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Администрация Нязепетровского муниципального района 

Челябинской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 08.02.2011г.  №  116
г. Нязепетровск
Об утверждении Положения

об отделе по делам гражданской
 обороны и чрезвычайным ситуациям и 
должностных инструкций 

Во исполнение постановления администрации Нязепетровского муниципального района от 20.12.2010г. № 1147 «О создании единой дежурно-диспетчерской службы Нязепетровского муниципального района»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые:

1) Положение об отделе  по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям в новой редакции ( приложение № 1).
2) Должностную инструкцию начальника отдела гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям ( приложение №2).

3) Должностную инструкцию диспетчера единой дежурно-диспетчерской службы отдела гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций ( приложение № 3).

2. Признать утратившим силу постановление Главы Нязепетровского муниципального района от 10 ноября 2005 года № 278 « О правовых актах».
Глава  Нязепетровского

муниципального района                                                                                             В.Г.Селиванов
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к постановлению администрации

Нязепетровского муниципального района

от ________________ №_________
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Нязепетровского муниципального района
I. Общие положения.
      1.  Отдел по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Нязепетровского муниципального района  ( далее – отдел) обеспечивает реализацию на территории Нязепетровского муниципального района единой государственной политики в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, основ пожарной безопасности и безопасности на водных объектах.
   
  2. Отдел является  структурным подразделением администрации Нязепетровского муниципального района  без статуса юридического лица, пользуется печатью администрации в установленном порядке.

   
 3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными и областными законами,  иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области, нормативно-методическими документами органа исполнительной власти области, Уставом Нязепетровского муниципального района, нормативно-правовыми документами исполнительной власти Нязепетровского муниципального района , настоящим Положением.


4. Руководство деятельностью отдела осуществляет Глава муниципального района .

5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, областной единой дежурно-диспетчерской службой, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями, расположенными на территории муниципального образования. 
        
6. Финансовое обеспечение отдела осуществляется за счет средств бюджета  Нязепетровского муниципального района. В случае необходимости могут привлекаться дополнительные средства из других источников финансирования, не запрещенных действующим законодательством Российской Федерации.


7. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется в соответствии с Уставом Нязепетровского муниципального района.
II. Основные  задачи отдела
      
 8. Основными задачами отдела являются: 
8.1. Реализация единой государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, основ пожарной безопасности и безопасности на водных объектах на территории Нязепетровского муниципального района;
8.2. Разработка программ, документов оперативного планирования и проектов нормативно-правовых актов муниципального района  по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций, основ пожарной безопасности и безопасности на водных объектах;

8.3. Обеспечение в пределах своей компетенции деятельности комиссии по предупреждению чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности, комиссии по противодействию террористической и экстремистской деятельности Нязепетровского муниципального района;

8.4. Организация мероприятий по подготовке необходимых сил и средств для защиты населения и территории муниципального района  от чрезвычайных ситуаций;

8.5. Организация планирования проведения эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях и в особый период;

8.6. Осуществление в установленном порядке сбора и обмена информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

8.7. Обеспечение своевременного оповещения и информирования населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;

8.8. Осуществление управления в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

8.9. Координация деятельности органов управления организаций в области гражданской защиты, оказание им методической помощи;

8.10. Участие в проведении аварийно-спасательных и других неотложных работах на территории Нязепетровского муниципального района;

8.11. Организация подготовки и обучения населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, обучение населения способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях;

8.12. Поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий.

III. Права отдела
    
  9.Отдел в соответствии с возложенными на него задачами, наделяется следующими правами:

9.1 Представлять администрацию Нязепетровского муниципального района   по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела;

9.2. Вносить  предложения Главе Нязепетровского муниципального района  по реализации мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

9.3 Запрашивать и получать от должностных лиц необходимые  сведения по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела;

9.4. Направлять руководителям органов местного самоуправления  предложения  об устранении выявленных недостатков по результатам проведения проверок состояния гражданской обороны, выполнения мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах. 

IY.Организация деятельности отдела

        10.  Отдел  организует   свою   деятельность    в    соответствии    с    настоящим    Положением, действующими нормативными правовыми документами, действующим законодательством.
        11.   Отдел   возглавляет    начальник,   назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Нязепетровского муниципального района .

 12. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное  образование , а также  стаж муниципальной службы не менее одного года  или стаж работы по специальности не менее двух  лет.

13. На базе отдела создана единая дежурно- диспетчерская служба Нязепетровского муниципального района.
Y.Ответственность

     
14. Отдел несет ответственность за:

14.1. Ненадлежащее исполнение обязанностей, относящихся к компетенции отдела;

14.2. Невыполнение в установленные сроки указаний вышестоящего руководства;
14.3. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации и Челябинской области тайну.

