть вывешены на видных местах планы эвакуации сотрудников и материальных ценностей в случае пожара и других стихийных бедствиях.

          2.2.6. В зданиях, сооружениях, помещениях Учреждения ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

2.2.6.1. хранение и применение, кроме специально оборудованных для этих целях помещениях, легковоспламеняющихся жидкостей (ЛВЖ) и горючих жидкостей (ГЖ), баллонов с газами, товаров в аэрозольной упаковке, целлулоида и других взрывопожарных веществ и материалов;

2.2.6.2. использовать вентиляционные камеры и другие технические помещения для хранения оборудования, мебели и других предметов;

2.2.6.3. проводить перепланировки помещений, изменения их функционального назначения без разработки и согласования соответствующей документации;

2.2.6.4. проводить перепланировку объемно-планировочных решений эвакуационных путей и выходов, в результате которой ухудшаются условия эвакуации людей и ограничивается доступ к огнетушителям, пожарным кранам и другим средствам пожарной безопасности;

2.2.6.5. загромождать  мебелью,  оборудованием  и  другими  предметами  эвакуационные проходы и выходы;

2.2.6.6. использовать бытовые электронагревательные приборы;

2.2.6.7. устраивать в тамбурах выходов вешалки для одежды, а также хранить (в том числе временно) инвентарь и материалы;

2.2.6.8. ковры, ковровые дорожки и другие покрытия полов в помещениях должны надежно крепиться к полу;

2.2.6.9. курить в местах, не предусмотренных для этой цели;

         2.2.6.10. хранить и применять ЛВЖ и ГЖ. более сменной потребности в специально оборудованных для этих целях местах; 

3. Обязанности ответственных лиц за пожарную безопасность

3.1. Руководители структурных подразделений и лица, ответственные за пожарную безопасность, ОБЯЗАНЫ:

          3.1.1. обеспечить  соблюдение  противопожарного  режима  и  требований инструкции о мерах пожарной безопасности;

3.1.2. знать характеристики пожарной опасности применяемого оборудования;

3.1.3. проводить периодические осмотры служебных помещений с целью контроля за содержанием путей эвакуации, первичных средств пожаротушения и т.д. и принимать незамедлительные меры по устранению выявленных нарушений противопожарного режима;

          3.1.4. проводить  первичные  инструктажи  на  рабочем  месте  со всеми принятыми на работу лицами;

     3.1.5. следить за тем, чтобы после окончания работы производилась уборка рабочих мест, отключались  электропотребители,  за  исключением  дежурного  освещения  и электроустановок,  которые  по  условиям  технологических  процессов должны работать круглосуточно;

3.1.6. обеспечить исправное содержание и постоянную готовность к действию средств противопожарной защиты, пожарной сигнализации и связи;

3.1.7. не допускать проведение работ с применением  открытого огня,  электросварочных и других работ в непредусмотренных для этой цели местах без письменного разрешения руководства Учреждения;

3.1.8. знать правила содержания и применения, имеющихся в Учреждении первичных средств пожаротушения и обеспечить их постоянную готовность.

4. Порядок действий при пожаре

4.1. Каждый работник Учреждения при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) ОБЯЗАН:

4.1.1. незамедлительно сообщить об этом по телефону 01 в пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию), поставить в известность службу охраны;

4.1.2. принять по возможности меры по эвакуации людей, автомобилей и материальных ценностей в соответствии с планом эвакуации;

4.1.3. по возможности отключить электроэнергию и приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения.

4.2. Руководитель Учреждения (другое должностное лицо), прибывший к месту пожара, ОБЯЗАН:

     4.2.1. продублировать  сообщение  о  возникновении  пожара  в  пожарную охрану (и поставить в известность вышестоящее руководство);

4.2.2. в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасение, используя для этого имеющиеся силы и средства;

4.2.3. проверить включение в работу автоматических систем противопожарной защиты (оповещение людей о пожаре, пожаротушения, противодымной защиты);

4.2.4. при необходимости отключить электроэнергию (за исключением систем противопожарной защиты, остановить работу систем вентиляции в аварийном и смежного с ним помещениях, выполнить другие мероприятия, способствующие предотвращению развития пожара и задымления помещений здания;

4.2.5. прекратить все работы в здании, кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара;

4.2.6. удалить за пределы опасной зоны всех работников, не участвующих в тушении пожара;

4.2.7. осуществлять общее руководство по тушению пожара (с учетом специфических особенностей объекта) до прибытия подразделений пожарной охраны;

4.2.8. обеспечить соблюдение требований безопасности работниками,  принимающими участие в тушении пожара;

4.2.9. одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию автомобилей и защиту материальных ценностей;

4.2.10. организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать им помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара;

4.2.11. сообщать подразделениям пожарной охраны, привлекаемым для тушения пожара и связанными с ним первоочередными аварийно-спасательными работами, необходимые сведения для обеспечения безопасности личного состава;

4.2.12. по прибытии пожарного подразделения проинформировать руководителя тушения  пожара  о  конструктивных  и  технологических  особенностях объекта, прилегающих строений и сооружений, количестве и пожароопасных свойствах материалов, изделий и других сведениях, необходимых для успешной ликвидации пожара;

4.2.13. организовать привлечение сил и средств объекта  к осуществлению  необходимых мероприятий, связанных  с  ликвидацией пожара и предотвращением его развития.

