
«7»   июля            2025 г.                                                                            № 180 

«О назначении ответственных за  

обеспечение АТЗ»  

В соответствии с постановлением Правительства от 02.08.2019 № 1006 (с изменениями от 

5.03.2022) «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов 

(территорий) Министерства просвещения Российской Федерации и объектов (территорий), 

относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения Российской Федерации, и 

формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)» в целях обеспечения 

антитеррористической защищенности (далее - АТЗ) МБОУ «Лицей № 2» 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Назначить ответственными за проведение мероприятий по обеспечению 

антитеррористической защищенности МБОУ «Лицей № 2» с распределением функций: 

 Функции по общему руководству обеспечения АТЗ, утверждению паспорта 

безопасности и других локально-нормативных документов, анализу 

эффективности системы защищенности и ее совершенствованию возлагаю на 

себя; 

 функции по материально-техническому обеспечению АТЗ (контроль состояния 

всех инженерно-технических систем охраны, физической охраны), функции по 

организационному обеспечению АТЗ (ведение документации, инструктажи, 

проведение учений/тренировок, организацию взаимодействия с отделениями 

ФСБ, МВД и Росгвардии г. Чистополя)  - ответственный заместитель директора 

по АХЧ Славнин В.В. 

 функции по пропаганде идеологии противодействия экстремизму и терроризму в 

МБОУ «Лицей № 2» - ответственный заместитель директора по воспитательной 

работе Шарифуллина А.Ю. 

 функции по обеспечению пропускного и внутриобъектового режима в дневное 

время -  на вахтеров (гардеробщиков) Егорову Т.В. и Новикову Е.И.; 

 функции по обеспечению пропускного и внутриобъектового режима в ночное 

время -  на сторожей Савельева С.А. и Алексеева А.О. 

 

2. Ответственным за обеспечение АТЗ выполнять функциональные обязанности, 

указанные в приложении 1 к настоящему приказу. 

 

3. Утвердить план мероприятий по обеспечению антитеррористической защищенности 

объекта (территории) (приложение 2). 

4. Утвердить план взаимодействия с территориальным органом безопасности, 

территориальным органом Министерства внутренних дел РФ и территориальным 

органом Федеральной службы войск национальной гвардии РФ по вопросам 

противодействия терроризму и экстремизму (Приложение 3). 

 

 

 



5. Ввести в МБОУ «Лицей № 2» с нового учебного года пропускной и внутриобъектовый 

режимы. 

6. Назначить ответственным за пропускной и внутриобъектовый режим зам. директора по 

АХЧ Славнина В.В. 

7. Утвердить положение о пропускном и внутриобъектовом режиме в МБОУ «Лицей № 

2»  (Приложение 4). 

8. Непосредственное обеспечение пропускного режима осуществлять сотрудникам ЧОП, 

вахтерам (гардеробщикам) Егоровой Т.В. и Новиковой Е.И., сторожам Савельеву С.А. и 

Алексееву А.О. 

 

9. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

Директор МБОУ «Лицей № 2»                                                              Р.В. Зелинский 

С приказом ознакомлен(а):                                                В.В. Славнин 

Л.А. Игонина 

Егорова Т.В. 

Новикова Е.И. 

Савельев С.А. 

Алексеев А.О.   



 Приложение 1 

к приказу МБОУ «Лицей № 2» 

от 7.07.2025 № 180 

«СОГЛАСОВАНО» 

Председатель профсоюзного  

комитета МБОУ «Лицей № 2» 

_________________Габдулвалеева С.Н.. 

Протокол от ____________№______ 

 

 

Функциональные обязанности ДИРЕКТОРА, ответственного за выполнение 

мероприятий по обеспечению антитеррористической защищенности 

 

Общие положения 

В своей деятельности по обеспечению безопасности руководитель учреждения должен 

руководствоваться следующими положениями. 

 1.Знать требования руководящих документов по предупреждению проявлений и борьбе с 

терроризмом. 

2.Организовать и лично руководить планированием мероприятий по обеспечению 

безопасности, антитеррористической защищенности клиентов и сотрудников вверенного 

учреждения: 

 руководить разработкой и внесением соответствующих дополнений, изменений 

разделов Паспорта безопасности учреждения; Плана профилактических работы по 

предотвращению террористических актов; 

 издать приказы по организации охраны, пропускного и внутреннего режима в 

учреждении, организации работы по безопасному обеспечению учреждения на год; 

 руководить разработкой и утвердить планы проведения тренировок и учений в 

учреждении по ГО по эвакуации людей и имущества; проведения мероприятий на 

случай ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций; 

 руководить разработкой инструкций, памяток по обеспечению безопасности, 

противодействию терроризму, экстремизму; 

 включить в годовые и месячные планы работы мероприятия по проведению встреч 

коллективов  учреждений с представителями правоохранительных органов, ОВД 

районов, УФСБ, ГО и ЧС, ГПС, руководством охранных предприятий, 

представителями органов местного самоуправления;  

 беседы, диспуты, вечера на темы, раскрывающие сущность терроризма, 

экстремизма, методы организации и проведения ими своих зверских замыслов и 

акций; по повышению бдительности и умению распознать террористов, 

предупредить осуществление их замыслов. 

