
 

 

 

 

АППАРАТ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАРОЕ КРЮКОВО 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

20.02.2023 №  РАСК-23-07 

 

Об утверждении инструкции 

по действиям муниципальных 

служащих при угрозе совершения 

террористического акта и 

осуществлению взаимодействия с 

территориальными органами 

безопасности 

(правоохранительными органами) 

 

В соответствии  с федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О 

противодействии терроризму», с учетом условий работы муниципальных 

служащих в аппарате Совета депутатов муниципального округа Старое 

Крюково, в целях обеспечения антитеррористической защищенности: 

1. Утвердить инструкцию по действиям муниципальных служащих 

при угрозе совершения террористического акта и осуществлению 

взаимодействия с территориальными органами безопасности 

(правоохранительными органами) согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее распоряжение в бюллетене 

«Московский муниципальный вестник». 

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить 

на главу муниципального округа Старое Крюково Слесарев А.С. 

 

 

 

Глава муниципального округа   

Старое Крюково                                                                             А.С. Слесарев 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение  

к распоряжению аппарата 

Совета депутатов 

муниципального округа Старое 

Крюково  

от 20.02.2023 № РАСК-23-07 

Инструкция 

по действиям муниципальных служащих при угрозе совершения 

террористического акта и осуществлению взаимодействия с 

территориальными органами безопасности (правоохранительными 

органами) 

 
 

Настоящая  Инструкция  разработана в целях обеспечения 

антитеррористической безопасности  аппарата СД МО Старое Крюково (далее - 

аппарат)  и устанавливает порядок действия главы муниципального округа (далее-

глава МО) и муниципальных служащих аппарата при возникновении угрозы 

совершения террористического акта и взаимодействия с территориальными 

органами безопасности (далее - правоохранительные органы). 

Все служащие аппарата, независимо от занимаемой должности, обязаны четко 

знать и строго выполнять установленный порядок действий при угрозе совершения 

террористического акта и не допускать действий, которые могут вызвать угрозу 

жизни и здоровью персонала, посетителей. 

1. Действия сотрудников в случае обнаружения подозрительного 

предмета, который может оказаться взрывным устройством. 

Подозрительные предметы могут быть обнаружены около входа в аппарат, в 

коридорах, на лестничных площадках, вблизи дверей кабинетов сотрудников, а 

также в местах общего пользования. 

Внешний вид предмета может скрывать его настоящее назначение. В качестве 

камуфляжа для взрывных устройств используются обычные бытовые предметы: 

сумки, пакеты, свертки, коробки, игрушки и т. п. 

При обнаружении подозрительного предмета сотруднику, обнаружившему 

подозрительный предмет, необходимо незамедлительно сообщить о случившемся 

главе МО, а в случае его отсутствия – лицу, замещающему его на период 

временного отсутствия. 

Глава МО обязан незамедлительно сообщить данную информацию: 

-дежурному УМВД по телефону - 102 (02);  

-в единую спасательную службу по телефону - 112. 

При обнаружении подозрительного предмета нельзя предпринимать 

самостоятельно никаких действий с находками или подозрительными предметами, 

которые могут оказаться взрывными устройствами, поскольку это может привести 

к их взрыву, многочисленным жертвам и разрушениям. 

До прибытия оперативно-следственной группы глава МО обязан: 

1) дать указание сотрудникам аппарата и посетителям находиться на 

безопасном расстоянии от обнаруженного подозрительного предмета; 

2) опросить людей, находящихся рядом; 

3) постараться установить, чья вещь и кто мог ее оставить; 

4) закрыть помещения, в которых находятся материальные ценности и 

документы, в случае необходимости принять меры к их эвакуации; 

5) в случае необходимости приступить к эвакуации людей согласно 

имеющемуся плану, расположенному на стене помещения № 23, выходящей в 

коридор (см. план эвакуцации); 



6) обеспечить возможность беспрепятственного доступа к месту обнаружения 

подозрительного предмета автомашин и сотрудников правоохранительных 

органов, скорой медицинской помощи, пожарной охраны, спасательных служб, 

служб эксплуатации; 

7) обеспечить присутствие лиц, обнаруживших находку, до прибытия 

оперативно-следственной группы и фиксацию их установочных данных; 

8) получив информацию о возможности возобновления дальнейшей работы 

аппарата, продолжить выполнять свои должностные обязанности. 

Во всех случаях нельзя трогать, передвигать, вскрывать обнаруженный 

подозрительный предмет. 

Кроме того, необходимо: 

1) зафиксировать время обнаружения подозрительного предмета; 

2) сделать все возможное, чтобы люди отошли как можно дальше от находки; 

3) дождаться прибытия оперативно-следственной группы. 

