Инструкция по заполнению и отправке электронной версии типовой формы паспорта комплексной безопасности образовательного учреждения
(для операторов уровня муниципального образования)

1. Общие положения
Настоящий документ описывает последовательность действий, выполняемых оператором уровня муниципального образования при заполнении и отправке электронной версии типовой формы паспорта комплексной безопасности образовательного учреждения.
Электронная версия типовой формы паспорта комплексной безопасности образовательного учреждения представляет собой файл в формате MS Excel и состоит из двух разделов: «Сведения о муниципалитете» и «Сведения об уровне безопасности образовательных учреждений».
2. Заполнение электронной версии типовой формы паспорта комплексной безопасности образовательного учреждения
Электронная версия типовой формы паспорта комплексной безопасности образовательного учреждения состоит из двух листов: «Паспорт» и «Сводная(Автомат. заполнение)». Оператор вводит данные только на листе «Паспорт». Любые изменения на листе «Сводная(Автомат. заполнение)» не допускаются.
2.1. Порядок заполнения раздела «Сведения о муниципалитете»
В графе «Наименование муниципального образования» указывается полное наименование муниципального образования.

В графе «Наименование органа управления образования, находящегося на территории» указывается полное наименование органа управления образованием муниципального образования.

В графе «Субъект» указывается наименование субъекта Российской Федерации, на территории которого находится муниципальное образование. Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка. Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В графе «Код ОКПО» указывается код муниципального образования по общероссийскому классификатору предприятий и организаций.

В графе «Почтовый адрес» указывается полный почтовый  адрес органа управления образованием муниципального образования, включающий в себя: индекс, наименование субъекта Российской Федерации, наименование населенного пункта, название улицы, номер дома, номер корпуса .

В графе «Контактный телефон» указывается полный телефонный номер ответственного исполнителя от органа управления образованием муниципального образования (оператора).

В графе «Адрес электронной почты» указывается адрес электронной почты ответственного исполнителя от органа управления образованием муниципального образования (оператора). В случае, если у ответственного исполнителя нет адреса электронной почты, указывается адрес электронной почты органа управления образованием муниципального образования.

2.2. Порядок заполнения раздела «Сведения об уровне безопасности образовательных учреждений»
В ячейках столбца 1 указывается порядковый номер строки. Ячейки данного столбца заполнены в шаблоне документа.
В ячейках столбца 2 указывается полное наименование образовательного учреждения. В случае, если ОУ является филиалом другого ОУ в ячейку вводится слово «Филиал» без кавычек, затем, через пробел – полное наименование ОУ. Информация вводится оператором в виде текста.

В ячейках столбца 3 указывается адрес местонахождения юридического лица образовательного учреждения, включающий в себя: индекс, наименование населенного пункта, название улицы, номер дома, номер корпуса. Информация вводится оператором в виде текста.

В ячейках столбца 4 указывается код образовательного учреждения образования по общероссийскому классификатору предприятий и организаций. Информация вводится оператором в виде текста.

В ячейках столбца 5 указывается тип образовательного учреждения. Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка. Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода значения, не указанного в списке, выводится следующее диалоговое окно:
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При выводе данного окна, нажмите кнопку «Отмена» и повторите ввод, выбрав значение из списка.
В ячейках столбца 6 указывается форма собственности юридического лица образовательного учреждения. Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода значения, не указанного в списке, выводится следующее диалоговое окно:

[image: image3.png][Microsoft Office Excel x|
8 Boeeios auenme Hepepro
Hofiop saues, KoTopLe waryT T eseAeHel & ey, rpasven

e Er|





При выводе данного окна, нажмите кнопку «Отмена» и повторите ввод, выбрав значение из списка.

Ячейки столбцов с 7 по 30 разбиты на пять строк. Если ОУ имеет более одного здания(корпуса), информация о каждом из них должна быть введена в отдельную строку.

В ячейках столбца 7 указывается фактический адрес местонахождения здания(корпуса) образовательного учреждения, включающий в себя: наименование населенного пункта, название улицы, номер дома, номер корпуса; а так же его контактный телефон. Информация вводится оператором в виде текста.

