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	«УТВЕРЖДЕНО»:

Управляющий ТЦ «Мега Адыгея»

Конькова К.А.

____________________________

"21" сентября 2020 г.

М.П.


Инструкция по действиям персонала магазина ________________, расположенного по адресу: Республика Адыгея, Тахтамукайский район, аул Новая Адыгея, Тургеневское шоссе 27, в случае возникновения чрезвычайной ситуации и эвакуации.

ВВЕДЕНИЕ

Каждый работник Торгового Центра «МЕГА Адыгея», должен понимать, что МЕГА - это многофункциональный комплекс, где работает множество технических систем. В связи с этим, возможны нарушения в работе систем, сбои электроэнергии, утечка воды или газа и т.д. даже при надлежащем обслуживании данных систем.

Кроме этого, в МЕГЕ могут произойти другие чрезвычайные ситуации, такие как угроза взрыва. В MЕГE нет вооруженной охраны или отряда специального назначения. Только быстрое реагирование персонала и безопасная эвакуация могут предотвратить любую появившуюся угрозу. Каждый работник ответственен за собственную безопасность и безопасность посетителей. Вне зависимости от того, какой вид опасности может угрожать МЕГЕ, порядок действий в случае эвакуации, предписанный данной инструкцией, будет почти одинаков для всех.
1. Кодированные сообщения о чрезвычайных ситуациях.

ПОЖАР и УГРОЗА ВЗРЫВА – это наиболее серьезные возможные опасности, с которыми Торговый Центр может встретиться в своей работе. Чтобы предупредить весь персонал ТЦ (Администрацию, арендаторов, сотрудников подрядных компаний и т.д.) о возникающих угрозах, инициировать их соответствующие действия в связи с этим, дать им возможность подготовиться к возможной последующей эвакуации и при этом избежать возникновения паники среди покупателей и посетителей, в Торговом Центре введена система предупреждающих кодов.


Предупреждающие коды объявляются по громкоговорящей системе оповещения ТЦ (СО ТЦ) и должны быть слышны во всех его помещениях. Когда объявлен предупредительный код, весь персонал должен продолжать свою работу в обычном режиме. Вместе с этим должен быть предпринят ряд определенных мер предосторожности. 

«Код 1000» - код пожарной опасности

«Код 1000» - это предварительно записанный предупредительный код. Он автоматически запускается системой пожарной сигнализации и передается по громкоговорящей системе оповещения (как минимум 3 раза на русском и английском языках), когда:
· сработал тепловой или линейный датчик пожарной сигнализации;
· сработала автоматическая спринклерная система тушения пожара;
· был приведен в действие ручной пожарный извещатель;
· произошел сбой в системе пожарной сигнализации.


«Код 1000» существует только для сотрудников МЕГА и предназначен для того, чтобы:

· инициировать надлежащие действия сотрудников в случае пожарной угрозы;
· предупреждать сотрудников о возможной эвакуации;
· предотвратить панику среди покупателей и посетителей МЕГИ.

При объявлении «кода 1000» сотрудники МЕГИ должны продолжать работать в обычном режиме, однако, должны быть приняты определенные меры. Все арендаторы и подрядчики должны проверить на своих рабочих местах/помещениях или назначенных территориях, присутствует ли запах дыма или появилось ли замыкание /воспламенение /огонь. Особое внимание должно уделяться признакам активации пожарного оборудования (постоянно мигающим красным диодам в детекторах дыма или мигающие кнопки ручной пожарной сигнализации) Проверка должна быть проведена таким образом, чтобы внимание ни одного покупателя не было привлечено к этой процедуре.


Каждый работник и менеджер должны удостовериться, что ближайшие эвакуационные двери не заблокированы и на пути эвакуации нет никаких препятствий. Кроме этого, сотрудники арендаторов должны:

· оценить количество покупателей на территории своего помещения с целью определить наиболее удобный путь эвакуации;
· проверить, имеется ли График работы сотрудников и Пакет эвакуации на месте в магазине.

О любом задымлении, возгорании или обнаруженных признаках активации пожарного оборудования должно быть незамедлительно сообщено Начальнику Службы охраны/ Начальнику смены через ближайший пост охраны МЕГИ или по телефону. Добровольная пожарная охрана МЕГИ должна реагировать на любую информацию, относящуюся к пожарной угрозе, возникающей в торговом центре.


Если сигнал пожарной тревоги оказался ЛОЖНЫМ, то код 1000 будет отменен. Если сигнал пожарной тревоги оказался РЕАЛЬНЫМ и появилось открытое пламя, то после изучения обстановки в месте сработки сигнализации Дежурный Менеджер примет решение относительно эвакуации.

Угроза терроризма

Угроза о возможном или готовящемся взрыве бомбы в ТЦ всегда должна восприниматься с максимальной серьезностью. 

