ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

МОЛЧАНОВСКИЙ РАЙОН

ГЛАВА СУЙГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.04.2007 г.                                                                                                                                 № 14
с. Суйга

Об утверждении функциональных

обязанностей

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 21.12.1994 г. № 68-Фз «О защите населения и территории от ЧС природного и техногенного характера», Уставом Суйгинского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить функциональные обязанности начальника штаба Го и ЧС Суйгинского сельского поселения, согласно приложения 1.

2. Утвердить функциональные обязанности заместителя начальника штаба Го и ЧС Суйгинского сельского поселения, согласно приложения 2.

3. Утвердить функциональные обязанности начальника службы оповещения и связи штаба ГО и ЧС, согласно приложения 3.
4. Утвердить функциональные обязанности начальника службы материально-технического обеспечения штаба ГО и ЧС, согласно приложения 4.
5. Настоящее постановление опубликовать в установленном порядке.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на И.И. Антипина.

Глава Суйгинского

сельского поселения                                                                              Е.С. Гущина

И.И. Антипин

34-4-23

В дело №____________

Приложение № 1
к постановлению
Главы  Суйгинского сельского поселения  № 14 от 05.04.2007 г.
Функциональные обязанности начальника штаба

ГО и ЧС Суйгинского сельского поселения
Начальник штаба по делам ГО и ЧС подчиняется Главе администрации Суйгинского сельского поселения и является его заместителем при решении   вопросов ГО ЧС и ПБ. Он имеет право от имени Главы администрации отдавать распоряжения по вопросам гражданской обороны, обязательные для исполнения руководителями предприятий всех форм собственности, расположенных на территории поселения. В мирное время входит в состав КЧС поселения на правах заместителя председателя комиссии по ЧС. В своей деятельности начальник штаба руководствуется положениями наставлений и других руководящих документов, указаниями Главы администрации поселения, приказами и директивными документами вышестоящих органов по ГО и ЧС.
Начальник штаба по делам ГО и ЧС обязан: При повседневной деятельности:
· руководить разработкой плана действий по предупреждению и
ликвидации ЧС в мирное время и плана ГО поселения на военное время,
периодически осуществлять их корректировку;

· спланировать и организовать подготовку по ГО руководящего,
командно-начальствующего состава, гражданских организаций ГО.
· принять участие в создании и работе КЧС, а также других комиссий
поселения;
· своевременно представлять в вышестоящие органы ГОЧС донесения и
другие отчетные документы;

· принимать участие в составлении проектов планов работы комиссии по
чрезвычайным ситуациям;

· участвовать в подготовке материалов к очередным заседаниям КЧС и
проектов ее решений (распоряжений);

· вести учет подготовки всех категорий обучаемых, проводить занятия,
учения и тренировки;

· спланировать защиту персонала, мероприятия по обеспечению его СИЗ;
· поддерживать в постоянной готовности ПУ, систему связи и
оповещения; планировать проведение тренировок по оповещению и сбору
членов КЧС;

· совместно с председателем РЭК согласовать планы и расчеты по
эвакуации, вопросы размещения и обеспечения рабочих и служащих поселения .
членов их семей с администрацией и эвакуационными приемными органами
загородной зоны;

· совершенствовать учетно-материальную базу ГО поселения, проводить
мероприятия по пропаганде ГО;
· осуществлять постоянный контроль за проведением всех мероприятий
ГО на территории поселения;

При угрозе возникновения ЧС в мирное время:
· продублировать сигнал с доведением его до всего персонала в рабочее
время и до руководящего состава в нерабочее время;

· по распоряжению Главы поселения ввести в действие п.1 раздела П плана действий по предупреждению и ликвидации ЧС в мирное время;

· провести предварительную оценку обстановки и подготовить
предложения Главе поселения для принятия решения; подготовить проект
приказа (распоряжения);
· организовать постоянное дежурство членов штаба на пункте
управления, разведку и наблюдение за окружающей средой;

· доложить о проведенных мероприятиях в вышестоящие органы ГОЧС;

· организовать доведение распоряжений КЧС до исполнителей и
осуществлять контроль их выполнения;
При возникновении ЧС в мирное время:
· обеспечить немедленное доведение сигнала до руководящего состава,
членов штаба о возникновении ЧС;

· обеспечить сбор членов КЧС;

· ввести в действие пункт 3 раздела П Плана действий по предупреждению и ликвидации ЧС в мирное время;

· организовать сбор данных об обстановке от формирований разведки и
вышестоящих штабов ГО, проанализировать их;

· принять экстренные меры по защите населения в месте возникновения ЧС;