3.Определить порядок контроля и ответственных сотрудников за ежедневный осмотр 

состояния ограждений, закрепленной территории, имеющихся и строящихся (находящихся 

в ремонте) зданий, сооружений, завоза продуктов и имущества, содержания спортивных 

комплексов и сооружений, других помещений. 

4.Исключить прием на работу в  учреждение в качестве обслуживающего и технического 

персонала для проведения ремонтов, какого-либо другого обслуживания, непроверенных и 

подозрительных лиц, лиц, не имеющих регистрации на проживание. Допущенных к 

проведению каких-либо работ, строго ограничивать сферой и территорией их деятельности. 

Поручать надзор и контроль за их деятельностью, выполнением ими требований 

установленного режима конкретным ответственным лицам из администрации  учреждения. 



5.Обязать сотрудников учреждения проводить предварительную визуальную проверку  на 

предмет взрыво- и другой безопасности. 

6.Все массовые мероприятия проводить после предварительного согласования вопросов 

обеспечения их безопасности и антитеррористической защищенности с ОВД районов, а 

мероприятия, связанные с выездом, согласовывать с ГИБДД. 

7. Для принятия мер по обеспечению безопасности, антитеррористической защищенности 

при проведении общешкольных мероприятий, руководствоваться паспортом безопасности. 

Лично проводить инструктажи должностных лиц, ответственных за закрепленные участки 

деятельности, лиц, обеспечивающих мероприятие, в  т. ч. принимающих непосредственное 

участие в этом мероприятии родителей. 

8.Усилить укрепленность въездов на территорию (воротами, шлагбаумами, 

противотаранными средствами), входов в здания и помещения. 

9.Запретить несанкционированный въезд, размещение автотранспорта на территории  

учреждений. 

10.Исключить пользование территорией в каких-либо целях (коммерческой, 

хозяйственной, для выгула животных, организации время препровождения и распития 

спиртных напитков) круглосуточно. 

11.Добиться исполнения администрацией городов и районов о запрещении самовольного 

размещения и об эвакуации контейнеров, гаражных устройств и других 

несанкционированных построек, находящихся на территориях учреждений или в непосред-

ственной близости от учреждения, запрета на складирование и хранение каких-либо 

опасных материалов. 

12.Установить и содержать постоянно жесткий пропускной режим в учреждение, особое 

внимание уделить исключению несанкционированного доступа лиц через запасной вход. 

Диалог с посетителями, в т.ч. лицами, прибывшими для проверки, начинать с проверки 

наличия у них документов, удостоверяющих личность, и предписания на право проверки. 

Допуск производить после соответствующего разрешения должностного лица, имеющего 

на это полномочия (определенного приказом по  учреждению). Не разрешать посетителям 

бесконтрольно обходить учреждение, оставлять какие-либо принесенные с собой вещи и 

предметы. 

13. Все запасные выходы содержать в исправном состоянии, закрытыми. Определить 

ответственных за их содержание и порядок хранения ключей, на случай экстренной необхо-

димости эвакуации людей и имущества. 

14.Иметь систему звонкового и громкоговорящего оповещения сотрудников и клиентов для 

доведения сигналов и соответствующих команд, систему аварийной подсветки указателей 

маршрутов эвакуации. 

15.Определить порядок, периодичность проверок, ответственных лиц за исправное 

содержание противопожарных средств. 

В приказе по учреждению назначить нештатную пожарную группу из подготовленных 

сотрудников для ликвидации возгораний и борьбы с пожаром до прибытия пожарных 

команд, группу лиц, обеспечивающих организованную эвакуацию обучающихся и 

сотрудников. 

16.Ежедневно контролировать состояние сторожей-вахтеров, требовать надлежащего 

выполнения ими охранных функций. 



17.Четко определить порядок посещения  учреждения родителями, родственниками, 

порядок сопровождения и места ожидания, встречи детей; порядок допуска детей, 

задержавшихся по каким-либо причинам. 

18.Оборудовать и содержать в местах широкого доступа клиентов  наглядную агитацию по 

недопущению правонарушений и ответственности за ложные сообщения об угрозах 

террористических актов (телефонный терроризм)     

19.Организовать и постоянно поддерживать взаимодействие с правоохранительными 

органами, ОВД, УФСБ, ГО и ЧС, ГПС, органами местного самоуправления. 

20.О случаях обнаружения признаков подготовки или проведения возможных 

террористических актов, обо всех чрезвычайных происшествиях немедленно докладывать 

правоохранительные органы, дежурную службы ОВД , ОФСБ.  

Функциональные обязанности 

На лицо, ответственное за антитеррористическую безопасность образовательного 

учреждения возлагаются следующие обязанности: 

1.Организация работы по обеспечению антитеррористической защиты в условиях 

рабочего процесса, проведения культурно - массовых мероприятий. 

2. Организация работы по выполнению решений краевой и муниципальной 

антитеррористических комиссий, вышестоящих органов управления культуры по вопросам 

антитеррористической безопасности.  