Приложение № 3

                                            к приказу руководителя

                                                 учреждения     

                                                                                               от ___________ № ________

4.6. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности в административных и офисных помещениях

1. Ответственность за обеспечение пожарной безопасности в административных и офисных помещениях (далее помещения) несут лица, назначенные приказом по Учреждению. Фамилия, имя, отчество ответственных лиц указываются на табличках, которые размещаются в каждом помещении.

2. Помещения должны быть оборудованы исправными средствами пожаротушения (огнетушителями), согласно норм положенности.

3. Каждый сотрудник, работник должен знать и соблюдать требования правил пожарной безопасности и не допускать действий, способствующих возникновению и распространению пожара, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения.

4. Помещения должны содержаться в постоянной чистоте и систематически очищаться от мусора.

5. Эвакуационные выходы и пути эвакуации (коридоры, проходы, тамбуры) должны содержаться свободными от любого оборудования и предметов, препятствующих движению людей.

6. По окончанию рабочего дня ответственными за пожарную безопасность помещений должен проводиться тщательный противопожарный осмотр с устранением возможных причин и источников возникновения пожара.

7. Количество токоприемников (компьютеров, ксероксов и т.п.) одновременно подключенных к электросети должно соответствовать техническим параметрам электропроводки.

8. В административных и офисных помещениях ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

8.1. курение вне специально отведенных и оборудованных для этой цели мест, обозначенных табличкой “Место курения” или соответствующим разрешающим знаком;

8.2. применение открытого огня, а также проведение сварочных и других огневых работ без специального разрешения руководства Учреждения и без соответствующей противопожарной подготовки мест их производства;

8.3. хранение и использование легковоспламеняющихся и горючих жидкостей;

8.4. загромождение подступов к первичным средствам пожаротушения (внутренним пожарным кранам, огнетушителям);

8.5. пользоваться бытовыми нагревательными приборами (электроплитками, электрочайниками, электрокипятильниками и т.п.) без специального разрешения и несгораемых подставок;

8.6. оставление без присмотра находящихся под напряжением потребителей электрического тока (бытовых кондиционеров, обогревателей, вентиляторов и т.п.);

8.7. использование  неисправных  электророзеток,  электропроводок  с поврежденной изоляцией, предохранителей  кустарного  производства  (“жучков”)  и  электросетей-времянок;

8.8. проводить самостоятельно ремонт токопотребителей, вентиляционных установок и электрооборудования.

9. В случае возникновения пожара НЕОБХОДИМО:

9.1. немедленно сообщить об этом в пожарную охрану по телефону 01, указав адрес объекта, что горит, имеется ли опасность для людей, а также свою фамилию и номер телефона, с которого передается сообщение, поставить в известность службу охраны;

9.2. принять по возможности меры по эвакуации людей и материальных ценностей в соответствии с планом эвакуации;

9.3. по возможности отключить вентиляционное оборудование, электроэнергию и приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения (водой от внутренних пожарных кранов, огнетушителями);

9.4. организовать встречу прибывающих пожарных подразделений и сообщить им об обстановке на пожаре и принятых мерах;

9.5. покидая помещения, плотно закрыть все окна и двери для предотвращения доступа свежего воздуха в зону горения;

         9.6. оказать содействие в эвакуации ценных материалов, документации, оборудования и имущества.

Приложение № 4

                                            к приказу руководителя

                                             учреждения     

                                                                                               от ___________ № ________

4.7. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности в технических помещениях

1. Настоящая инструкция определяет основные требования пожарной безопасности для технических помещений (электрощитовых, вентиляционных камер и т.п.) и является обязательной для выполнения всеми сотрудниками Учреждения. 

2. В технических помещениях допускается к работе только специально обученный и аттестованный технический персонал.

3. Для всех технических помещений должна быть определена категория взрывопожарной и пожарной опасности, а также класс зоны по Правилам устройства электроустановок (ПУЭ), которые надлежит обозначать на дверях помещений.

4. Около оборудования, имеющего повышенную пожарную опасность, следует вывешивать стандартные знаки (аншлаги, таблички) безопасности.

5. Технический персонал обязан своевременно и качественно проводить планово-профилактические работы согласно утвержденных графиков, отражать результаты проверок в соответствующих документах и принимать незамедлительные меры по устранению выявленных недостатков.

6. Уровень защиты электрооборудования должен соответствовать классу зоны по ПУЭ.

7. Защитные кожухи и аппараты защиты должны находиться в исправном состоянии.

8. Электротехнические установки, электродвигатели, светильники, силовую и осветительную проводку, распределительные устройства необходимо очищать от горючей пыли не реже одного раза в месяц, а в помещениях с большим пылевыделением не реже одного раза в неделю.

9. Технические помещения должны быть оборудованы первичными средствами пожаротушения согласно норм положенности, а персонал обучен действиям в случае пожара. 

10. После проведения ремонтных и других работ провести осмотр помещения перед закрытием на предмет соблюдения мер пожарной безопасности.

11. Технические помещения должны постоянно быть закрыты на замок.