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к постановлению администрации

Нязепетровского муниципального района

от 08.02.2011г. №116
Должностная инструкция начальника отдела

 по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Нязепетровского муниципального района 
I.Общие положения

       1.  Начальник отдела по делам гражданской обороны и  чрезвычайным ситуациям  администрации Нязепетровского муниципального района (далее отдела)  обеспечивает работу деятельности отдела по всем направлениям.

         2. Должность начальника отдела относится к главной должности муниципальной службы.

       3. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное  образование , а также  стаж муниципальной службы не менее одного года  или стаж работы по специальности не менее двух  лет.
       4.  Назначение на должность начальника отдела и освобождение от нее  производится распоряжением Главы муниципального района.  

       5.  Начальник отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными и областными законами,  иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области, Уставом Нязепетровского муниципального района, нормативно-правовыми документами исполнительной власти Нязепетровского муниципального района,  Положением об отделе по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям  администрации Нязепетровского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.

        6. Начальник отдела  подчиняется непосредственно Главе Нязепетровского муниципального района.
II. Должностные обязанности

7. Начальник отдела  исполняет следующие должностные обязанности:
7.1. Участвует в реализации единой государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, основ пожарной безопасности и безопасности на водных объектах на территории Нязепетровского муниципального района;
7.2. Участвует в разработке программ, документов оперативного планирования и проектов нормативно-правовых актов муниципального района  по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций, основ пожарной безопасности и безопасности на водных объектах;

7.3. Обеспечивает в пределах своей компетенции деятельность комиссии по предупреждению чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности, комиссии по противодействию террористической и экстремистской деятельности Нязепетровского муниципального района;

7.4.  Организует мероприятия по подготовке необходимых сил и средств для защиты населения и территории муниципального района  от чрезвычайных ситуаций;

7.5. Организует планирование проведения эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях и в особый период;

7.6.  Организует осуществление в установленном порядке сбор и обмен информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

7.7.  Обеспечивает своевременное оповещения и информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;

7.8. Координирует деятельность органов управления организаций в области гражданской защиты, оказывает  им методическую  помощь;

7.9.   Участвует в проведении аварийно-спасательных и других неотложных работах на территории Нязепетровского муниципального района;

7.10.  Организует подготовку и обучение населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, обучение населения способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях;
7.11. Организует подготовку, переподготовку или повышение квалификации должностных лиц органов местного самоуправления и организаций по вопросам гражданской обороны;
7.12. Осуществляет контроль за состоянием в  постоянной готовности к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;
7.13.  Организует выполнение мероприятий по гражданской обороне, разрабатывает план гражданской обороны и защиты населения;
7.14. Участвует в планировании первоочередных мероприятий по устойчивому функционированию организаций в чрезвычайных ситуациях и в военное время;
7.15.    Разрабатывает документы по созданию, использованию и освежению  резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории округа;
7.16. Организует создание  и содержание в целях гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств;
7.17.  Разрабатывает и организует выполнение плана мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;
7.18.   Обеспечивает функционирование единой дежурно-диспетчерской службы;
7.19.  Обеспечивает контроль за несением службы диспетчеров единой дежурно-диспетчерской службы;

7.20. Соблюдать установленные законодательством Российской Федерации ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

7.21. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Нязепетровского муниципального района.

III. Права
8. Начальник отдела  имеет право:


8.1.  Самостоятельно принимать решения в пределах своей компетенции;


8.2.  Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

8.3. Вносить предложения Главе муниципального района  по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

8.4.  В пределах своей компетенции сообщать Главе муниципального района о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению;

8.5. Запрашивать лично или по поручению Главы муниципального района от подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

IY. Ответственность

    
9.  Начальник отдела несет ответственность:

 9.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

9.2.   За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
9.3.  За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации.

9.4. За нарушение требований Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Нязепетровского муниципального района.

10.  Сообщать Главе муниципального района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры  по предотвращению подобного конфликта.

11. Соблюдать ограничения, предусмотренные ст.12 Федерального закона №273-ФЗ «О противодействии коррупции» от 25.12.2008г.

    ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к постановлению администрации

Нязепетровского муниципального района

от ________________ №_________
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

диспетчера единой дежурно -диспетчерской службы

Нязепетровского муниципального района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Диспетчер является работником единой дежурно-диспетчерской службы Нязепетровского муниципального района, созданной на базе отдела ГО и ЧС администрации Нязепетровского муниципального района.