По прибытии сотрудников правоохранительных органов действовать по их 

указанию. 

2. Действия сотрудников в случае поступления сообщения об угрозе 

совершения террористического акта по телефону. 

В настоящее время телефон является основным каналом поступления 

сообщений, содержащих информацию о заложенных взрывных устройствах, о 

захвате людей в заложники, вымогательстве и шантаже. 

Звонок с угрозами может поступить в адрес любого сотрудника. 

Муниципальный служащий, на чей номер служебного телефона поступил 

звонок с угрозой совершения террористического акта, не должен оставлять его без 

внимания и обязан незамедлительно обеспечить своевременную передачу 

полученной информации главе МО. 

Глава МО обязан незамедлительно сообщить о поступившем звонке с угрозой 

в правоохранительные органы по телефонам, указанным в пункте 1 настоящей 

Инструкции. 

Значительную помощь правоохранительным органам при проведении 

оперативно-розыскных мероприятий по данным фактам окажут следующие 

действия предупредительного характера. 

Муниципальный служащий, на чей номер служебного телефона поступил 

звонок с угрозой совершения террористического акта, должен: 

1) постараться дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге; 

2) по ходу разговора отметить пол, возраст звонившего и особенности его 

речи; 

3) обязательно отметить звуковой фон (шум автомашин или 

железнодорожного транспорта, звук теле- или радиоаппаратуры, посторонние 

голоса и другое); 

4) обязательно зафиксировать точное время начала разговора и его 

продолжительность; 

5) если возможно, еще в процессе разговора сообщить о нем главе МО; 

6) не распространять сведения о факте разговора и его содержании, 

максимально ограничить число людей, владеющих данной информацией. 

До прибытия сотрудников правоохранительных органов исключить доступ 

посторонних лиц на территорию объекта. 

По прибытии сотрудников правоохранительных органов действовать по их 

указанию. 

Юрисконсульту-советнику аппарата необходимо регулярно со всеми 

муниципальными служащими проводить инструктаж о порядке действия при 

приеме телефонных сообщений с угрозами террористического характера. 



3. Действия сотрудников в случае поступления угрозы в письменной 

форме. 

Угрозы в письменной форме могут поступить в аппарат как по почте, так и в 

результате обнаружения различного рода анонимных материалов. 

Муниципальный служащий, на которого возложены обязанности по принятию 

поступающей в аппарат корреспонденции, обязан сообщить о поступившей угрозе 

в письменной форме главе МО, которые в свою очередь обязаны принять меры к 

сохранению и своевременной передаче в правоохранительные органы полученных 

материалов. 

После получения материала угрожающего характера необходимо обращаться 

с ним максимально осторожно: 

1) по возможности убрать его в чистый, плотно закрываемый полиэтиленовый 

пакет и поместить в плотную папку; 

2) постараться не оставлять на нем отпечатков своих пальцев; 

3) если документ поступил в конверте, его вскрытие произвести только с 

левой или правой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами; 

4) сохранить все: сам документ с текстом, любые вложения, конверт и 

упаковку - ничего не выбрасывать; 

5) не расширять круг лиц, знакомившихся с содержанием документа; 

6) анонимные материалы не должны сшиваться, склеиваться, на них не 

разрешается делать надписи, подчеркивать или обводить отдельные места в тексте, 

писать резолюции и указания, также запрещается их мять и сгибать. 

При проставлении на сопроводительных документах резолюций и других 

надписей на самих анонимных материалах не должно оставаться следов. 

Регистрационный штамп проставляется только на сопроводительных письмах 

организаций и заявлениях граждан, передавших анонимные материалы в 

инстанции. 

4. Действия сотрудников в случае захвата заложников. 

При захвате людей в заложники необходимо: 

1) о сложившейся ситуации незамедлительно сообщить в правоохранительные 

органы по тел. в п.1; 

2) не вступать в переговоры с террористами по собственной инициативе; 

3) принять меры к беспрепятственному проходу (проезду) на объект 

сотрудников правоохранительных органов, спасательных служб, автомашин 

медицинской помощи; 

4) по прибытии сотрудников спецподразделений ФСБ России и МВД России 

оказать им помощь в получении интересующей их информации; 

5) при необходимости выполнять требования преступников, если это не 

связано с причинением ущерба жизни и здоровью людей, не противоречить 

преступникам, не рисковать жизнью окружающих и своей собственной; 

6) не допускать действий, которые могут спровоцировать нападавших к 

применению оружия и привести к человеческим жертвам. 