· принять участие в работе КЧС, своевременно доводить распоряжения
председателя комиссии и вышестоящих органов до исполнителей;

· своевременно докладывать сведения об обстановке и принимаемых
мерах в вышестоящие штабы;

При переводе ГО поселения на военное положение:
· доложить Главе поселения о получении распоряжения (об
объявлении угрозы нападения), подтвердить полученное распоряжение
вышестоящему штабу;
· обеспечить своевременное оповещение, сбор руководящего и командно-
начальствующего состава штаба и сотрудников администрации;

· развернуть пункт управления НТО, установить круглосуточное дежурство руководящего состава, привести в готовность систему связи и оповещения, установить связь с вышестоящими начальниками и их штабами;

· привести в готовность гражданские организации ГО;

· организовать подготовку защитных сооружений к приему укрываемых,
проконтролировать закладку продовольствия, медикаментов и запасов воды в
ЗС;
· проконтролировать выдачу СИЗ и другого имущества гражданским
организациям ГО; 

· докладывать начальнику ГО и вышестоящим штабам о ходе выполнения
мероприятий, предусмотренных планом гражданской обороны;

С получением распоряжения на эвакуацию:
· обеспечить доведение полученного распоряжения на проведение
эвакомероприятий до председателя РЭК,  рабочих и служащих администрации;

· проверить готовность расчета ОГ к приему и размещению эвакуируемых;

· после завершения эвакомероприятий уточнить в штабе ГО района
задачи и порядок использования ТОГО в составе группировки сил ГО района;
При внезапном нападении:
· обеспечить доведение сигнала о воздушном (ракетном) нападении
противника до всего населения на территории поселения;
· прибыть на ПУ и организовать его работу;

· проконтролировать укрытие всех сотрудников администрации;

· после внезапного нападения организовать разведку, оценить
обстановку, привести в готовность сохранившиеся силы и доложить начальнику ГО района предложения на ведение спасательных и других неотложных работ;
· с прибытием дополнительных сил ГО (своих формирований) 
 организовать взаимодействие с ними при ведении спасательных работ;

· обеспечить управление силами ГО и восстановление их готовности к
действиям;

· обеспечить устойчивую связь с вышестоящими штабами, при ее
нарушении принимать меры к восстановлению;

· доложить в штаб ГО района обстановку на территории и ход выполнения
задач.
Перечень обязательных документов в рабочей папке начальника штаба по делам ГО и ЧС администрации Суйгинского сельского поселения:
1. Функциональные обязанности.
2. Схема оповещения и сбора руководящего состава.
3. Книга штатно-должностного списка командования ГО .
4. Справочник оперативных телефонов.
5. Календарный план основных мероприятий по ГО.
6. Бланки донесений по формам № 1, 2, 3, 4 - ЧС.
7. Проекты (макеты) приказов, распоряжений и решений.
8. Справочные материалы.
10.
Рабочая тетрадь.
Приложение № 2
к постановлению
Главы  Суйгинского сельского поселения  № 14 от 05.04.2007 г.
Функциональные обязанности

заместителя начальника штаба ГО и ЧС Суйгинского сельского поселения по инженерно- техническому обеспечению.
Заместителем начальника штаба ГО по инженерно-техническому обеспечению назначается ведущий специалист администрации, он подчиняется начальнику штаба ГО и в отсутствие начальника выполняет его обязанности. Заместителю начальника ГО по ИТО подчинены начальники служб: аварийно-технической, энергоснабжения и маскировки, убежищ и укрытий, противопожарной, оповещения и связи, радиационной и химической защиты, разведки, а также весь руководящий и командно-начальствующий состав ГО по производственным вопросам и инженерно-техническим мероприятиям.
Заместитель начальника ГО по ИТО обязан:

При повседневной деятельности:
· участвовать в разработке и корректировке плана действий по
предупреждению и ликвидации ЧС в мирное время и плана ГО администрации – на военное;
· контролировать разработку планов обеспечения мероприятий ГО на предприятиях всех форм собственности, расположенных на территории Суйгинского сельского поселения.
· -Организовать подготовку документов по повышению устойчивости работы администрации в условиях ЧС и осуществлять контроль за участием в этом специалистов администрации и привлеченных для ликвидации ЧС.
 -  один раз в пять лет организовывать исследование вопросов  устойчивости работы администрации в ЧС;