3. Подготовка планов мероприятий, проектов приказов и распоряжений руководителя 

учреждения по вопросам антитеррористической защиты, а также подготовка отчётной 

документации по данному вопросу.  

4. Разработка инструкций по действиям администрации, персонала, обучающихся 

учреждения при угрозе или совершении диверсионно- террористического акта. 

 5. Организация и обеспечение пропускного режима в здание учреждения. 

6. Осуществление ежедневного контроля за территорией и помещениями учреждения 

по вопросу антитеррористической безопасности.  

7. Обеспечение контроля за правомерным и безопасным использованием помещений 

учреждения, проведением ремонтных и строительных работ на предмет выявления фактов 

возможной подготовки террористических актов. 

9. Организация и проведение теоретических занятий и практических тренировок с 

персоналом и учащимися по их действиям при угрозе совершения или совершении 

террористического акта.  

10. Координация деятельности учреждения при угрозе или совершении диверсионно-

террористического акта.  

11. Взаимодействие с территориальными подразделениями органов внутренних дел, 

федеральной службы безопасности, гражданской обороны, муниципальным органом 

управления образованием, управлением культуры, общественными формированиями, 

другими органами и организациями, находящимися на территории муниципального 

образования, по вопросу обеспечения антитеррористической защиты учреждения.  

12. Размещение наглядной агитации по антитеррористической защите учреждения, 

справочной документации по способам и средствам экстренной связи с ГО и ЧС. 

Права 

Лицо, ответственное за антитеррористическую безопасность имеет право: 

1. Участвовать в совещаниях, семинарах и встречах по вопросу антитеррористической 

защиты учреждения, а также инициировать их проведение.  

2. Запрашивать и получать от сотрудников учреждения необходимую информацию и 

документы по вопросу обеспечения антитеррористической защиты объекта.  

3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

4. Проводить проверки своевременности и качества исполнения поручений по вопросу 

антитеррористической защиты объекта.  



5. Отдавать распоряжения сотрудникам учреждения по вопросам обеспечения 

антитеррористической безопасности.  

6. Распоряжаться вверенным ему имуществом, инвентарем, иными материально-

техническими средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и 

нормативными правовыми актами, уставом учреждения для обеспечения 

антитеррористической безопасности.  

7. Повышать квалификацию для выполнения своих функциональных обязанностей. 

Ответственность 

Лицо, ответственное за антитеррористическую безопасность несёт ответственность:  

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение функциональных обязанностей, 

предусмотренных настоящей инструкцией - в пределах определённых действующим 

трудовым законодательством Российской Федерации.  

2. За правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности - в 

пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

 

С инструкцией ознакомлен      

ФИО, подпись                               Дата 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



«СОГЛАСОВАНО»   

Председатель профсоюзного  

комитета МБОУ «Лицей № 2» 

__________________ Габдулвалеева С.Н.                                       

Протокол от ____________№______ 

«Утверждено и введено в действие» 

Приказ № 180 от 07.07.2025 

Директор МБОУ «Лицей № 2» 

______________Зелинский Р.В. 

 

Функциональные обязанности ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО АХЧ, 

ответственного за выполнение мероприятий по обеспечению антитеррористической 

защищенности  

1. Обеспечивать исполнение нормативных требований антитеррористической 

защищенности: 

 разрабатывать организационно-распорядительные документы, планы 

мероприятий, проекты приказов директора МБОУ «Лицей № 2» по вопросам 

антитеррористической защиты, организации физической охраны, пропускному и 

внутриобъектовому режимам; 

 составлять отчетную документацию; 

 готовить инструкции и памятки для обучающихся и работников образовательной 

организации по вопросам антитеррористической защищенности; 

 вносить предложения директора МБОУ «Лицей № 2» по совершенствованию 

системы антитеррористической защищенности образовательной организации. 

2. Организовать работу по воспрепятствованию неправомерному проникновению в 

образовательную организацию: 

 разрабатывать и реализовывать комплекс мер по предупреждению, выявлению и 

устранению причин неправомерного проникновения; 

 организовывать и обеспечить пропускной и внутриобъектовый режимы; 

 разрабатывать и реализовывать комплекс мер, исключающих 

несанкционированный доступ к информационным ресурсам образовательной 

организации; 

 осуществлять контроль за выполнением мероприятий по обеспечению 

антитеррористической защищенности; 

 осуществлять ежедневный контроль за наблюдением и обходами территории и 

помещений образовательной организации; 

 обеспечить контроль за правомерным и безопасным использованием помещений 

образовательной организации, сдаваемых в аренду. 

