
к прикЕlзу о

инструкция
ПО ДЕИСТВИЯМ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ УГРОЗЫ

ТЕРРОРИСТИtIЕСКОГО АКТА В ПИСЬМЕННОМ ВLЦЕ

общие положения
Настоящая инструкция устанавливает требования к работникам

при поступлении угрозы террористического акта в письменном виде на
территории и в здании )лrреждения муницип€tпьном автономном
учреждении <Спортивная школа по видам единоборств>>l.

2. Общие требования безопасности
2.1. Угрозы в письменной форме моryт поступить в Учреждение, как

по почтовому канапу, так и в результате обнаружения рЕвличного рода
анонимных материЕlлов (записки, надписи, информация, записанная на
электронном носителе и т.д.).

2.2. При этом необходимо четкое соблюдение персон.tлом }п{реждения
обращения с анонимными материЕLлами.

2.3. Предупредительные меры (меры профилактики):
тщательный просмотр делопроизводителем Учреждения

поступающей писъменной продукции, прослушивание магнитных лент,
просмотр электронных носителей;

особое внимание необходимо обращать на бандероли, письма,
крупные упаковки, посылки, футляры упаковки и т.п., в том числе и
рекламные проспекты.

2.4. Щель проверки - не пропустить возможные сообщения об угрозе
террористического акта.

3. Правила обращения с анонимными материалами,
содержащими угрозы террористического характера

3.1. При получении анонимного матери€ша, содержащего угрозы

1.

1.1 .

террористического характера выполнить следующие требов ания.

- 
обращайтесь с ним максимаJIьно осторожно;

- уберите его в чистый плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и
поместите в отдельную жесткую папку;

- 
постараитесь не оставлять на нем отпечатков своих п€tльцев;

- 
если документ поступил в конверте, его вскрытие производится

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

- 
сохраняйте все: сам документ с текстом, любые вложения, конверт и

упаковку, ничего не выбрасывайте;

расширяйте круг лиц, знакомившихся с содержанием документа.

l 
Щалее - <Учреждение>, МАУ кСШ по видам единоборств>
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3.2 Анонимные материЕLлы направьте в правоохранительные органы с
сопроводительным письмом, в котором должны быть указаны конкретные
признаки анонимных матери€Lпов (""д, количество, каким способом и на чем
исполнены, с каких слов начинается и какими заканчивается текст, н€tпичие

подписи и т.п.), а также обстоятельства, связанные с их обнаружением или
получением.

3.3. Анонимные матери€Lпы не должны сшиваться, склеиваться, на них
не рzlзрешается делать подписи, подчеркивать или обводить отдельные места
в тексте, писать резолюции и указания,также запрещается их мять и сгибать.

3.4. Пр" исполнении резолюций и других надписей на

только на

сопроводительных документах не должно оставаться давленых следов на
анонимных материапах.

З.5. Регистрационный шта п проставляется
сопроводительных письмах организации и заявлениях граждан, передавших
анонимные материЕLлы в инстанции.

4. Правила обращения с анонимными материалами,
содержащими угрозы террористического характера

4.|. После получения такого документа обращайтесь с ним
максимЕLгIьно осторожно. По возможности уберите его в чистый плотно
закрывающийся полиэтиленовый пакет и поместите в отдельную жёсткую
папку.

4.2. Постарайтесь не оставлять на нём отпечатков своих пЕLльцев.

4.З. Всли документ поступил в конверте - его вскрытие производите
только с левой или правой стороны, аккуратно срезая кромку ножницами.

4.4. Сохраняйте всё: документ с текстом, любые вложения, конверт и

упаковку, ничего не выбрасывайте.
4.5. Не расширяйте круг лиц, знакомившихся с содержанием

документа.
4.6. Анонимные матери€tлы направляйте в правоохранительные органы

с сопроводительным письмом, в котором ук€tзываются конкретные признаки
анонимных матери€LIIов (""д, количество, каким способом и на чём
исполнены, с каких слов начинается и какими заканчивается текст, н€lJIичие
подписи и т.п.), а также обстоятельства, связанные с их распространением,
обнаружением и получением.

4.7. Анонимные матери€шы не должны сшиваться, склеиваться, на них
не р€врешается делать подписи, подчёркивать или обводить отдельные места
в тексте, писать резолюции и ук€вания, также запрещается их мять и сгибать.
Пр" использовании резолюции и других подписей на сопроводительных
документах не должно оставаться давленых следов на анонимных
материапах.