12. В технических помещениях ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

12.1. хранение какого-либо оборудования и материалов;

12.2. допуск посторонних лиц;

12.3. загромождать проходы и выходы;

12.4. использовать кабели и электропровода с поврежденной изоляцией;

12.5. применять самодельные (нестандартные) приборы и оборудование;

12.6. снимать защитное оборудование;

12.7. применять легковоспламеняющиеся и горючие жидкости;

12.8. оставлять промасленный материал и ветошь;

12.9. курить;

12.10. проводить сварочные, огневые и другие пожароопасные работы без проведения комплекса мероприятий по обеспечению пожарной безопасности и письменного разрешения (наряда-допуска);

12.11. оставлять демонтированное и другое оборудование, спецодежду после проведения профилактических и других видов работ;

12.12. загромождать подходы к первичным средствам пожаротушения. 

13. В случае возникновения пожара НЕОБХОДИМО:

13.1. немедленно сообщить об этом в пожарную охрану по телефону 01, указав адрес объекта, что горит, имеется ли опасность для людей, а также свою фамилию и номер телефона, с которого передается сообщение; поставить в известность службу охраны;

13.2. принять по возможности меры по эвакуации людей и материальных ценностей в соответствии с планом эвакуации;

13.3. отключить вентиляционное оборудование, электроэнергию и приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения (водой от внутренних пожарных кранов, огнетушителями);

13.4. организовать встречу прибывающих пожарных подразделений и сообщить им об обстановке на пожаре и принятых мерах;

13.5. покидая помещения, плотно закрыть все окна и двери для предотвращения доступа свежего воздуха в зону горения;

13.6. оказать содействие в эвакуации ценных  материалов,  документации,  оборудования и имущества.

                                                                                Приложение № 5

                                                                                                       к приказу руководителя

                                                                                                       учреждения     

                                                                                               от ___________ № ________

4.8. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности при проведении строительно-монтажных и ремонтных работ

1. Общие требования

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает общие требования пожарной безопасности при выполнении строительно-монтажных работ и является обязательной для исполнения всеми работающими (в том числе подрядными организациями).

При обеспечении пожарной безопасности наряду с настоящей Инструкцией следует также руководствоваться стандартами, строительными нормами и правилами, правилами пожарной безопасности, нормами технологического проектирования и другими утвержденными  в  установленном  порядке  нормативными документами, регламентирующими требования пожарной безопасности.

Лица,  виновные  в  нарушении  требований  пожарной  безопасности,  несут  ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. Приказом по строительной организации должен быть определен порядок обеспечения пожарной безопасности при проведении строительно-монтажных работ, назначены ответственные исполнители.

1.3. Все работники должны допускаться к работе только после прохождения противопожарного инструктажа, проведения необходимой  аттестации  по  профессиональным знаниям.

1.4. На каждом объекте должны быть разработаны инструкции о мерах пожарной безопасности для каждого взрывопожароопасного и пожароопасного участка в соответствии с требованиями Правил пожарной безопасности в Российской Федерации.

1.5. При производстве работ обязательны к выполнению требования, изложенные в проектно-сметной документации на строительство, которая должна быть утверждена и согласована в установленном порядке.

1.6. При заключении договоров с подрядными организациями на проведение строительно-монтажных работ должна оговариваться ответственность юридического лица за обеспечение пожарной безопасности. 

2. Требования пожарной безопасности к территориям, зданиям, сооружениям, помещениям

2.1. До начала строительства на строительной площадке должны быть снесены все строения и сооружения, находящиеся в противопожарных разрывах.

     При сохранении существующих строений должны быть  разработаны  противопожарные мероприятия.

     2.2. Расположение производственных, складских и вспомогательных зданий и сооружений на территории строительства должно соответствовать утвержденному в установленном порядке генплану, разработанному в составе проекта организации строительства с учетом правил пожарной безопасности и действующих норм проектирования.

Не допускается размещение сооружений на территории строительства с отступлениями от действующих норм и правил и утвержденного генплана.

2.3. Ко всем строящимся и эксплуатируемым зданиям (в том числе и временным), местам открытого хранения должен быть обеспечен свободный подъезд. Устройство подъездов и дорог к строящимся зданиям необходимо завершать к началу основных строительных работ. Количество, размеры подъездов и дорог к зданиям и сооружениям должны соответствовать Правилам пожарной безопасности в Российской Федерации, генплану и проектно-сметной документации.

         2.4. Ограждения строительных площадок следует выполнять из металлических сетчатых элементов.

2.5. Временные бытовые строения могут быть высотой не более 2-х этажей.

2.6. Запрещается использовать временные бытовые помещения, строящиеся и реконструируемые здания для проживания рабочих-строителей.

2.7. При реконструкции, расширении, техническом перевооружении, капитальном ремонте и вводе объектов в эксплуатацию очередями строящаяся часть должна быть отделена от действующей противопожарными перегородками 1-го типа и перекрытиями 3 типа. При этом не должны нарушаться условия безопасной эвакуации людей из частей зданий и сооружений.

2.8. В стоящихся зданиях по согласованию с органами  Государственной  противопожарной службы разрешается располагать временные мастерские и склады (за исключением складов горючих веществ и материалов, складов дорогостоящего и ценного оборудования, связанных с обработкой горючих материалов) при условии выполнения требований настоящей Инструкции. Размещение административно-бытовых помещений допускается в частях  зданий,  выделенных  глухими  противопожарными перегородками 1-го типа и  перекрытиями 3 типа.