3. Организовать подготовку работников по вопросам антитеррористической защиты: 

 информировать о требованиях к антитеррористической защищенности и 

содержании организационно-распорядительных документов образовательной 

организации по вопросам безопасности; 

 оборудовать информационные стенды и размещать на них план эвакуации при 

возникновении чрезвычайных ситуаций, номера телефонов должностных лиц, 

ответственных за антитеррористическую защиту и безопасность, номера 

телефонов аварийно-спасательных служб, правоохранительных органов и органов 

безопасности; 

 проводить инструктажи о порядке действий при обнаружении на объектах 

(территориях) посторонних лиц и подозрительных предметов, а также при угрозе 

совершения террористического акта; 

 проводить индивидуальную работу по вопросам противодействия идеологии 

терроризма и экстремизма в образовательной деятельности; 



 обучать действиям в условиях угрозы совершения или при совершении 

террористического акта; 

 проводить учения и тренировки по безопасной и своевременной эвакуации 

работников, обучающихся и иных лиц, при получении информации об угрозе 

совершения террористического акта либо о его совершении; 

 проводить занятия по минимизации морально-психологических последствий 

совершения террористического акта; 

 подготовить к работе по выявлению и предупреждению применения в 

образовательной организации токсичных химикатов, отравляющих веществ и 

патогенных биологических агентов, в том числе при их получении посредством 

почтовых отправлений; 

 организовать подготовку и переподготовку должностных лиц по вопросам работы 

со служебной информацией ограниченного распространения, содержащейся в 

паспорте безопасности, и служебной информацией ограниченного 

распространения об антитеррористической защищенности. 

4. Организовать работу по пресечению попыток терактов в образовательной 

организации: 

 контролировать проведение ремонтных и строительных работ на предмет 

выявления фактов возможной подготовки террористических актов; 

 осуществлять контроль за состоянием помещений, используемых для проведения 

мероприятий с массовым пребыванием людей; 

 контролировать выполнение требований к обеспечению охраны и защиты 

образовательной организации. 

5. Обеспечивать защиту служебной информации ограниченного распространения: 

 осуществлять и организовывать меры по выявлению и предупреждению 

возможных каналов утечки служебной информации ограниченного 

распространения, содержащейся в паспорте безопасности и иных документах, в 

том числе служебной информации ограниченного распространения о 

принимаемых мерах по антитеррористической защищенности; 

 контролировать действия работников и иных лиц, имеющих право доступа к 

служебной информации ограниченного распространения. 

6. Представлять интересы образовательной организации по вопросам 

антитеррористической защищенности: 

 участвовать в проверках и выезжать по необходимости в надзорные органы; 

 взаимодействовать с подразделениями органов внутренних дел, федеральной 

службы безопасности, гражданской обороны, Росгвардии, уполномоченным 

органом исполнительной государственной власти г. Чистополя, органами 

местного самоуправления, другими органами и организациями по вопросу 

обеспечения антитеррористической защиты образовательной организации; 

 обмениваться с представителями охранной организации информацией по 

вопросам антитеррористической защиты образовательной организации. 

С инструкцией ознакомлен      

ФИО, подпись                               Дата 
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Функциональные обязанности ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО ВР, 

ответственного за выполнение мероприятий по антитеррористической защите 

объекта 

 

Общие положения 

Настоящей инструкцией устанавливаются права и обязанности ответственного лица 

образовательного учреждения за обеспечение антитеррористической 

безопасности  объекта. 

Назначение ответственного лица за обеспечение антитеррористической 

безопасности  образовательного учреждения осуществляется приказом руководителя, как 

правило, из числа своих заместителей, по возможности из лиц, имеющих высшее 

профессиональное образование. 

Ответственный за обеспечение антитеррористической безопасности  должен изучить и 

знать: 

- требования федеральных, региональных и муниципальных нормативно-правовых актов 

по вопросам организации общественной безопасности и антитеррористической защиты 

образовательных учреждений; 

- основы административного, трудового, уголовного законодательства, основные правила 

и нормы охраны труда, пожарной и электрической безопасности в части организации 

безопасного функционирования образовательного учреждения; 

- порядок обеспечения гражданской обороны, противопожарной защиты и действий 

персонала образовательного учреждения в чрезвычайных ситуациях; 

- особенности обстановки вокруг образовательного учреждения, требования по 

обеспечению технической укреплённости и антитеррористической защиты объекта; 

- порядок осуществления пропускного режима в образовательном учреждении; 

- правила внутреннего распорядка образовательного учреждения; 

- порядок взаимодействия с правоохранительными органами, органами ФСБ, МЧС, 

другими службами экстренного реагирования в штатном режиме и в условиях 

чрезвычайной ситуации; 

- основы ведения делопроизводства и владения компьютерной техникой. 

Функциональные обязанности 

На лицо, ответственное за обеспечение антитеррористической безопасности, возлагаются 

следующие обязанности: 

- организация работы по обеспечению антитеррористической защиты в условиях учебного 

и производственного процессов, проведения внешкольных массовых мероприятий; 

- взаимодействие с территориальными подразделениями органов внутренних дел, 

Федеральной службы безопасности, гражданской обороны, муниципальным органом 

управления образованием, общественными формированиями, другими органами и 

организациями, находящимися на территории муниципального образования, по вопросам 



обеспечения общественной безопасности и антитеррористической защиты 

образовательного учреждения; 

- следить за организацией и обеспечение охранной деятельности и пропускного режима на 

территории образовательного учреждения; 

- внесение предложений руководителю образовательного учреждения по 

совершенствованию системы мер безопасности и антитеррористической защиты объекта; 

