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1. Назначение и область применения
1.1. Настоящая Инструкция разработана в целях обеспечения

антитеррористической безопасности объектов и устанавливает порядок 
действий работников при возникновении (угрозе возникновения) 
террористического акта при обнаружении почтовых отправлений с 
неизвестным содержимым в федеральном государственном бюджетном 
образовательном учреждении высшего образования «Томский 
государственный педагогический университет» (далее - ТГПУ). 

1.2. Все почтовые отправления и посылки, доставляемые курьерскими 
службами, необходимо критически осматривать до момента их получения. 
Разрешается не проводить предварительный осмотр только 
корреспонденции, доставляемой Государственной фельдъегерской службой 
Российской Федерации. Почтовые отправления должны приниматься только 
работниками, уполномоченными на прием корреспонденции в помещениях и 
на территориях ТГПУ, выделенных для данного направления деятельности. 
Во внерабочее время срочную корреспонденцию моrут принять дежурные 
охраны. 

2. Нормативное обеспечение
2.1. Федеральный закон от 29 декабря 2012 r. № 273-ФЗ «Об

образовании в Российской Федерации»; 
2.2. Постановление Правительства РФ от 2 августа 2019 г. № 1006 

«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)»; 

2.3. Устав ТГПУ; 
2.4. Иные нормативные правовые акты РФ, регламентирующие 

вопросы антитеррористической защищенности. 

3. Классификация и основные признаки почтовых отправлений,
опасных для жизни и здоровья людей

3 .1. Химические, взрывоопасные, сильнодействующие, едкие и 
ядовитые вещества, а также биологические агенты моrут пересылаться в 
почтовых отправлениях и доставляться частными лицами служб доставки: 

в виде сыпучих сухих веществ; 
в виде различных предметов-носителей; 
посредством пропитки бумажных вложений с разной структурой 

бумаги, почтовых марок и служебных наклеек; 
в виде металлических предметов, проводов, а также вложений по 

форме и размерам, напоминающим спичку, небольшой цилиндр или диск, 

которые моrут являться элементами взрывного устройства. 



3 .2. Характерными внешними признаками почтовых отправлений и
частных посылок, содержащих постороннее вложение, которое может
представлять потенциальную опасность для жизни или здоровья людей,
являются: 

наличие на упаковке отправления жировых разводов (пятен) или 
проколов; 

использование самодельных упаковок для почтовых отправлений; 
наличие каких-либо звуков внутри почтового отправления (тиканье, 

свист, шипение, жужжание); 
- почтовая марка, оттиск календарного штемпеля на конверте не
соответствуют названию обратного почтового адреса;

угрожающие надписи на почтовых отправлениях, а также надписи, 
выполненные печатными буквами от руки, на наклейках или из вырезанных
букв; 

письмо (бандероль) адресовано работнику, уже не работающему в 
учреждении, или имеются неточности в адресе; 

письмо (бандероль) не имеет обратного адреса или имеет 
несуществующий обратный адрес; 

письмо (бандероль) помечено ограничениями типа «Лично», «Только 
лично», «Конфиденциально», «Строго секретно»; 

смещение центра тяжести письма или бандероли при переворачивании; 
конверт (упаковка бандероли) необычен по форме, весу, размеру, 

неравен по бокам и т.д.; 
конверты (упаковка бандероли) имеют странный запах или цвет, в них 

прощупываются посторонние вложения; 
визуальное (при «просвете» письма с использованием яркого 

источника света) или тактильное (на ощупь без вскрытия конверта) 
определение наличия в «подозрительном» письме порошкообразного 
вещества; 

З .З. В случае обнаружения подозрительных предметов, полученных 
посредством почтовых отправлений или через курьерские службы, 
работникам необходимо строго руководствоваться порядком действий при 
обнаружении подозрительного почтового отправления, установленного 
настоящей Инструкцией. 