Угроза взрыва может существовать, когда:

· подозрительный предмет обнаружен на территории Торгового Центра (брошенная сумка, коробка, сверток или емкость с жидкостью с установленными на них электронными устройствами и др.);
· телефонный звонок, содержащий угрозу взрыва, получен кем-либо из сотрудников, работающих в Торговом Центре;
· какое-либо сообщение, содержащее угрозу взрыва, получено в устной или письменной форме (записка, электронное сообщение по интернет, SMS по мобильному телефону и др.);
· Полиция или ФСБ проинформировали Администрацию ТЦ об угрозе взрыва.
Кодовое сообщение по Торговому Центру «СВЕРКА ВРЕМЕНИ»

Чтобы предупредить персонал о возникшей угрозе взрыва, в Торговом Центре применяется кодовое сообщение «СВЕРКА ВРЕМЕНИ».

При объявлении кодового сообщения «Сверка Времени», персонал ТЦ должен работать как обычно, но предприняв некоторые меры предосторожности. В соответствии с правилами и инструкциями ТЦ для такого вида ситуации, все охранники, персонал арендаторов, обслуживающей и эксплуатирующей компаний должны проверить, нет ли в занимаемых ими помещениях или на подведомственных им территориях брошенных и бесхозных предметов или не получал кто-либо из их сотрудников какого-либо сообщения, содержащего угрозу. Проверка должна проводиться таким образом, чтобы не привлекать внимания покупателей к проводимым мероприятиям. Любая выявленная информация, касающаяся угрозы проведения взрыва, должна немедленно и без задержки передаваться Дежурному Менеджеру, менеджеру по безопасности или начальнику охраны/старшему смены охраны.


В отличие от кода «1000», код «СВЕРКА ВРЕМЕНИ» не обязателен для предварительной записи. Он запускается только в ручном режиме и может передаваться как по системе оповещения ТЦ, так и при помощи мегафонов. Дежурный Менеджер ТЦ является должностным лицом, назначаемым для объявления этого кода или отмены его действия.


Главный способ профилактики терроризма – постоянная бдительность и внимание ко всему, происходящему в Вашей зоне ответственности.
2. Эвакуация при возникновении чрезвычайной ситуации.

В случае пожара, дежурный менеджер МЕГИ является должностным лицом, имеющим полномочия объявлять эвакуацию из МЕГИ. Любой работник на территории торгового центра должен подчиняться решениям Дежурного Менеджера при эвакуации, быстро и четко реагировать в соответствии с предписанными ей/ему обязанностями. В соответствии с законодательством Российской Федерации, граждане и должностные лица могут быть привлечены к ответственности за ненадлежащие действия или бездействия в отношении выполнения предписанных им обязанностей по обеспечению быстрой и безопасной эвакуации людей из торгового центра.


После принятия решения об эвакуации в МЕГЕ, через АСО должно непрерывно передаться следующее сообщение по всему торговому центру на русском и английском языках:

«ВНИМАНИЕ! ВНИМАНИЕ! ПЕРЕДАЁТСЯ ВАЖНОЕ СООБЩЕНИЕ ДЛЯ ВСЕХ ПОСЕТИТЕЛЕЙ. ПО ТЕХНИЧЕСКИМ ПРИЧИНАМ ПРОСИМ ВАС НЕМЕДЛЕННО ПОКИНУТЬ ТОРГОВЫЙ ЦЕНТР. ВЫХОДИТЕ ЧЕРЕЗ ДВЕРИ С НАДПИСЯМИ «ВЫХОД» И «ЭВАКУАЦИОННЫЙ ВЫХОД». ВЫЙДИТЕ ИЗ ЗДАНИЯ И ОТОЙДИТЕ ОТ НЕГО. НАШИ СОТРУДНИКИ ПОКАЖУТ ПУТИ ДЛЯ СКОРЕЙШЕГО ВЫХОДА. ВЫПОЛНЯЙТЕ ИХ УКАЗАНИЯ. ДЕТИ, НАХОДИВШИЕСЯ В ИГРОВОЙ КОМНАТЕ СМОЛАНД, УЖЕ ПОКИНУЛИ ЗДАНИЕ И НАХОДЯТСЯ НА ПУТИ К МЕСТУ СБОРА В РАЙОНЕ БАШНИ С НАДПИСЬЮ МЕГА, ДЕТИ, НАХОДИВШИЕСЯ В ИГРОВОЙ ПЛОЩАДКЕ ТРОЛЛИКИ, УЖЕ ПОКИНУЛИ ЗДАНИЕ И НАХОДЯТСЯ НА ПУТИ К МЕСТУ СБОРА В РАЙОНЕ ТЕХНИЧЕСКОГО КОРПУСА МЕГА».

Данное сообщение должно расцениваться как команда для каждого сотрудника, находящегося в пределах МЕГИ, о начале эвакуации и должно быть выполнено соответственно.


