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1. Заведующий МАДОУ: 

ОБЯЗАН: 
а) при получении сообщения из официальных источников (территориальных 

подразделений УФСБ, ГУВД, МЧС и др.): 

- обратной связью проверить достоверность полученного сообщения; 

б) при получении сообщения от анонимного источника по телефону: 

- зафиксировать точное время начала разговора и его продолжительность; 

- при наличии автоматического определителя номера (АОНа) сразу записать 

определившийся номер на бумаге; 

- при отсутствии АОНа или в случае, если он не сработал, не прерывать 

телефонного разговора, не класть телефонную трубку на аппарат, а положить её 

рядом, с другого телефона позвонить на телефонный узел связи или дежурную 

часть ГУВД с просьбой установить номер телефона, откуда был сделан 

анонимный телефонный звонок; 

- при наличии звукозаписывающей аппаратуры следует сразу же извлечь 

кассету (минидиск) с записью разговора и принять меры для её сохранности, 

установив на её место другую кассету; 

- подробно записать полученное сообщение на бумаге; 

- по ходу разговора отметить: 

·        пол (мужской или женский) звонившего и особенности его (её) 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 (развязанная, с издевкой, с нецензурными выражениями), 

состояние (спокойное, возбужденное); 

·        звуковой фон (шум автомашин или железнодорожного транспорта, 

музыка, звук теле- радиоаппаратуры, голоса и др.); 



·        тип звонка (городской или междугородний); 

- по возможности в ходе разговора получить ответы на следующие вопросы: 

·        когда, кому и по какому телефону звонит этот человек? 

·        какие требования он (она) выдвигает? 

·        выступает ли в роли посредника 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? 

-   добиться от звонящего максимально возможного промежутка времени для 

принятия решений или совершения каких либо действий; 

-   если возможно, еще в процессе разговора с помощью других сотрудников 

сообщить в правоохранительные органы, а если такой возможности нет, то 

после разговора; 

2.  Вахтер (сторож)  

ОБЯЗАН: 
 а) при получении сообщения из официальных источников (территориальных 

подразделений УФСБ, ГУВД, МЧС и др.): 

-      обратной связью проверить достоверность полученного сообщения; 

-      записать в журнале полученных и отданных сигналов дату и время 

получения сообщения, от кого принято; 

-      по окончании разговора незамедлительно доложить о нём руководителю 

объекта (лицу, его замещающему); 

-      в дальнейшем действовать по указаниям руководителя; 

  

б) при получении сообщения от анонимного источника по телефону: 

-        зафиксировать точное время начала разговора и его продолжительность; 

-        при наличии автоматического определителя номера (АОНа) сразу 

записать определившийся номер. При наличии звукозаписывающей аппаратуры 

следует сразу же извлечь кассету (минидиск) с записью разговора и принять 

меры для её сохранности, установив на её место другую кассету; 

-      при отсутствии определителя номера или в случае, если он не сработал, не 

прерывать телефонного разговора, не класть телефонную трубку на аппарат, а 

положить её рядом, с другого телефона позвонить на телефонный узел связи 

или дежурную часть ГУВД с просьбой установить номер телефона, откуда был 

сделан анонимный телефонный звонок; 

-      подробно записать полученное сообщение на бумаге; 

-      по ходу разговора отметить: 

·  пол (мужской или женский) звонившего и особенности его (её) 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 (развязанная, с издевкой, с нецензурными выражениями), 

состояние (спокойное, возбужденное); 

·  звуковой фон (шум автомашин или железнодорожного транспорта, музыка, 



звук теле- радиоаппаратуры, голоса и др.); 

·  тип звонка (городской или междугородний); 

- по возможности в ходе разговора получить ответы на следующие вопросы: 

·  когда, кому и по какому телефону звонит этот человек? 

·  какие требования он (она) выдвигает? 

·  выступает ли в роли посредника 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? 

·  в ходе разговора предложить звонившему соединить его с руководством 

объекта; 

-               добиться от звонящего максимально возможного промежутка времени 

для принятия решений или совершения каких либо действий; 

-               если возможно, еще в процессе разговора с помощью других 

сотрудников сообщить в правоохранительные органы, а если такой 

возможности нет, то после разговора; 

-      не разглашать факт разговора и его содержание, максимально ограничить 

число людей, владеющих полученной информацией, чтобы не вызвать паники и 

исключить возможные непрофессиональные действия по реагированию на 

анонимный звонок; 

-      по окончании разговора незамедлительно доложить о нём руководителю 

объекта (лицу, его замещающему; 

-      после доклада полученного сообщения руководителю объекта (лицу, его 

замещающему) надлежит по его указанию довести сообщение об угрозе в 

«Службу «01» МЧС России» по тел. «101» или по мобильному телефону «112»; 

-      в дальнейшем действовать по указаниям руководителя; 

-      в экстренных случаях организовать эвакуацию персонала и посетителей. 

 

 

 

Заместитель заведующего по АХЧ                                              Л.А. Немнонова 

 

С инструкцией ознакомлены:  
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