4.8. Регистрационный штамп проставляется только на
сопроводительных письмах организации и заявлениях граждан, передавших
анонимные материапы в инстанции.
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5. Рекомендации при работе с почтой, подозрительной на
заражение биологической субстанцией или химическим веществом

5.1. Что такое (подозрительное письмо (бандероль)>?
Некоторые характерные черты писем (бандеролей), которые должны

удвоить подозрительность, включают:

- вы не ожидutли этих писем от кого-то, кого вы знаете;

- адресованы кому-либо, кто уже не работает в вашей организации, или
имеют ещё какие-то неточности в адресе;

адрес;

- необычны по весу, размеру, кривые по бокам или необычны по

форме;
- помечены ограничениями типа <<Лично>> и <Конфиденци€tльно);

- в конвертах прощупывается (или торчат) проводки, конверты имеют
странный запах или цвет;

- почтовая марка на конверте не соответствует городу и государству в
обратном адресе.

5.2. Что делать, если вы получили подозрительное письмо по почте:

- не вскрывайте конверт;

- положите его в пластиковый пакет;

- положите туда же лежащие в непосредственной близости с письмом
предметы.

5.3. При получении почты, подозрительной в отношении сибирской
язвы:

- не брать в руки подозрительное писъмо или бандероль;
сообщить об этом факте руководителю учреждения, который

немедленно свяжется с соответствующими службами;

- убедиться, что повреждённая или подозрите ьная почта отделена от
других писем и бандеролей и ближайшая к ней поверхность ограничена;

- убедиться, что все, кто трог€rл письмо (бандероль), вымыли руки
водои с мылом;

- как можно быстрее вымыться под душем с мылом.

6. Щействия при обнаружении взрывного устройства в почтовом
отправлении

б. 1. Основные признаки:

- толщина письма от 3-х мм и выше, при этом в конверте (пакете,
бандероли) есть отдельные утолщения;

- смещение центра тяжести письма к одной из его сторон;

- наличие в конверте перемещающихся предметов либо порошка;

- н€tпичие во вложении мет€Llrлических либо пластмассовых предметов;
н€LIIичие на конверте масляных пятен, проколов, метаJIлических

кнопок, полосок и т.д.;

- наJIичие необычного запаха (миндаля, жжёной пластмассы и др.);
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- ((тиканье) в бандеролях и посылках.
6.2. Всё это позволяет предполагать н€tличие в отправлении взрывной

начинки.
К числу вспомогательных признаков следует отнести:

- особо тщательную заделку письма, бандероли, посылки, в том числе
скотчем;

- нЕlличие подписей <лично в руки)), ((вскрыть только лично)), (вручить
лично), (секретно)), ((только вам>) и т.п.;

- отсутствие обратного адреса, фамилии, неразборчивое их написание,
вымышленныи адрес;

- нестандартная упаковка.

7. Порядок действий
7.|. При получении сообщения о з€IJIоженном взрывном устройстве,

либо обнаружении предметов, вызывающих такое подозрение, немедленно
поставьте в известность дежурную службу объекта (дежурную частъ органов
внутренних дел). Сообщите точный адрес, телефон, фамилию, имц отчество.

7.2. Що прибытия сотрудников оперативно-следственных органов,
МЧС, пожарных принять меры к о|раждению объекта и недопущению к нему
людей на расстояние, указанное в таблице.

7.3. По прибытии специалистов по обнаружению ВУ действовать в
соответствии с их ук€lзаниями.

7.4. Правила поведения при обнаруясении ВУ:
Не предпринимать действий, нарушающих состояние подозрительного

предмета и других предметов, находящихся с ним в контакте.
Не допускать зЕtливание водой, засыпку грунтом, покрытие плотными

тканями подозрительного предмета.
Не пользоваться электро-, радиоаппаратурой, переговорными

устройствами, рацией вблизи подозрительного предмета.
Не ок€вывать теплового, звукового, светового, механического

воздействия на взрывоопасный предмет.
Не прикасаться к взрывоопасному предмету, находясь в одежде из

синтетических волокон.

Разработал:
Руководитель антитеррористической группы
МАУ о видам единоборств>>

августа 202| йИ 
П,В, Яковлев