2. Диспетчер единой дежурно-диспетчерской службы  ( далее - диспетчер ЕДДС) назначается распоряжением  Главы Нязепетровского муниципального района  по согласованию с начальником отдела ГО и ЧС. 

3. На должность диспетчера назначается лицо, имеющее среднее образование,  стаж работы не менее 2-х лет, владеющее навыками работы на компьютере.

4. Диспетчер отдела подчиняется  непосредственно начальнику отдела ГО и ЧС администрации Нязепетровского муниципального района.

5.  Время несения дежурства 24 часа (с 8.00 до 8.00 следующего дня).

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

6.  Диспетчер ЕДДС исполняет следующие должностные обязанности:

- осуществляет сбор и обмен информацией в области защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций;

- осуществляет своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций, производит оповещение руководящего состава Нязепетровского муниципального района;

- осуществляет взаимодействие с ЕДДС Челябинской области и дежурными диспетчерскими службами Нязепетровского муниципального района;

- осуществляет сбор информации, обобщает ее, готовит и представляет в ЕДДС Челябинской области донесения согласно табелю  срочных донесений МЧС России;

- осуществляет доведение информации до должностных лиц администрации Нязепетровского муниципального района, руководителей организаций по предназначению; 

7.  При заступлении на дежурство диспетчер обязан прибыть в 7 час. 45 мин. в ЕДДС и :
- уточнить обстановку районе;

- проверить наличие и исправность аппаратуры оповещения, средств связи, автономных источников электропитания и других технических и материальных средств.;

- принять от оперативного дежурного документы согласно описи;

- доложить начальнику отдела ГО и ЧС  о всех недостатках, обнаруженных при приеме дежурства и текущей обстановке в районе.

8.  В ходе несения службы оперативный дежурный обязан:

- знать оперативную обстановку  в районе по вопросам защиты населения и территорий от ЧС, уметь правильно и своевременно принять решение по складывающейся обстановке; 
-  проверять два раза в сутки исправность аппаратуры оповещения, средств связи;

-  каждые два часа  осуществлять проверку наличия   сообщений по электронной почте, при необходимости осуществить прием (передачу) электронной почты;

-знать расположения улиц, предприятий и организаций на территории Нязепетровского муниципального района;

-следить за выполнением посетителями администрации муниципального района распорядка дня;

 - в ночное время, а также в выходные и праздничные  дни закрывать входные двери в здание на ключ, постоянно держать запертой входную дверь в помещении диспетчерской;

- отдых (сон) разрешается в ночное время в течение дежурных суток не более 4-х часов при условии благоприятной обстановки в районе ( отсутствие сообщений о серьезных происшествиях, пожарах, авариях и ЧС).

- принимать информацию от населения, диспетчеров дежурно-диспетчерских служб района об аварийных ситуациях, угрозе или возникновении ЧС, все сообщения заносить в журнал;

- принимать меры по предупреждению чрезвычайных ситуаций, а также по устранению недостатков в системах жизнеобеспечения города;

- поддерживать связь с дежурно-диспетчерскими службами  района, вышестоящими, взаимодействующими органами управления, объектами муниципального района;

- в течение дежурства составлять письменный рапорт на имя начальника отдела ГО и ЧС  обо всех обнаруженных происшествиях, нарушениях жизнеобеспечения населения и вручать его лично во время доклада о сдаче и приеме дежурства;

· при несанкционированном срабатывании охранной сигнализации комнаты секретной части обеспечить ее  охрану до прибытия  начальника отдела по мобилизационной работе;

- знать и строго выполнять режимные требования, хранить в тайне секретные сведения, ставшие известными по службе (работе) или иным путем, пресекать действия других лиц, которые могут привести к разглашению секретных сведений или утрате (хищению) секретных документов (изделий). О причинах или условиях возможной утечки секретных сведений немедленно докладывать своему непосредственному начальнику.

- иметь сведения о местонахождении начальника отдела ГО и ЧС;

- поддерживать порядок в помещении ОД;

- нести ответственность за порученное оборудование и имущество;
-выполнять правила и нормы трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
2.1. ОБЯЗАННОСТИ ПРИ ПРИЕМЕ СООБЩЕНИЙ

9. При получении сообщения по телефону, другим источникам информации,   диспетчер обязан:

- установить вид происшествия, адрес, удобный проезд к объекту, угрозу жизни и здоровью людей, наличие пострадавших и направить к месту вызова силы экстренной помощи в зависимости от обстановки (пожарных, скорую, милицию, горгаз и т.д.);

- быть предельно бдительным и внимательным к поступающим вызовам и немедленно отвечать на них;