В ячейках столбца 8 указывается суммарная численность персонала и обучающихся, находящихся в здании(корпусе) ОУ во время его работы. Информация вводится оператором в виде текста. Введенное значение должно быть целым положительным числом. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 9 указывается суммарная численность персонала и обучающихся, проживающих в здании (корпусе) ОУ. Информация вводится оператором в виде текста. Введенное значение должно быть целым положительным числом либо нулем. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 10  указывается следующая информация: должность руководителя ОУ, Ф.И.О. руководителя ОУ полностью, контактный телефон руководителя с кодом города. Информация вводится оператором в виде текста.

В ячейках столбца 11 указывается год постройки здания(корпуса ОУ). Информация вводится оператором в виде текста. Значение должно быть целым числом в диапазоне от 1900 до 2010. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 12 указывается год завершения последнего капитального ремонта здания(корпуса ОУ). Информация вводится оператором в виде текста. Значение должно быть целым числом в диапазоне от 1900 до 2010. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 13 указывается информация о текущем состоянии здания (корпуса). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка. 
[image: image4.png]Laxoacas
PHHaHO BeTXH
HyKAZETER B peKORCTDYKUN

HAXOAHTCH B aBADHFHOM COCTORHMMH





Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 14 указывается информация о наличии и состоянии капитального ограждения территории здания (корпуса). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 15 указывается информация о наличии металлических входных дверей в здание (корпус). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 16 указывается информация о наличии физической охраны здания (корпуса). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 17 указывается информация о наличии видеонаблюдения территории и помещений здания (корпуса). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 18 указывается информация об этажности здания (корпуса) ОУ. Информация вводится оператором в виде текста. Введенное значение должно быть целым положительным числом. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 19 указывается информация о наличии автоматической пожарной сигнализации в здании (корпусе). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 20 указывается информация о наличии и исправности охранной сигнализации в здании (корпусе). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 21 указывается информация о наличии и исправности кнопки (брелка) экстренного вызова милиции в здании (корпусе). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 22 указывается информация о наличии и исправности системы оповещения и управления эвакуацией людей при пожаре в здании (корпусе). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 23 указывается информация о наличии и исправности противопожарного водоснабжения здания (корпуса). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 24 указывается информация о наличии и исправности вывода сигнала о срабатывании систем противопожарной защиты в подразделение пожарной охраны в здании (корпусе). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 25 указывается информация о наличии и исправности прямой телефонной связи с подразделением пожарной охраны для здания (корпуса). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 26 указывается информация о количестве нарушений требований пожарной безопасности в здании (корпусе) ОУ. Информация вводится оператором в виде текста. Введенное значение должно быть целым положительным числом. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 27 указывается информация о состоянии эвакуационных путей и выходов в здании (корпусе). Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 28 указывается информация об обеспеченности персонала здания (корпуса) средствами индивидуальной защиты органов дыхания. Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.

В ячейках столбца 29 указывается информация об обеспеченности персонала здания (корпуса) средствами для передвижения для эвакуации маломобильных обучающихся. Информация вводится посредством выбора одного из значений раскрывающегося списка.
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Ввод значений не указанных в списке не допускается. В случае ввода некорректного значения, выводится диалоговое окно, в котором необходимо нажать кнопку «Отмена» и повторить ввод.
В ячейках столбца 30 указывается дополнительная информация о здании (корпусе) ОУ, которую оператор посчитает необходимым указать.
3. Отправка электронной версии типовой формы паспорта комплексной безопасности образовательного учреждения

После заполнения шаблона формы каждому оператору необходимо сохранить файл в формате MS Excel на своем компьютере. Название файла формируется по следующему шаблону:

ПаспортКБ_[Наименование муниципального образования]_([Код ОКПО])_[томN].xls
В случае если форму заполняют два и более операторов, в названии файла обязательно указывается номер тома.
Пример правильного названия файла: ПаспортКБ_ Агаповский район_(02118846) _том1
Сохраненный файл необходимо направить по электронной почте на адрес вышестоящей организации (орган управления образованием субъекта Российской федерации).
Представление заполненных форм паспортов общеобразовательных учреждений по каждому муниципальному образованию:

-  в  электронном виде по адресу: moin@chel.surnet.ru
исп. Попов В.А.

тел. 237-84-47