4. Порядок действий при обнаружении подозрительного почтового
отправления

4.1. Работнику ТГПУ в случае обнаружения подозрительного 
почтового отправления необходимо: 

конверт или коробку не вскрывать; 
выключить принудительную вентиляцию помещения (при наличии), 

закрыть окна, форточки, двери; 
прекратить доступ в помещение других работников; 
не покидая помещения, немедленно доложить об обнаружении 

подозрительного почтового отправления непосредственному руководителю и 



начальнику управления комплексной безопасности (лицу, его замещающему) 
и действовать по их указаниям; 

изъять подозрительное почтовое отправление, поместить в 
полиэтиленовый пакет, завязать его подручным материалом и до прибытия 
специалистов оставить в закрытом помещении, где оно бьmо обнаружено; 

при повреждении конверта или вскрытии его и просыпании на стол 
(пол) находящегося в нем порошкообразного вещества, положить конверт на 
просыпанное вещество и накрыть его подручными материалами, например, 
полиэтиленовым пакетом или оберточной бумагой; 

тщательно вымыть руки, желательно теплой водой с мылом. 
Работникам, соприкасавшимся с подозрительным почтовым отправлением, 
запрещается приём пищи, воды и курение до приезда и соответствующих 
указаний специалистов; 

при появлении любого недомогания или симптомов заболевания 
немедленно обратиться за медицинской помощью; 

дождаться прибытия специалистов и указать на место расположения 
подозрительного почтового отправления, передать им список 
контактировавших с вышеуказанным почтовым отправлением лиц. 

4.2. Начальнику Управления по комплексной безопасности ТГПУ 
после получения доклада от работника необходимо: 

принять меры к запрещению доступа работников в помещение, где 
обнаружен (вскрыт) подозрительный конверт; 

сообщить о происшествии в дежурную часть органа внутренних дел; 
составить пофамильный список лиц, контактировавших с 

конвертом/содержимым конверта, обеспечить их нахождение на рабочем 
месте, ограничив их контакт с другими работниками; 

после прибытия специалистов правоохранительных органов обеспечить 
неукоснительное выполнение предписанных ими мероприятий. 

5. Порядок действий иных работников ТГПУ при обнаружении
подозрительного предмета, который может оказаться взрывным
устройством или иным опасным предметом

5.1. Работнику ТГПУ: 
категорически запрещается трогать, вскрывать, передвигать или 

предпринимать какие-либо иные действия с обнаруженным предметом; 
не рекомендуется использовать мобильные телефоны и другие средства 

радиосвязи вблизи такого предмета; 
необходимо немедленно сообщить об обнаружении подозрительного 

предмета непосредственному руководителю и в полицию. Далее действовать 
по их указаниям. 

5.2. В целях личной безопасности: 
немедленно сообщить о находке, так как время играет важную роль в 

предотвращении возможной трагедии; 
зафиксировать время и точное место обнаружения подозрительного 

предмета; 



предпринять меры к тому, чтобы люди отошли как можно дальше от 
подозрительного предмета; 

дождаться прибытия представителей компетентных органов, указать 
место расположения подозрительного предмета, время и обстоятельства его 
обнаружения; 

не паниковать и о возможной угрозе взрыва (возгорания и т.д.)

сообщить только тем, кому необходимо знать о случившемся. 
5.3. Внешний вид предмета может скрывать его настоящее назначение. 
На наличие взрывного устройства, других опасных предметов могут 
указывать следующие признаки: 
- присутствие проводов, небольших антенн, изоленты, шпагата, веревки,
скотча в пакете, либо этих предметов, торчащих из пакета;
- шум из обнаруженных подозрительных предметов (пакетов, сумок и др.),
таких как тиканье, щелчки и т.п.;
- наличие на найденном подозрительном предмете элементов питания
(батареек);
- растяжки из проволоки, веревок, шпагата, лески;
- необычное размещение предмета;
- наличие предмета, несвойственного для данной местности;
- специфический запах, несвойственный для данной территории.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящая Инструкция вступает в силу с момента утверждения приказом 
ректора ТГПУ. 
6.2. Внесение изменений и дополнений в настоящую Инструкцию 
осуществляется приказом ректора ТГПУ. 
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