- разработка в рамках своей компетенции документов и инструкций по действиям 

должностных лиц, персонала, обучающихся (воспитанников) образовательного 

учреждения при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, 

экстремистской акции, иной ЧС; 

- выходить с предложениями к руководству о принятие необходимых мер по оснащению 

образовательного учреждения техническими средствами безопасности и обеспечение их 

нормального функционирования; 

- координация деятельности учреждения при угрозе или совершении диверсионно-

террористического акта, экстремистской акции; 

- разработка планирующей и отчетной документации по вопросам безопасности и 

антитеррористической защиты образовательного учреждения; 

- организация и проведение с персоналом занятий и тренировок по действиям при угрозе 

или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции; 

- размещение наглядной агитации по антитеррористической защите образовательного 

учреждения, справочной документации по способам и средствам экстренной связи с 

правоохранительными органами, ФСБ, органами ГО и ЧС, аварийными службами ЖКХ; 

- вместе с должностными лицами образовательного учреждения осуществлять контроль за 

соблюдением установленных правил трудового и внутреннего распорядка дня, условий 

содержания в безопасном состоянии помещений образовательного учреждения; 

- подготовка планов мероприятий, проектов приказов и распоряжений руководителя 

образовательного учреждения по вопросам антитеррористической защиты; 

- участие в мероприятиях по устранению причин и условий, способствующих 

умышленному повреждению или порчи имущества и оборудования образовательного 

учреждения, техногенным авариям и происшествиям; 

- участие в мероприятиях по осуществлению контроля за правомерным и безопасным 

использованием помещений образовательного учреждения, сдаваемых в аренду, 

проведением ремонтных и строительных работ, в том числе на предмет выявления фактов 

возможной подготовки террористических актов; 

- взаимодействие с общественностью по вопросам обеспечения общественного порядка и 

антитеррористической защиты образовательного учреждения. 

Права 

Ответственное лицо за обеспечение антитеррористической безопасности  имеет право: 

- участвовать в подготовке проектов приказов и распоряжений руководителя 

образовательного учреждения по вопросам обеспечения общественной безопасности и 

антитеррористической защиты образовательного учреждения; 

- распоряжаться вверенным ему имуществом, инвентарем, иными материально-

техническими средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и 

нормативными правовыми актами; 

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции; 

- инициировать и проводить совещания по вопросам антитеррористической зашиты 

образовательного учреждения, обеспечения общественной безопасности на объекте; 



- запрашивать и получать от руководства и сотрудников образовательного учреждения 

необходимую информацию и документы по вопросам обеспечения общественной 

безопасности и антитеррористической защиты объекта; 

- проводить проверки своевременности и качества исполнения поручений по вопросам 

общественной безопасности и антитеррористической защиты объекта; 

- требовать прекращения работ в случае нарушения установленных норм и требований, 

правил и инструкций по безопасности, давать рекомендации по устранению выявленных 

нарушений; 

- отдавать распоряжения сотрудникам образовательного учреждения по вопросам 

обеспечения антитеррористической защиты, выполнения требований по обеспечению 

правопорядка, установленных правил техники безопасности; 

- в установленном порядке вносить дополнения, изменения в инструкции по мерам 

безопасности; 

- проводить проверки состояния внутриобъектового режима охраны, функционирования и 

выполнения установленного распорядка, правил пропускного режима; 

- принимать согласованные с руководством образовательного учреждения решения по 

вопросам организации и проведения мероприятий по обеспечению безопасности, 

антитеррористической защиты образовательного учреждения; 

- по поручению руководителя образовательного учреждения представительствовать в 

различных органах и организациях по вопросам, входящим в его компетенцию. 

Ответственность 

Ответственное лицо за обеспечение антитеррористической безопасности несет 

ответственность за: 

1. своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных 

обязанностей; 

2. своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений 

руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности; 

3. ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми 

актами; 

4. своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники 

безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности 

учреждения, его работникам и иным лицам. 

 

С инструкцией ознакомлен      

ФИО, подпись                               Дата 
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Функциональные обязанности ВАХТЕРА (ГАРДЕРОБЩИКА), ответственного за 

выполнение мероприятий по обеспечению антитеррористической защищенности 

1. Общие положения 

Настоящей инструкцией устанавливаются права и обязанности ответственного лица 

образовательного учреждения за обеспечение антитеррористической 

безопасности  объекта. 

Назначение ответственного лица за обеспечение антитеррористической 

безопасности  образовательного учреждения осуществляется приказом руководителя, как 

правило, из числа своих заместителей, по возможности из лиц, имеющих высшее 

профессиональное образование. 

Ответственный за обеспечение антитеррористической безопасности должен изучить и 

знать: 

- требования федеральных, региональных и муниципальных нормативно-правовых актов 

по вопросам организации общественной безопасности и антитеррористической защиты 

образовательных учреждений; 

- основы административного, трудового, уголовного законодательства, основные правила 

и нормы охраны труда, пожарной и электрической безопасности в части организации 

безопасного функционирования образовательного учреждения; 

- порядок обеспечения гражданской обороны, противопожарной защиты и действий 

персонала образовательного учреждения в чрезвычайных ситуациях; 

- особенности обстановки вокруг образовательного учреждения, требования по 

обеспечению технической укреплённости и антитеррористической защиты объекта; 

- порядок осуществления пропускного режима в образовательном учреждении; 

- правила внутреннего распорядка образовательного учреждения; 

- порядок взаимодействия с правоохранительными органами, органами ФСБ, МЧС, 

другими службами экстренного реагирования в штатном режиме и в условиях 

чрезвычайной ситуации; 

- основы ведения делопроизводства и владения компьютерной техникой. 