Во время проведения спецслужбами операции по освобождению заложников 

необходимо неукоснительно соблюдать следующие требования: 

1) лежать на полу лицом вниз, голову закрыть руками и не двигаться; 

2) ни в коем случае не бежать навстречу сотрудникам спецслужб или от них, 

так как они могут принять вас за преступника; 

3) при возможности, держаться подальше от проемов дверей и окон. 

5. Действия при захвате в заложники. 

- заранее наметьте себе место или укрытие, которое может дать вам 

определённую защиту при перестрелке во время штурма места содержания 

заложников; 



- не допускайте действия, которые могут спровоцировать нападающих к 

применению оружия и привести к человеческим жертвам. Переносите лишения, 

оскорбления и унижения. Не смотрите в глаза преступникам, не ведите себя 

вызывающе; 

при необходимости выполняйте требования преступников, не противоречьте 

им, не рискуйте жизнью окружающих и своей собственной; 

- старайтесь не допускать истерик и паники; 

- на совершение любых действий (сесть, встать, попить, сходить в туалет) 

спрашивайте разрешение. 

- если вы ранены, постарайтесь не двигаться, этим вы сократите потерю 

крови. 

6. Действия заложников во время операции спецслужб по их 

освобождению (штурма). 

- внимательно слушайте и выполняйте все указания группы захвата, не 

проявляйте никакой инициативы. Не пытайтесь разоружить преступников; 

- займите положение лежа на полу лицом вниз, закройте голову руками и не 

двигайтесь до окончания операции. Во время работы группы захвата нельзя 

бежать, подбегать к освободителям или стоять в то время, когда прозвучала 

команда всем лечь на пол. Помните, что террористы, как правило, не отличаются 

от вас одеждой, а нервы у бойцов на пределе. Не вызывайте огонь на себя; 

- если вы услышали хлопки разрывающихся свето-шумовых гранат, когда 

яркий свет бьет в глаза, звук ударяет по ушам или вы почувствовали резкий запах 

дыма, необходимо просто упасть на пол, закрыть глаза, ни в коем случае их не 

тереть, закрыть голову руками и ждать пока сотрудники специальных 

подразделений не выведут вас из здания; 

- не покидайте то помещение, где вас держали в заложниках до наступления 

приказа со стороны спецслужб, не суетитесь, при освобождении выходите как 

можно скорее, не тратьте время для поиска вещей - помещение (транспортное 

средство) ещё может взорваться или загореться; 

- вам надо обязательно объявиться. Связаться с сотрудниками специальных 

служб, которые проводили операцию по освобождению. Они помогут вам передать 

имеющуюся у вас информацию по назначению и в дальнейшей пройти курс 

медицинской реабилитации. Люди, бывшие в заложниках, испытывают 

последствия посттравматического синдрома. Помощь специалистов для таких 

людей просто необходима. 

7. Действия сотрудников аппарата при посещении аппарата 

представителями проверяющих ведомств (ФСБ, УМВД, Росгвардии, ГУ 

МЧС). 

При прибытии проверяющих необходимо: 

1) проверить у прибывших на объект служебные удостоверения и 

предписание (уведомление) на право проверки; 

2) записать Ф. И. О. прибывших сотрудников, место их службы, звания, 

должности, номера удостоверений в журнал проверок; 

3) выяснить и записать номера служебных телефонов прибывших 

сотрудников и их непосредственного руководителя; 

4) уточнить по указанным телефонам в соответствующих органах об этих 

сотрудниках и о проведении ими проверки, уточнив полномочия; 

5) при наличии у прибывших сотрудников вышеуказанных документов и 

полномочий сообщить о проведении проверки главе МО лично или по телефону: 

+7(916)-700-46-44, обеспечить работу прибывших сотрудников и действовать в 

соответствии с планом проверки; 



6) при отсутствии у прибывших сотрудников вышеуказанных документов 

(либо они вызывают сомнение) доложить дежурному УМВД по телефону - 102 

(02). 

8. Действия при взрыве в помещении 

8.1. При взрыве обязательно надо упасть на пол. Если в здании или в 

помещении произошел взрыв, главное — сохраняйте спокойствие. Будьте уверены, 

что сможете выбраться. 

8.2. После того, как произошел взрыв, надо по возможности скорее 

покинуть это здание или помещение. Ни в коем случае не задерживаться для того, 

чтобы собрать свои вещи или для того, чтобы позвонить. 

8.3. Если вокруг вас падают вещи, мебель, обломки, надо срочно 

спрятаться под столом, пока не прекратится падение вещей, затем как можно 

быстрее покинуть помещение, здание. 

9. Действия в случае возникновения пожара после взрыва 

9.1. Обмотать лицо влажными тряпками или одеждой, чтобы дышать через 

них. 