- принимать все сообщения о пожарах, ЧС и других происшествиях с охраняемой территории;

- при разговоре с заявителем быть тактичным и, вежливым, проявлять заботу о людях, вместе с тем активно и настойчиво выяснять необходимые данные для высылки пожарно-спасательных подразделений, других сил экстренного реагирования на ликвидацию или предупреждение пожаров, ЧС, других происшествий, о которых сообщает заявитель;

- дублировать вслух все полученные данные, которые сообщает заявитель, полностью фиксировать их в соответствующей документации;

- в случае приема сообщения, когда заявитель находится на значительном расстоянии от места ЧС (происшествия), не знает его точного адреса (названия улицы, номера дома и т.п.) узнать по какому адресу находится заявитель во время сообщения, в каком направлении происходит событие, о котором он сообщает, какие ориентиры (улицы, магистрали, остановки общественного транспорта, объекты и т.п.) расположены рядом с местом ЧС (происшествия);

- при поступлении дополнительных сообщений, в которых уточняется адрес или ситуация на месте вызова (наличие пострадавших, баллонов, сосудов или аппаратов, находящихся под давлением, аварийно химических опасных, отравляющих и радиоактивных веществ и др.) немедленно сообщать об этом в ОДС ГУ «ЦУКС МЧС России по Челябинской области»;

           - при получении последующих сообщений уточнить у заявителя точный адрес, обстановку на ЧС и обо всех новых сведениях докладывать в ОДС ГУ «ЦУКС МЧС России по Челябинской области». Заявителю сообщать о том, что привлекаемые для ликвидации ЧС подразделения выехали по первому сообщению о ЧС (происшествии);
2.2. ОБЯЗАННОСТИ ДИСПЕТЧЕРА ПРИ ЛИКВИДАЦИИ

АВАРИЙ ИЛИ ЧС

10.  При получении сообщения о ЧС (происшествии)  диспетчер обязан:

-  доложить о полученном сообщении начальнику отдела  ГО и ЧС и другим должностным лицам согласно установленному перечню, в дальнейшем действовать согласно указаний данных должностных лиц;

- при получении сообщения о происшествии, аварии или ЧС действовать в соответствии с алгоритмом действий в зависимости от вида аварии или ЧС;

- осуществлять постоянный контроль за обстановкой и ходом ликвидации угрозы или последствий аварии, ЧС;

11.  Вести учет информации, поступающей с места ликвидации ЧС (происшествия)
2.3. ДЕЙСТВИЯ ДИСПЕТЧЕРА  ПРИ ПРИЕМЕ-ПЕРЕДАЧЕ ФАКСИ-

МИЛЬНЫХ СООБЩЕНИЙ, ТЕЛЕТАЙПОГРАММ, ЭЛЕКТРОННОЙ

ПОЧТЫ И Т.Д.

12.  Вести учет поступившей, отправленной информации с фиксацией в журнале даты, времени, данных отправителей, получателей;

13. Передавать информацию в секретариат или непосредственно должностным лицам, которым предназначен документ под роспись  с фиксацией в журнале. 
2.4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СТАРШЕГО ДИСПЕТЧЕРА

14. Старший диспетчер ЕДДС, кроме выполнения основных задач по предназначению и обязанностей по несению дежурства, руководит работой дежурных диспетчеров, направляет и координирует их деятельность в рамках своих полномочий;

- составляет и отправляет в ГУ «ЦУКС МЧС России по  Челябинской области» ежемесячные донесения по работе ЕДДС;

- представляет начальнику отдела ГО и ЧС сводку по поступившей информации за месяц;

- составляет графики дежурств на месяц;

- проводит  тренировочные занятия с диспетчерами ЕДДС.
3.ПРАВА
14. Диспетчер ЕДДС имеет право:

- самостоятельно принимать решения в пределах своей компетенции;

- вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

- в пределах своей компетенции сообщать начальнику отдела о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей и вносить предложения по их устранения;

- запрашивать лично или по поручению начальника отдела от подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
15.  Диспетчер ЕДДС несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим  административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Начальник отела ГО и ЧС                                        А.А.Бурлакова

ОЗНАКОМЛЕН: 

Диспетчер:
_________________ /____________________/

________________/____________________/

________________/____________________/

________________/____________________/                                                                                             

Готовил                                                            А.А.Бурлакова / начальник отдела ГО и ЧС/

Визирует:                                                         Д.В.Николаев / и.о. начальника правового отдела/

                                                                           Е.В.Гордеева / управляющий делами/

Разослать:

1- в дело

1 – в прокуратуру

2 – отдел ГО и ЧС

1- правовой отдел