2. Функции 

2.1. Основными направлениями трудовой деятельности гардеробщика является охрана 

зданий, сооружений и имущества общеобразовательного учреждения на период 

внеурочного времени. 

3. Должностные обязанности 

Гардеробщик выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Проверяет наличие целостности охраняемого объекта (замков, наличие пломб, 

противопожарного инвентаря, исправности сигнализации, освещения) совместно с 

заместителем директора по административно-хозяйственной работе. 

3.2. Совершает внутренний обход здания образовательного учреждения, обход 

территории (при предварительном закрытии входных дверей учебного заведения) не 

менее обозначенного в графике количества раз, который утвержден директором школы. 

3.3. При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб, 

печатей и так далее), которые не позволяют принять объект под охрану, обязательно 

докладывает об этом заместителю директора по административно-хозяйственной части, 

дежурному по отделению полиции и занимается осуществлением охраны следов 

преступления до прибытия представителей полиции. 

3.4. Производит прием и сдачу дежурства, производя соответствующие записи в журнале. 



3.5. В период дежурства проверяет отключение света во всех учебных кабинетах и 

подсобных помещениях. 

3.6. Безотлучно находится на охраняемом объекте в течение всего времени дежурства. 

3.7. Отвечает за выполнение приказов «Об охране труда и соблюдении правил техники 

безопасности» и «Об обеспечении пожарной безопасности» и других утвержденных 

приказов директора школы. 

3.8. Во время своего дежурства выполняет поручения и указания директора учебного 

заведения или его заместителей. 

3.9. При выявлении во время дежурства неисправности или нарушении замков, 

сигнализации, освещения, водопровода, канализации, теплоснабжения незамедлительно 

докладывать информацию об этом директору школы, либо заместителю директора по 

АХР. 

3.10. При возникновении пожара в образовательном учреждении или на ее территории 

поднимает тревогу, экстренно извещает пожарную команду  и дежурного по отделению 

милиции, принимает необходимые меры по тушению пожара. 

3.11. В период дежурства гардеробщик не допускает прохождения в школу посторонних 

лиц. 

3.12. Осуществляет контроль за выносимым из учебной организации имуществом, 

допуская это только с личного разрешения администрации, с обязательной фиксацией в 

журнале. 

3.13. Содержит выделенное ему служебное помещение в надлежащем санитарном 

состоянии. 

3.14. В случае неприбытия смены в установленное время обязательно сообщает об этом 

заместителю директора по административно-хозяйственной работе и остается на объекте 

до соответствующего распоряжения администрации. 

3.15. Перед окончанием своей смены тщательно проверяет целостность охраняемого 

объекта (наружное состояние здания общеобразовательной организации, построек, 

целостность окон, дверей, замков, наличие зеленых насаждений), докладывает о 

результатах дежурства и выявленных замечаниях заместителю директора по 

административно-хозяйственной работе школы. 

3.16. Соблюдает существующие нормы этики в общении с коллегами и учителями, а 

также учащимися и их родителями (лицами их заменяющими). 

3.17. Выполняет и соблюдает правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности, 

электробезопасности. 

3.18. Проходит обязательное ежегодное медицинское обследование в сроки, 

установленные приказом директора школы. 

3.19. Соблюдает нормы служебной этики, не совершает действий, которые затрудняют 

работу, а также приводят к подрыву авторитета общеобразовательного учреждения. 

3.20. Сохраняет государственную и иную тайну, которые охраняются Законом, а также 

ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, 

затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 

 

4. Права 

Гардеробщик имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. На выделение и оборудование подходящего вахтенного помещения; 

4.2. На получение спецодежды в соответствии с установленными нормами; 

4.3. Запрашивать у администрации общеобразовательного учреждения, получать и 

использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, которые 

необходимы для исполнения своих должностных обязанностей; 

4.4. Знакомиться со всеми имеющимися материалами его личного дела, отзывами о своей 

деятельности и другими документами, до внесения их в личное дело; 

4.5. На моральное и материальное поощрение, а также на защиту собственных интересов 

и интересов трудового коллектива; 

4.6. Вносить предложения, направленные на совершенствование работы по обеспечению 

сохранности школьного имущества и соблюдению порядка в школе; 



4.7. Вносить предложения по поводу времени и порядка использования ежегодного 

отпуска. 

 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка школы, должностной инструкции, законных 

распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, а также принятие 

управленческих решений, которые повлекли дезорганизацию образовательной 

деятельности, гардеробщик несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых 

обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено немедленное 

увольнение. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, которые связаны с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью ученика школы, гардеробщик 

может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации. Увольнение за данный проступок не 

считается мерой дисциплинарной ответственности. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации работы гардеробщик привлекается к 

административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных 

административным законодательством. 