      -  руководить осуществлением мероприятий по повышению устойчивости работы администрации в ЧС;
· руководить разработкой плана перевода поселения на режим работы в военное время;
· активно участвовать в подготовке по ГО всех обучаемых на территории   поселения;
-  контролировать разработку плана восстановления производства, нарушенного в результате ЧС;
- постоянно заниматься освоением района эвакуации;
- совершенствовать свои теоретические и практические навыки в управлении
подчиненными службами;
- организовать укомплектование личным составом и имуществом подчиненных служб и их гражданских организаций ГО, постоянно готовить их к выполнению задач;
- принимать участие в учениях, проводимых на территории поселения и вышестоящими органами ГО.
При угрозе возникновения ЧС в мирное время:

довести до подчиненных информацию об угрозе ЧС; организовать подготовку к безаварийной остановке производства; организовать ускоренное проведение плановых инженерно-технических мероприятий по укреплению существующих или возведению новых инженерных сооружений для защиты населения, производственных фондов и материальных ценностей;
осуществить контроль за приведением в готовность гражданских организаций ГО подчиненных служб.
При возникновении ЧС в мирное время:

произвести оповещение и сбор членов КЧС и штаба ГО и ЧС ; оценить обстановку, отдать распоряжение на безаварийную остановку производства и доложить свои предложения начальнику ГО объекта по организации  С и ДНР;
контролировать подготовку защитных сооружений к приему укрываемых и выполнение мероприятий, предусмотренных планами подчиненных служб; организовать защиту и спасение оборудования, материальных ценностей и технической документации;
руководить локализацией и ликвидацией аварий на территории поселения, возглавить руководство работами на наиболее важном, опасном участке; доложить начальнику ГО свои предложения по восстановлению производства и организовать первоочередные работы.
При переводе ГО на военное положение: до проведения эвакуации:
прибыть в администрацию, проверить оповещение и явку сотрудников и подчиненных служб;
получить задачу от начальника ГО администрации на выполнение мероприятий по планам администрации и служб;
уточнить план ГО администрации и планы служб на военное время совместно с начальниками служб и главными специалиста проконтролировать подготовку к безаварийной остановке производства;
-
возглавить работу по переводу администрации на режим военного времени;
-  руководить выполнением мероприятий, предусмотренных планом-графиком по повышению устойчивости работы объектов производства в военное время;
-
контролировать приведение в готовность ЗС к приему укрываемых;
· организовать строительство простейших укрытий и БВУ;

· организовать вывоз за зону населенных пунктов излишков сильнодействующих  ядовитых веществ и легковоспламеняющихся жидкостей;

С получением распоряжения на эвакуацию:
· получить задачу от начальника ГО на эвакуацию и поставить задачи
начальникам подчиненных служб;

· организовать перевод работы администрации в круглосуточном режиме;

· уточнить с председателем эвакокомиссии и начальником штаба ГО администрации скользящий график дежурства;

· организовать круглосуточное дежурство.

При внезапном нападении:
· прибыть на ПУ начальника ГО администрации;

· проконтролировать оповещение и укрытие подчиненных;

· руководить безаварийной остановкой производства на территории поселения

-
в ночное время проконтролировать ввод режима полного затемнения;
После внезапного нападения:
· оценить сложившуюся на территории поселения обстановку;

· привести в готовность сохранившиеся силы и средства подчиненных служб,
доложить начальнику ГО администрации  предложения по их использованию;
· организовать проведение спасательных и других неотложных работ в очагах
поражения;
· доложить начальнику ГО свои предложения по восстановлению нарушенного
производства и организовать первоочередные работы.

В рабочей папке иметь документы:
1. Функциональные обязанности.
2. Выписку из   плана  ГО по инженерно-техническому обеспечению
мероприятий ГО.
3. План-график наращивания мероприятий по повышению устойчивости
функционирования администрации в военное время.
4. Список должностных лиц подчиненных служб. Схему оповещения и управления подчиненными службами.    
5.  Штатно-должностной список подчиненных формирований.
6. График безаварийной остановки производства на территории поселения.
7. 8. Справочные данные.
8. 9. Рабочую тетрадь.
Приложение № 3
к постановлению
Главы  Суйгинского сельского поселения  № 14 от 05.04.2007 г.
Функциональные обязанности
начальника службы оповещения и связи ГО и ЧС- члена штаба ГО  и ЧС Суйгинского сельского поселения
Начальник службы подчиняется начальнику штаба ГО и его заместителям. В мирное время входит в состав КЧС администрации поселения на правах ее члена и подчиняется председателю КЧС. Начальник службы оповещения и связи планирует, организует и проводит мероприятия по организации оповещения и связи в интересах гражданской обороны. Начальник службы отвечает за обеспечение своевременного оповещения сотрудников администрации и членов их семей об угрозе и возникновении ЧС мирного и военного времени, организацию связи радио, проводными, подвижными и сигнальными средствами со всеми производственными подразделениями и формированиями ГО, обеспечение связи с пунктами управления вышестоящих органов и соседних объектов. Его распоряжения по вопросам ГО являются обязательными для исполнения руководителями всех предприятий расположенных на территории Суйгинского сельского поселения независимо от форм собственности .