3. Требования пожарной безопасности к путям эвакуации

3.1. При проведении строительно-монтажных работ необходимо провести комплекс мероприятий для обеспечения безопасной эвакуации людей из производственной зоны.

3.2. При строительстве зданий высотой 3 этажа и более лестницы следует монтировать одновременно с устройством лестничной клетки.

3.3. Применять в лестничных клетках деревянные стремянки разрешается только в зданиях не выше двух этажей.

3.4. Предусмотренные проектом наружные пожарные лестницы и ограждения на крышах строящихся зданий должны устанавливаться сразу же после монтажа несущих конструкций.

3.5. Устройство лесов и подмостей при строительстве зданий должно осуществляться в соответствии с требованиями норм проектирования и требований пожарной безопасности, предъявляемыми к путям эвакуации. Леса и опалубка, выполняемые из древесины, должны быть пропитаны огнезащитным составом.

3.6. При строительстве зданий в три этажа и более следует применять инвентарные металлические леса.

3.7. Строительные леса построек на каждые 40 м их периметра необходимо оборудовать одной лестницей или стремянкой, но не менее двумя лестницами (стремянками) на все здание. Настил и подмостки лесов следует периодически и после окончания работ очищать от строительного мусора, снега, наледи, а при необходимости посыпать песком.

 Конструкции лесов закрывать (утеплять) горючими материалами не разрешается.

3.8. Опалубку из горючих и трудногорючих материалов допускается устраивать не более чем на три этажа. После достижения необходимой прочности бетона деревянная опалубка и леса должны быть удалены из здания.

3.9. При наличии горючих материалов в зданиях должны приниматься меры по предотвращению пожара через проемы в стенах и перекрытиях (герметизация стыков внутренних и наружных стен и междуэтажных перекрытий, уплотнение в местах прохода инженерных коммуникаций с обеспечением требуемых пределов огнестойкости).

Заполнять проемы в зданиях и сооружениях при временном их утеплении следует негорючими и трудногорючими материалами.

3.10. Временные сооружения (тепляки) для полов и производства других работ должны выполняться из негорючих и трудногорючих материалов.

4. Требования пожарной безопасности при проведении строительно-монтажных работ

4.1. Производство работ внутри зданий и сооружений с применением горючих веществ и материалов одновременно с другими строительно-монтажными работами, связанными с применением открытого огня (сварка и т.п.) не допускается.

4.2. Работы, связанные с монтажом конструкций с горючими утеплителями или применением горючих утеплителей, заливка битумной мастикой и другие пожароопасные работы (окраска, огневые работы и т.п.) должны проводиться специально обученным персоналом на основании наряда-допуска, выдаваемого исполнителям работ и подписанного лицом, ответственным за пожарную безопасность.

4.3. Пожароопасные работы должны проводиться на основании специально разработанных инструкций о мерах пожарной безопасности, с учетом требований Правил пожарной безопасности в Российской Федерации, технологической документации и других нормативных документов, регламентирующих проведение работ.

4.4. Места проведения пожароопасных работ должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения, очищены от сгораемых материалов, оснащены предупреждающими знаками.

4.5. С целью исключения попадания раскаленных частиц и материала в смежные помещения, соседние этажи и т.п. все смотровые, технологические и другие люки (лючки), вентиляционные, монтажные и другие проемы (отверстия) в перекрытиях, стенах и перегородках помещений, где проводятся пожароопасные работы должны быть закрыты негорючими материалами.

4.6. По окончанию работ необходимо убрать оборудование и материалы, провести осмотр места проведения пожароопасных работ через 3-5 часов.

4.7. При проведении пожароопасных работ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

4.7.1. приступать к работе при неисправном оборудовании;

4.7.2. проводить огневые работы на свежеокрашенных конструкциях и изделиях;

4.7.3. нарушать требования технологических регламентов и инструкций;

4.7.4. допускать к работе учеников, а также работников, не имеющих квалификационного удостоверения и талона о прохождении пожарно-технического минимума по специальности;

4.7.5. одновременное проведение огневых работ при устройстве гидроизоляции и пароизоляции на кровле, монтаже панелей с горючими и трудногорючими утеплителями, наклейке полов и отделке помещений с применением горючих лаков, клеев, мастик и других горючих материалов;

4.7.6. хранить более нормативных требований расходных материалов в месте проведения работ;

4.7.7. проводить огневые работы на элементах зданий, выполненных из легких металлических конструкций с горючими и трудногорючими утеплителями.