5.4. За виновное причинение общеобразовательному учреждению или участникам 

образовательных отношений ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением 

(неисполнением) своих непосредственных должностных обязанностей, а также 

неиспользование прав, предоставленных настоящей должностной инструкцией, работник 

несет материальную ответственность в порядке и в пределах, которые установлены 

трудовым и (или) гражданским законодательством.  

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

Гардеробщик школы: 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня (без права на сон во время 

дежурства) по сменному графику, исходя из сорокачасовой недели, который 

утверждается директором школы; 

6.2. Проходит обязательный инструктаж по охране труда и пожарной безопасности; 

6.3. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 

документами; 

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, которые входят в свою 

компетенцию с директором учебного заведения, заместителем директора по АХР и 

учителями. 

6.5. Исполняет обязанности других гардеробщиков в период их временного отсутствия 

(отпуск, болезнь и прочее). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 

существующим законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа 

директора http://ohrana-tryda.com/node/757 

6.6. Информирует директора или заместителя директора по административно-

хозяйственной работе обо всех чрезвычайных происшествиях, которые произошли в 

школе и на ее территории. 

6.7. Информирует директора школы (при отсутствии – иное должностное лицо) о факте 

возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, аварийных 

ситуаций в работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, 

водоотведения, которые создают угрозу возникновения и распространения 

инфекционных заболеваний и отравлений. 

 

7. Заключительные положения 

 



7.1. Ознакомление сотрудника с настоящей должностной инструкцией осуществляется 

при приеме на работу (до подписания трудового договора). 

7.2. Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, второй – у 

сотрудника. 

7.3. Факт ознакомления сотрудника с настоящей должностной инструкцией 

подтверждается подписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 

работодателя, а также в журнале ознакомления с должностными инструкциями. 

 

С инструкцией ознакомлен ______/____________/  

 

«__» _______ 20__ г. 
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Функциональные обязанности СТОРОЖА, ответственного за выполнение 

мероприятий по обеспечению антитеррористической защищенности 

1. Общие положения 

Настоящей инструкцией устанавливаются права и обязанности ответственного лица 

образовательного учреждения за обеспечение антитеррористической 

безопасности  объекта. 

Назначение ответственного лица за обеспечение антитеррористической 

безопасности  образовательного учреждения осуществляется приказом руководителя, как 

правило, из числа своих заместителей, по возможности из лиц, имеющих высшее 

профессиональное образование. 

Ответственный за обеспечение антитеррористической безопасности должен изучить и 

знать: 

- требования федеральных, региональных и муниципальных нормативно-правовых актов 

по вопросам организации общественной безопасности и антитеррористической защиты 

образовательных учреждений; 

- основы административного, трудового, уголовного законодательства, основные правила 

и нормы охраны труда, пожарной и электрической безопасности в части организации 

безопасного функционирования образовательного учреждения; 

- порядок обеспечения гражданской обороны, противопожарной защиты и действий 

персонала образовательного учреждения в чрезвычайных ситуациях; 

- особенности обстановки вокруг образовательного учреждения, требования по 

обеспечению технической укреплённости и антитеррористической защиты объекта; 

- порядок осуществления пропускного режима в образовательном учреждении; 

- правила внутреннего распорядка образовательного учреждения; 

- порядок взаимодействия с правоохранительными органами, органами ФСБ, МЧС, 

другими службами экстренного реагирования в штатном режиме и в условиях 

чрезвычайной ситуации; 

- основы ведения делопроизводства и владения компьютерной техникой. 

2. Функции 

2.1. Основными направлениями трудовой деятельности сторожа является охрана зданий, 

сооружений и имущества общеобразовательного учреждения на период внеурочного 

времени. 

 

3. Должностные обязанности 

Сторож выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Проверяет наличие целостности охраняемого объекта (замков, наличие пломб, 

противопожарного инвентаря, исправности сигнализации, освещения) совместно с 

заместителем директора по административно-хозяйственной работе. 

3.2. Совершает внутренний обход здания образовательного учреждения, обход 

территории (при предварительном закрытии входных дверей учебного заведения) не 

менее обозначенного в графике количества раз, который утвержден директором школы. 

3.3. При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб, 

печатей и так далее), которые не позволяют принять объект под охрану, обязательно 

докладывает об этом заместителю директора по административно-хозяйственной части, 

дежурному по отделению полиции и занимается осуществлением охраны следов 

преступления до прибытия представителей полиции. 

3.4. Производит прием и сдачу дежурства, производя соответствующие записи в журнале. 



3.5. В период дежурства проверяет отключение света во всех учебных кабинетах и 

подсобных помещениях. 

3.6. Безотлучно находится на охраняемом объекте в течение всего времени дежурства. 

3.7. Отвечает за выполнение приказов «Об охране труда и соблюдении правил техники 

безопасности» и «Об обеспечении пожарной безопасности» и других утвержденных 

приказов директора школы. 

3.8. Во время своего дежурства выполняет поручения и указания директора учебного 

заведения или его заместителей. 