Услышав сообщение об эвакуации, арендаторы немедленно должны:

· прекратить доступ покупателей и посетителей на арендуемую территорию и прекратить все взаиморасчеты;

· вывести всех покупателей и персонал из своих помещений и убедиться, не остался ли кто в них;

· запереть кассовые аппараты;

· обесточить все оборудование, имеющееся в магазинах, ресторанах, бистро, котельных, мастерских, па складах, отключить электропитание, газ и сжатый воздух;

· взять с собой график работы персонала и Пакет эвакуации для арендаторов и обслуживающих компаний;
· закрыть, но не запирать двери своих помещений (роль-ставни опустить на высоту, обеспечивающую доступ в помещение, но не менее 0,5 м);

· выйти на улицу через ближайший доступный эвакуационный выход, для чего использовать основные и запасные пути, обозначенные на Планах эвакуации из MEГИ, а также освещенные эвакуационные знаки

· следуя по путям эвакуации помочь посетителям (в особенности - лицам с ограниченными возможностями и маленькими детьми) спокойно и быстро покинуть МЕГУ, указывая им кратчайшие пути выхода

· выйдя на улицу, отойти от здания на 35 м и попросить посетителей сделать то же самое;

· направиться к своему месту сбора при эвакуации на парковке перед МЕГА, доложить своему Менеджеру о прибытии и ждать дальнейших указаний от него/нее.


При объявлении эвакуации персонал МЕГИ ни при каких обстоятельствах не должен:

· забирать собственные вещи из гардероба;
· искать детские принадлежности в индивидуальных ящиках для одежды;
· отдавать любую одежду покупателям и посетителям из гардеробов;
· уходить в другие подразделения Торгового Центра, столовые, туалеты и др.;
· тратить время, ожидая своих коллег для групповой эвакуации;
· предпринимать любые действия, которые могут угрожать жизни других людей (забирать деньги из кассы, выносить любые ценности из магазина и др.) Потерянные деньги и ценности всегда можно восстановить, но жизнь - никогда.

· персонал арендаторов не должен ввязываться в полемику с посетителями, желающими завершить совершение покупки. Для этого необходимо немедленно прекратить все взаиморасчеты с ними и твердо попросить их покинуть территорию МЕГА, объясняя лишь, что Торговый Центр закрыт по техническим причинам.


В месте сбора на открытой парковке Старший по должности сотрудник арендатора должен проинформировать Дежурного Менеджера (лично или через представителя охраны МЕГИ) о результатах эвакуации и немедленно представить ему заполненную форму Справки о наличии персонала после эвакуации. В случае неявки сотрудника к месту сбора, Дежурный Менеджер МЕГИ должен  быть проинформирован об этом незамедлительно.

3. Открытие Торгового Центра после эвакуации.


Открытие Торгового Центра после эвакуации возможно, когда руководитель оперативного штаба (от полиции – в случае действий при угрозе взрыва; от ОГПС – в случае пожара) сообщат Дежурному Менеджеру о том, что Торговый Центр вне опасности. После этого Дежурный Менеджер имеет право принять решение о возобновлении работы ТЦ.


По его команде первыми входят в здание сотрудники охраны и запирают все эвакуационные выходы. После этого, только через служебный вход МЕГА и только по идентификационным магнитным картам входит остальной персонал арендаторов и подрядчиков МЕГА. Арендаторы и персонал подрядных организаций готовят свои магазины, рестораны и предприятия услуг к открытию вновь, а сотрудники эксплуатирующей компании перезапускают все инженерные системы. 


Сотрудники охраны совместно с представителями Администрации проверяют готовность МЕГА к открытию.


По готовности всех арендаторов и подрядчиков к работе сотрудники охраны по распоряжению Дежурного Менеджера открывают двери МЕГА для посетителей.
4. Порядок действия в случае утечек газа, угроз или иных критических ситуаций

В случае обнаружения утечки газа или любых других критических ситуаций бытового характера, необходимо:

· запрещено включать любые электроприборы;
· если данный факт зафиксировал арендатор/посетитель, то ему необходимо немедленно сообщить о случившемся ближайшему сотруднику охраны, или при возможности, дежурному инженеру Торгового центра;

· если данный факт обнаружил сотрудник охраны, то он немедленно обязан передать данную информацию в мониторную комнату и ждать дальнейших распоряжений;

· необходимо быть готовым к самому разному развитию событий;

· необходимо быть внимательным и бдительным, так как могут быть переданы сообщения от Торгового центра;

· инженерный состав Торгового центра, должны максимально быстро установить причину критических ситуаций и при возможно максимально быстро устранить все неисправности;

· после проверки информации инженерный состав должен предоставить полный отчет Дежурному Менеджеру, для принятия дальнейших решений и действий.

Ведомость ознакомления персонала магазина ___________________ с инструкцией по действиям в случае возникновения чрезвычайной ситуации:

	№
	ФИО прошедшего инструктаж
	Роспись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