5. Порядок действий при пожаре

5.1. Каждый работник организации при обнаружении пожара или признаков горения (задымления, запах гари, повышение температуры и т.п.) ОБЯЗАН:

5.1.1. незамедлительно сообщить об этом по телефону 01 в пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию), поставить в известность службу охраны;

5.1.2. принять по возможности меры по эвакуации людей и материальных ценностей в соответствии с планом эвакуации;

5.1.3. по возможности отключить электроэнергию и приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения;

5.2. Руководитель организации (другое должностное лицо), прибывший к месту пожара, ОБЯЗАН:

5.2.1. продублировать сообщение о возникновении пожара в пожарную охрану (и поставить в известность вышестоящее руководство);

5.2.2. в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасение, используя для этого имеющиеся силы и средства;

5.2.3. проверить включение в работу автоматических систем противопожарной защиты (оповещение людей о пожаре, пожаротушения, противодымной защиты);

5.2.4. при необходимости отключить электроэнергию (за исключением систем противопожарной защиты, остановить работу систем вентиляции в аварийном и смежного с ним помещениях, выполнить другие мероприятия, способствующие предотвращению развития пожара и задымления помещений здания;

5.2.5. прекратить все работы в здании, кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара;

5.2.6. удалить за пределы опасной зоны всех работников, не участвующих в тушении пожара;

5.2.7. осуществлять общее руководство по тушению пожара (с учетом специфических особенностей объекта) до прибытия подразделений пожарной охраны;

5.2.8. обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;

5.2.9. одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту материальных ценностей;

5.2.10. организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара;

5.2.11. сообщать подразделениям пожарной охраны, привлекаемым для тушения пожара и связанными с ним первоочередными аварийно-спасательными работами, необходимые сведения для обеспечения безопасности личного состава;

5.2.12. по прибытии пожарного подразделения проинформировать руководителя тушения пожара о конструктивных и технологических особенностях объекта, прилегающих строений и сооружений, количестве и пожароопасных свойствах материалов, изделий и других сведениях, необходимых для успешной ликвидации пожара;

5.2.13. организовать привлечение сил и средств объекта к осуществлению необходимых мероприятий, связанных с ликвидацией пожара и предотвращением его развития.

Приложение № 6

                                            к приказу руководителя

                                            учреждения     

                                                                                               от ___________ № ________

4.9. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности при проведении временных огневых

и других пожароопасных работ

1. Настоящая Инструкция учитывает основные требования Правил пожарной безопасности в Российской Федерации, Правил устройства электроустановок, Правил устройства и безопасной эксплуатации сосудов, работающих под давлением, ГОСТ “Работы электросварочные. Требования безопасности”; ГОСТ “Газопламенная обработка металлов. Требования безопасности” и является обязательной для выполнения всеми работающими, связанными с выполнением огневых работ в Учреждении.

Нарушение требований Инструкции влечет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

На территории Учреждения запрещается организация постоянных сварочных постов.

2. На проведение всех видов огневых работ на временных местах  руководитель производства работ обязан оформить наряд-допуск (см. приложение к Инструкции). 

3. К проведению огневых работ допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие пожарно-технический минимум и имеющие  специальные  квалификационные  удостоверения на право допуска к огневым работам.

4. Проведение огневых работ допускается только после выполнения всех требований пожарной безопасности.

5. Места проведения огневых работ следует обеспечивать первичными средствами пожаротушения (огнетушитель, ящик с песком и лопатой, ведро с водой).

6. Способы очистки помещений, а также оборудования и коммуникаций, в которых проводятся огневые работы, не должны приводить к образованию взрывоопасных паро- и пылевоздушных смесей и появлению источников зажигания.

     7. В помещениях, где выполняются огневые работы, все двери, соединяющие указанные помещения с другими помещениями, в том числе двери тамбур-шлюзов, должны быть плотно закрыты. Окна в зависимости от времени года, температуры в помещении, продолжительности, объема и степени опасности огневых работ должны быть, по возможности, открыты.

8. Место для проведения сварочных и резательных работ в зданиях и помещениях, в конструкциях которых использованы горючие материалы, должно быть ограждено сплошной перегородкой из негорючего материала. При этом высота перегородки должна быть не менее 1,8 м, а зазор между перегородкой и полом – не более 5 см. Для предотвращения разлета раскаленных частиц указанный зазор должен быть огражден сеткой из негорючего материала с размером ячеек не более 1,0 х 1,0 мм.

9. С целью исключения попадания раскаленных частиц металла в смежные помещения, соседние этажи и т.п. все смотровые, технологические и другие люки (лючки), вентиляционные, монтажные и другие проемы (отверстия) в перекрытиях, стенах и перегородках помещений, где проводятся огневые работы, должны быть закрыты негорючими материалами.

Место проведения огневых работ должно быть очищено от горючих веществ и материалов в радиусе, указанном в таблице:

                                                                                                                                    Таблица № 1

	Высота точки сварки над уровнем пола или прилегающей территории, м
	0
	2
	3
	4
	6
	8
	10
	Свыше

10

	Минимальный радиус зоны очистки, м
	5
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14


10. Находящиеся в пределах указанных радиусов строительные конструкции, настилы полов, отделка и облицовка, а также изоляция и части оборудования, выполненные из горючих материалов, должны быть защищены от попадания на них искр металлическими экранами, асбестовым полотном или другими негорючими материалами и при необходимости политы водой.

11. При перерывах в работе, а также в конце рабочей смены сварочная аппаратура должна отключаться, в том числе от электросети, шланги должны быть отсоединены и освобождены от горючих жидкостей и газов, а в паяльных лампах давление должно быть полностью стравлено.

По окончании работ вся аппаратура и оборудование должно быть убраны в специально отведенные помещения (места).