3.9. При выявлении во время дежурства неисправности или нарушении замков, 

сигнализации, освещения, водопровода, канализации, теплоснабжения незамедлительно 

докладывать информацию об этом директору школы, либо заместителю директора по 

АХР. 

3.10. При возникновении пожара в образовательном учреждении или на ее территории 

поднимает тревогу, экстренно извещает пожарную команду  и дежурного по отделению 

милиции, принимает необходимые меры по тушению пожара. 

3.11. В период дежурства сторож не допускает прохождения в школу посторонних лиц. 

3.12. Осуществляет контроль за выносимым из учебной организации имуществом, 

допуская это только с личного разрешения администрации, с обязательной фиксацией в 

журнале. 

3.13. Содержит выделенное ему служебное помещение в надлежащем санитарном 

состоянии. 

3.14. В случае неприбытия смены в установленное время обязательно сообщает об этом 

заместителю директора по административно-хозяйственной работе и остается на объекте 

до соответствующего распоряжения администрации. 

3.15. Перед окончанием своей смены тщательно проверяет целостность охраняемого 

объекта (наружное состояние здания общеобразовательной организации, построек, 

целостность окон, дверей, замков, наличие зеленых насаждений), докладывает о 

результатах дежурства и выявленных замечаниях заместителю директора по 

административно-хозяйственной работе школы. 

3.16. Соблюдает существующие нормы этики в общении с коллегами и учителями, а 

также учащимися и их родителями (лицами их заменяющими). 

3.17. Выполняет и соблюдает правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности, 

электробезопасности. 

3.18. Проходит обязательное ежегодное медицинское обследование в сроки, 

установленные приказом директора школы. 

3.19. Соблюдает нормы служебной этики, не совершает действий, которые затрудняют 

работу, а также приводят к подрыву авторитета общеобразовательного учреждения. 

3.20. Сохраняет государственную и иную тайну, которые охраняются Законом, а также 

ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, 

затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 

 

4. Права 

Сторож имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. На выделение и оборудование подходящего вахтенного помещения; 

4.2. На получение спецодежды в соответствии с установленными нормами; 

4.3. Запрашивать у администрации общеобразовательного учреждения, получать и 

использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, которые 

необходимы для исполнения своих должностных обязанностей; 

4.4. Знакомиться со всеми имеющимися материалами его личного дела, отзывами о своей 

деятельности и другими документами, до внесения их в личное дело; 

4.5. На моральное и материальное поощрение, а также на защиту собственных интересов 

и интересов трудового коллектива; 

4.6. Вносить предложения, направленные на совершенствование работы по обеспечению 

сохранности школьного имущества и соблюдению порядка в школе; 

4.7. Вносить предложения по поводу времени и порядка использования ежегодного 

отпуска. 



 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка школы, должностной инструкции, законных 

распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, а также принятие 

управленческих решений, которые повлекли дезорганизацию образовательной 

деятельности, сторож несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 

трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного наказания может быть применено немедленное увольнение. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, которые связаны с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью ученика школы, сторож может 

быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации. Увольнение за данный проступок не 

считается мерой дисциплинарной ответственности. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации работы сторож привлекается к административной 

ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным 

законодательством. 

5.4. За виновное причинение общеобразовательному учреждению или участникам 

образовательных отношений ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением 

(неисполнением) своих непосредственных должностных обязанностей, а также 

неиспользование прав, предоставленных настоящей должностной инструкцией, работник 

несет материальную ответственность в порядке и в пределах, которые установлены 

трудовым и (или) гражданским законодательством.  

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

Сторож школы: 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня (без права на сон во время 

дежурства) по сменному графику, исходя из сорокачасовой недели, который 

утверждается директором школы; 

6.2. Проходит обязательный инструктаж по охране труда и пожарной безопасности; 

6.3. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 

документами; 

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, которые входят в свою 

компетенцию с директором учебного заведения, заместителем директора по АХР и 

учителями. 

6.5. Исполняет обязанности других сторожей в период их временного отсутствия (отпуск, 

болезнь и прочее). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 

существующим законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа 

директора http://ohrana-tryda.com/node/757 

6.6. Информирует директора или заместителя директора по административно-

хозяйственной работе обо всех чрезвычайных происшествиях, которые произошли в 

школе и на ее территории. 

6.7. Информирует директора школы (при отсутствии – иное должностное лицо) о факте 

возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, аварийных 

ситуаций в работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, 

водоотведения, которые создают угрозу возникновения и распространения 

инфекционных заболеваний и отравлений. 

 

 

7. Заключительные положения 

 

7.1. Ознакомление сотрудника с настоящей должностной инструкцией осуществляется 

при приеме на работу (до подписания трудового договора). 



7.2. Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, второй – у 

сотрудника. 

7.3. Факт ознакомления сотрудника с настоящей должностной инструкцией 

подтверждается подписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 

работодателя, а также в журнале ознакомления с должностными инструкциями. 

 

 

С инструкцией ознакомлен ______/____________/  

 

«__» _______ 20__ г. 

 

 


