ИНСТРУКЦИЯ

о порядке действий должностных лиц ГБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения «Гармония» в Нурлатском муниципальном районе при поступлении информации 

об угрозе совершения террористического акта в письменном виде
1. Общие положения.
1.1. Угрозы о совершении террористического акта в письменной форме могут поступить в ГБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения «Гармония» в Нурлатском муниципальном районе, как по почтовому каналу, так и в результате обнаружения различного рода анонимных материалов (записок, надписей, информации, записанной на диске и т.д.).
1.2. При получении анонимных материалов сотрудникам центра необходимо четко проводить предупредительные меры (меры профилактики) обращения с ними, с целью не пропустить возможные сообщения об угрозе совершения террористического акта.
Для этого сотрудникам отдела делопроизводства, секретарям в приемных и сотрудникам охраны необходимо:
- тщательно просматривать поступающую письменную продукцию, прослушивать магнитные ленты, просматривать диски;

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

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

2.1. После получения такого документа обращаться с ним максимально осторожно. По возможности, убрать его в чистый плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и поместить в отдельную жесткую папку.
2.2. Если документ поступил в конверте - его вскрытие производить только с левой или правой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами.
2.3. Сохранности подлежит все отправление: сам документ с текстом, любые вложения, конверт и упаковку, ничего не выбрасывайте.
2.4. Полученная информация, содержащая угрозы совершения террористического акта является служебной и не подлежит разглашению (число людей владеющих полученной информацией максимально ограничивается).
2.5. Немедленно сообщить руководителю или заместителю директора, а также:

дежурному Пожарно-спасательной службы по телефону 01 или 112,

в дежурную часть отдела полиции Управления МВД России по Нурлатскому району по телефону: 02, 2-11-25,

в Управление ФСБ РФ по РТ по телефону: 231-45-45, 231-45-55.
2.6. Анонимные материалы направлять в правоохранительные органы с сопроводительным письмом, в котором указывать конкретные признаки анонимных материалов (вид, количество, каким способом и на чем исполнены, с каких слов начинается и какими заканчивается текст, наличие подписи и т.п.), а также обстоятельства, связанные с их распространением, обнаружением или получением.
2.7. Анонимные материалы не сшивать, не склеивать, на них не разрешается делать надписи, подчеркивать или обводить отдельные места в тексте, писать резолюции и указания, также запрещается их мять и сгибать. При исполнении резолюции и других надписей на сопроводительных документах не должно оставаться давленых следов на анонимных материалах.
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