12. При проведении огневых работ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

12.1. приступать к работе при неисправной аппаратуре;

12.2. производить огневые работы на свежеокрашенных конструкциях и изделиях;

12.3. использовать одежду и рукавицы со следами масел, жиров, бензина, керосина и других горючих жидкостей;

12.4. допускать к самостоятельной работе учеников, а также работников, не имеющих квалификационного удостоверения и талона по технике пожарной безопасности;

12.5. допускать соприкосновение электрических проводов с баллонами со сжатыми, сжиженными и растворенными газами;

12.6. одновременное проведение огневых работ при устройстве гидроизоляции и пароизоляции на кровле, монтаже панелей с горючими и трудногорючими утеплителями, наклейке покрытий полов и отделке помещений с применением горючих лаков, клеев, мастик и других горючих материалов.

13. По окончании временных огневых работ должностное лицо, ответственное за пожарную безопасность помещения, в котором они проводились, должно организовать проверку места их производства по истечении 3-5 часов после их завершения.

14. Огневые работы должны немедленно прекращаться по первому требованию представителя госпожнадзора, госгортехнадзора, технической инспекции профсоюза и начальника ДПД лечебно-профилактического учреждения.

15. Кроме перечисленных в Инструкции требований при проведении временных огневых и других пожароопасных работ необходимо учитывать требования нормативных и технических документов, регламентирующие вопросы пожарной безопасности для конкретного вида работ и оборудования.

16. В случае возникновения пожара НЕОБХОДИМО:

16.1. немедленно сообщать о нем в пожарную охрану по телефону “01”, указав адрес объекта, что горит, свою фамилию и номер телефона, с которого передается сообщение;

16.2.
принять меры к тушению пожара имеющимися первичными средствами (внутренние пожарные краны, огнетушители, песок);

16.3. эвакуировать из зоны, прилегающей к месту пожара, кислородные и ацетиленовые баллоны;

16.4. организовать встречу пожарных подразделений и сообщить о пожаре руководству Учреждения.

Приложение № 7

                                            к приказу руководителя

                                            учреждения     

                                                                                               от ___________ № ________

4.10. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

о порядке действий дежурного обслуживающего персонала

при поступлении сигнала о пожаре или повреждений на

приемно-контрольную аппаратуру установок пожарной

автоматики
1. При получении сигнала “Тревога” дежурный или другое лицо, принявшее сигнал от приемно-контрольного прибора или щита сигнализации и управления ОБЯЗАНЫ:

1.1. Определить местонахождение сработавшего извещателя или оросителя по схеме трассировки шлейфов сигнализации или схеме сети установок пожаротушения и осуществить сброс сигнала.

1.2. Немедленно сообщить о поступившем сигнале в пожарную охрану по телефону “01”, указав адрес объекта, что горит, свою фамилию и номер телефона, с которого передается сообщение. 

1.3. Лично или через дежурных (ответственных лиц) выяснить на месте обстоятельства срабатывания извещателя или оросителя (пожар, ложное срабатывание, отключение электроэнергии и т.п.) и сообщить о срабатывании диспетчеру Учреждения.

2. При ПОЖАРЕ:

2.1. Объявить тревогу для членов добровольной пожарной дружины, доложить обстановку администрации объекта.

2.2. Включить по согласованию с администрацией (в зависимости от обстановки) систему централизованного оповещения людей о пожаре.

2.3. Обеспечить (организовать) эвакуацию людей из горящего помещения, соседних с ним помещений (комнат), в которых имеется непосредственная угроза людям в результате воздействия огня и дыма.

2.4. Организовать эвакуацию ценной документации, имущества и др. материальных ценностей из горящих помещений.

2.5. Сообщить инженерным службам Учреждения о пожаре с целью принятия ими мер по отключению систем вентиляции в соответствующих помещениях, включению аварийного и эвакуационного освещения.

2.6. Установить включено ли оборудование систем противопожарной защиты (пожарные насосы-повысители, установки пожаротушения и т.п.).

3. В случае ложного срабатывания пожарной сигнализации или при повреждении шлейфа – отключить данный шлейф соответствующим тумблером, принять меры к дополнительной охране помещения и сообщить в организацию, осуществляющую плановое техническое обслуживание сигнализации. 

4. О поступивших сигналах и принятых по ним мерах оформить запись в специальном журнале.

Приложение № 8

                                            к приказу руководителя

                                            учреждения     

                                                                                               от ___________ № ________

4.11. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ
о порядке совместных действий администрации учреждения и

 пожарной охраны при ликвидации пожара

1. При возникновении пожара действия администрации Учреждения, руководителей подразделений, начальника ДПД в первую очередь должны быть направлены на  обеспечение безопасности и эвакуации людей.

2. Каждый работник Учреждения, обнаруживший пожар или задымление, ОБЯЗАН:

2.1. немедленно сообщить об этом в городскую пожарную охрану по телефону “01”, указав точный адрес, что горит, свою фамилию и номер телефона, с которого  передается сообщение;

2.2. приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения (огнетушителями, внутренними пожарными кранами и т.п.);

2.3. принять меры для вызова к месту пожара представителя администрации Учреждения.