9.2. Пригнуться как можно ниже или даже ползти, при этом стараться 

выбраться из помещения, здания как можно быстрее. 

9.3. Если в здании пожар, а перед вами закрытая дверь, прежде чем 

открыть ее, надо потрогать ручку тыльной стороной ладони. Если ручка не горячая 

- медленно открыть дверь и проверить, есть ли в соседнем помещении дым или 

огонь, и не мешает ли вам что-либо выбраться. 
1.1. В случае, если в соседней комнате нет серьезной задымленности или 

огня, надо выбираться, низко пригибаясь к полу. 

1.2. Если дым и огонь не дают возможности пройти, следует закрыть 

дверь и искать другой выход из здания. Если ручка двери или сама дверь горячая - 

не следует ее открывать. 

1.3. В крайнем случае, самостоятельно выбираясь из здания можно 

воспользоваться окнами, но только, если они находится на небольшой высоте. 

1.4. Если невозможно самостоятельно выбраться из здания, необходимо 

любым возможным способом подать сигнал спасателям, что требуется помощь. 

Для этого можно размахивать из окна каким-либо предметом или одеждой, 

кричать, стучать, пользоваться мобильной и телефонной связью или другими 

способами. 

10. Действия, если самостоятельно нельзя выбраться из 

помещения 

А) Постараться укрыться в том месте, где стены помещения могут быть более 

надежны. 

Б) Не прятаться вблизи окон или других стеклянных предметов - вас может 

ранить осколками. 

В) Если получены травмы, надо постараться оказать себе посильную помощь, 

устроиться удобней, убрать подальше от себя острые, твердые и колющие 

предметы, успокоиться. 

Г) Если тяжелым предметом или строительными конструкциями придавило 

руку, ногу или другую часть тела - надо по возможности пытаться ее массировать 

для поддержания циркуляции крови. 

Д) По возможности укрепить завал, постараться установить подпорки под 

конструкцию над собой. 

Е) При наличии возможности - найти и надеть теплые вещи. 

11.  Действия под обломками. 

11.1. Даже если после взрыва помещение видимо не пострадало, не надо 

забираться в пространства (пустоты) между шкафами, плитами, столами и 



приборами. При остаточном обрушении их может завалить, и люди могут 

оказаться в собственной ловушке. 

11.2. При наличии возможности отключить свет, газ, воду. 

11.3. Воздержаться на некоторое время от выхода из помещения - 

вероятность последующих обрушений может быть достаточно велика. 

11.4. При взрывах и авариях средней тяжести в домах самым безопасными 

местами считаются проемы дверей в капитальных стенах или, наконец, места под 

большими письменными столами. Больше всего людей гибнет возле труб, лифтов, 

электроприборов. 

11.5. При взрывах, пожарах и разрушениях нельзя спасать вещи до того 

момента пока не будут спасены люди! 

12. Действия под завалами. 

12.1. Не падать духом, успокоиться, дышать глубоко и ровно, настроиться 

на то, что вас спасут. 

12.2. Не зажигать зажигалки - тем самым будет сберегаться кислород, и 

исключается возможность спровоцировать взрыв газа. 

12.3. Голосом или стуком надо привлекать внимание людей. Находясь 

глубоко под обломками здания, надо по возможности перемещать влево - вправо 

любой металлический предмет (кольцо, ключи и т.п.) для обнаружения вас с 

помощью эхолокатора. По возможности делать это при остановке работы 

спасательного оборудования во время «минуты тишины». Не стесняться звать на 

помощь. 

12.4. Если пространство рядом относительно свободно, постарайтесь 

осторожно не вызывая нового обвала продвигаться, ориентироваться по движению 

воздуха, поступающего снаружи. 

12.5. Если есть возможность, с помощью подручных предметов (доски, 

кирпичи и т.п.), укрепите потолок от обрушения и ждите помощи. 

12.6. При сильной жажде положите в рот небольшой камешек и сосите его, 

дыша через нос. 

12.7. Разбор завалов спасателями ведется сверху вниз, а не с боков для 

исключения новых обрушений строительных конструкций. 

12.8. При обнаружении места нахождения пострадавшего, первое, что 

сделают спасатели, это просунут шланг или трубку для обеспечения подачи 

воздуха. 

12.9. При установлении контакта со спасателями, надо сообщить им свое 

имя (по возможности фамилию), описать ваши повреждения, состояние завала 

вокруг вас, место, где вы находились в здании при обвале. 

12.10. Обо всех ваших дальнейших инициативах консультируйтесь со 

спасателями, старайтесь говорить с людьми на поверхности. 

 

 

 

 

 

 

 