3. Руководитель Учреждения (или другое должностное лицо) прибыв к месту пожара, ОБЯЗАН:

3.1. проверить, вызвана ли пожарная охрана;

3.2. возглавить  руководство  тушением  пожара  до  прибытия пожарных подразделений;

3.3. выделить для встречи пожарных подразделений лицо, хорошо знающее расположение подъездных путей и водоисточников;

3.4. проверить, включено ли в работу оборудование систем противопожарной защиты, имеющихся на объекте;

3.5. удалить из помещения за пределы этажа или опасной зоны работников Учреждения, не занятых ликвидацией пожара;

3.6. в случае угрозы жизни людей немедленно организовать спасение, используя для этого имеющиеся силы и средства;

3.7. при необходимости вызвать медицинскую, газоспасательную или другие службы;

3.8. прекратить работы, не связанные с мероприятиями по ликвидации пожара;

3.9. при необходимости отключить электроэнергию, производственное оборудование, системы вентиляции, остановить агрегаты, станки, установки и осуществить мероприятия, способствующие предотвращению распространения пожара;

3.10. обеспечить защиту людей, участвующих в тушении пожара, от возможных обрушений конструкций, поражений электрическим током, отравлений, ожогов;

3.11. одновременно с тушением пожара проводить охлаждение конструктивных элементов помещений, которым угрожает опасность от воздействия высоких температур.

4. По прибытии на пожар пожарных подразделений работник Учреждения, руководящий тушением пожара, обязан сообщить старшему начальнику пожарной охраны необходимые сведения об очаге пожара, мерах, принятых для его ликвидации, а также о наличии в помещении людей, занятых тушением пожара и эвакуацией материальных ценностей.

5. В зависимости от обстановки на пожаре и количества подразделений, работающих на тушении, руководитель тушения пожара (старший начальник прибывших пожарных подразделений) организует штаб пожаротушения. В состав штаба входит представитель администрации Учреждения (, заместитель руководителя по АХЧ, начальник ДПД, начальник отдела или другое специально назначенное ответственное лицо).

6. Представитель Учреждения в штабе пожаротушения ДОЛЖЕН: 

6.1. консультировать руководителя тушения пожара по специфическим особенностям объекта (планировка, наличие и места применения или хранения,  легковоспламеняющихся веществ, газов, установок под высоким напряжением,  дорогостоящего оборудования и т.п.);

6.2. обеспечить,  по требованию,  штаб пожаротушения  рабочей  силой  и   инженерно-техническим персоналом для выполнения работ, связанных с тушением пожара и эвакуацией имущества;

6.3. организовать по указанию руководителя тушения пожара отключение или переключение различных коммуникаций;

6.4. корректировать действия инженерно-технического персонала при выполнении работ, связанных с тушением пожара.

7. По каждому происшествию администрация обязана выяснить обстоятельства, способствовавшие возникновению и развитию пожара и осуществить необходимые профилактические меры.

                                                                           Приложение № 9

                                                                                                    к приказу 

                                                                                                   руководителя  учреждения     

                                                                                               от ___________ № ________ 

4.12. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности в производственных помещениях
 (в т. ч. гаражных боксах)

1. Настоящая инструкция определяет основные требования пожарной безопасности для производственных помещений и является обязательной для выполнения всеми сотрудниками Учреждения. 

2. В производственных помещениях допускается к работе только специально обученный и аттестованный технический персонал.

3. Для всех производственных помещений должна быть определена категория взрывопожарной и пожарной опасности, а также класс зоны по Правилам устройства электроустановок (ПУЭ), которые надлежит обозначать на дверях помещений.

4. Около оборудования, имеющего повышенную пожарную опасность, следует вывешивать стандартные знаки (аншлаги, таблички) безопасности.

5. Технический персонал обязан своевременно и качественно проводить планово-профилактические работы согласно утвержденных графиков, отражать   результаты проверок в соответствующих документах и принимать незамедлительные меры по устранению выявленных недостатков.

6. Уровень защиты элетрооборудования должен соответствовать классу зоны по ПУЭ.

7. Защитные кожухи и аппараты защиты должны находиться в исправном состоянии.

8. Электротехнические установки, электродвигатели, светильники, силовую и осветительную проводку, распределительные устройства необходимо очищать от горючей пыли не реже одного раза в месяц, а в помещениях с большим пылевыделением не реже одного раза в неделю.

9. Производственные помещения должны быть оборудованы первичными средствами пожаротушения согласно норм положенности, а персонал обучен действиям в случае пожара. 

10. После проведения ремонтных и других работ провести осмотр помещения перед закрытием на предмет соблюдения мер пожарной безопасности.

11. Производственные помещения должны постоянно быть закрыты на замок.

12. Кузнечные, термические, сварочные, малярные должны производиться только в специально отведенных помещениях.

13. Для мойки деталей должны применяться негорючие составы, пасты, растворители и эмульсии.

14.  Перед проверкой (регулировкой) приборов электрооборудования тщательно проверить подкапотное пространство на предмет возможной утечки ГСМ.

15. В производственных помещениях ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

15.1. хранение автомобилей, какого-либо оборудования и материалов, вне специально оборудованных мест;

15.2. допуск посторонних лиц;

15.3. загромождать проходы и выходы;

15.4. использовать кабели и электропровода с поврежденной изоляцией;

15.5. применять самодельные (нестандартные) приборы и оборудование;

15.6. снимать защитное оборудование;

15.7. применять легковоспламеняющиеся и горючие жидкости;

15.8. оставлять промасленный материал и ветошь;

15.9. курить;

15.10. проводить сварочные, огневые и другие пожароопасные работы без проведения комплекса мероприятий по обеспечению пожарной безопасности и письменного разрешения (наряда-допуска);

15.11. проводить работы, связанные со снятием топливных баков, а также ремонтом топливопроводов;

15.12. оставлять демонтированное и другое оборудование, спецодежду после проведения профилактических и других видов работ;

15.13. загромождать подходы к первичным средствам пожаротушения. 

16. В случае возникновения пожара НЕОБХОДИМО:

16.1. немедленно сообщить об этом в пожарную охрану по телефону 01, указав адрес объекта, что горит, имеется ли опасность для людей, а также свою фамилию и номер телефона, с которого передается сообщение; поставить в известность службу охраны;

16.2. принять по возможности меры по эвакуации людей и материальных ценностей в соответствии с планом эвакуации;

16.3. отключить вентиляционное оборудование, электроэнергию и приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения (водой от внутренних пожарных кранов, огнетушителями);

16.4. организовать встречу прибывающих пожарных подразделений и сообщить им об обстановке на пожаре и принятых мерах;

16.5. покидая помещения, плотно закрыть все окна и двери для предотвращения доступа свежего воздуха в зону горения;

16.6. оказать  содействие  в  эвакуации ценных материалов, документации, оборудования и имущества.

                                                                            


Приложение № 10

                                                                                                    к приказу руководителя

                                                                                                    учреждения     

                                                                                               от ___________ № ________

4.13. ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности в помещениях материального склада 
(архив, кладовая и прочие складские помещения)

1. Лица, работающие на складе и посещающие склад, должны знать и соблюдать требования пожарной безопасности  и  не  допускать действий, приводящих к  возникновению пожара.

2. Заведующий складом (заведующий архивом, кладовщик) и другие материально-ответственные лица обязаны знать пожароопасные свойства всех находящихся под их ответственностью материалов, порядок их хранения и методы тушения.

3. Хранение различных материалов должно осуществляться с учетом их пожароопасных свойств (способностью к окислению, самонагреванию и воспламенению при попадании влаги, соприкосновении с воздухом и т.п.), признаков совместимости и однородности огнетушащих веществ.

4. Проходы на складе должны содержаться свободными. Не допускается загромождение какими-либо предметами и материалами проходов, а также подступов к первичным средствам пожаротушения (внутренним пожарным кранам, огнетушителям).

5. В складских помещениях при без стеллажном способе хранения материалы должны укладываться в штабели. Напротив дверных проемов складских помещений должны оставаться свободные проходы шириной, равной ширине дверей, но не менее 1 м.

6. Расстояние от светильников до складируемых материалов или изделий должно быть не менее 0,5 м. 

7. Уровень защиты электрооборудования должен соответствовать классу зоны по ПУЭ.

8. Аппарат,  предназначенный  для отключения  электроснабжения,  должен располагаться вне помещения склада на несгораемой стене, заключаться в шкаф или нишу с приспособлением для опломбирования и закрываться на замок.

9. Дежурное освещение в помещениях складов, а также эксплуатация электронагревательных приборов и установка штепсельных розеток не допускается.

10. Помещения складов должны содержаться в чистоте. Хранение тары и упаковочных материалов в складах не допускается.

11. В складских помещениях ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

11.1. курение и пользование открытым огнем; прокладка транзитных линий электропроводки и вентиляционных систем;

11.2. хранение ЛВЖ и ГЖ (хранение ЛВЖ и ГЖ должно осуществляться в герметичной закрытой таре, в специально приспособленном для этой цели помещении);

11.3. использовать светильники с люминесцентными лампами с отражателями и рассеивателями из горючих материалов;

11.4 снимать защитные колпаки и другие устройства от выпадения ламп из светильников;

11.5. хранить вещества и материалы с неизвестными  пожароопасными  характеристиками;

11.6. по окончании работы оставлять открытыми двери, окна и другие проемы.

12. Ответственные за пожарную безопасность лица, а в их отсутствие, лица их замещающие, ОБЯЗАНЫ:

12.1. знать пожароопасные свойства хранящихся веществ и материалов;

12.2. содержать в исправном состоянии и уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения;

12.3. перед закрытием склада лично и тщательно произвести обход помещений и, лишь убедившись в их пожаробезопасном состоянии, отключить электросеть и закрыть склад;

12.4. в случае возникновения пожара:

12.4.1. немедленно сообщить об этом в пожарную охрану по телефону 01, указав адрес объекта, что горит, имеется ли опасность для людей, а также свою фамилию и номер телефона, с которого передается сообщение, поставить в известность службу охраны (объектовой пожарной охраны);

12.4.2. принять по возможности меры по эвакуации людей и материальных ценностей в соответствии с планом эвакуации;

12.4.3. отключить вентиляционное оборудование, электроэнергию и приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения (водой от внутренних пожарных кранов, огнетушителями);

12.4.4. организовать встречу прибывающих пожарных подразделений и сообщить им об обстановке на пожаре и принятых мерах;

12.4.5. покидая помещения, плотно закрыть все окна и двери для предотвращения доступа свежего воздуха в зону горения;

12.4.6. оказать содействие  в  эвакуации ценных  материалов,  документации, оборудования и имущества.