Начальник службы обязан::

При повседневной деятельности:
· принимать участие в разработке и корректировке плана действий по предупреждению и ликвидации ЧС в мирное время и плана ГО администрации на военное время;

· разработать и периодически уточнять планы службы по обеспечению мероприятий ГО администрации на мирное и военное время;

· разработать функциональные обязанности личного состава службы;

· создать, подготовить, оснастить табельным имуществом и поддерживать в постоянной готовности к действиям формирования ГО службы;

· принимать участие в работе КЧС администрации;

· постоянно совершенствовать свои теоретические и практические навыки в управлении службой;

· поддерживать в состоянии постоянной готовности к применению объектовые проводные и радиосредства связи;

· осуществлять взаимодействие с отделом связи ГО ЧС района  по вопросам проверки работоспособности аппаратуры АСЦО ГО, размещенной на территории поселения.

При угрозе возникновения ЧС в мирное время:
· организовать оповещение руководящего состава ГО администрации, членов штаба, руководителей предприятий привлекаемых для ликвидации последствий ЧС;

· получить данные обстановки и задачи службы от начальника ГО
(председателя КЧС) администрации;

· довести обстановку и поставить задачи командирам формирований
службы;
· привести в готовность формирования ГО службы, средства оповещения
и связи;
· уточнить план ГО администрации по вопросам службы на мирное время;

· проверить готовность службы оповещения и связи к выполнению
поставленных задач, доложить начальнику ГО администрации и начальнику штаба ГО.

При возникновении ЧС в мирное время:
· организовать оповещение руководящего состава ГО администрации;

· получить данные обстановки и задачи службы от руководства ГО
администрации;
· привести в готовность формирования службы;

· развернуть средства связи на ПУ начальника ГО администрации;

· подготовить средства связи к работе на подвижном ПУ;

· проконтролировать получение личным составом службы СИЗ, укрытие
или вывод из зоны ЧС л/с службы;

· доложить начальнику штаба ГО о состоянии службы и ходе выполнения
поставленных задач;

· организовать работы по восстановлению (в случае нарушения) системы
оповещения и связи;

При переводе ГО на военное положение:
· организовать оповещение руководящего состава ГО администрации;

· привести в готовность формирования службы;

· организовать дежурство в режиме «Дежурного приема» в радиосети
оповещения ГО района;

· проверить готовность средств оповещения и связи (исправность
электросирен на территории поселения, внутренней телефонной связи,
готовность связи с защищенного ПУ начальника ГО);

· подключить радиоточки и телефоны в защитных сооружениях;

· уточнить план ГО администрации на Военное время по вопросам оповещения и связи

· привести в полную готовность систему оповещения и связи;

· доложить начальнику ГО администрации о готовности службы к выполнению поставленных задач;

С получением распоряжения на эвакуацию:
· уточнить задачи, решаемые на территории поселения;

· организовать оповещения служащих и членов их семей о начале эвакуационных мероприятий;

· организовать связь по обеспечению эвакомероприятий.

При внезапном нападении:
· организовать оповещение руководящего состава ГО, служащих и членов их семей;

· организовать укрытие личного состава службы в защитных
сооружениях;
· установить связь начальнику ГО администрации с начальником ГО района и с руководителями структурных подразделений с его защищенного ПУ;

· организовать связь с укрываемыми в защитных сооружениях.

После нападения противника:
· уточнить состояние сил и средств службы, доложить начальнику ГО
предложения по их дальнейшему использованию;

· принять меры по восстановлению нарушенной связи, в первую очередь
с вышестоящими ГО;

· организовать восстановление системы оповещения и связи администрации;

· обеспечить поддержание связи с группировкой сил ГО при ее
выдвижении к очагу поражения и при ведении спасательных работ;

· информировать начальника ГО администрации о наличии и численности потерь, проводимых мероприятиях силами службы.

Начальник службы оповещения и связи обязан иметь в рабочей папке следующую документацию:
1.
Функциональные обязанности.
2. Штатно-должностной список личного состава службы.
3. Схему оповещения руководящего состава ГО и администрации.
4. Нормы оснащения и фактическую оснащенность средствами связи и
имуществом ГО формирований службы.
5. План приведения в готовность формирований.
6. Схему организации управления гражданской обороной, оповещения и
связи администрации на военное время.
7. Календарный план работ и основных мероприятий по ГО на особый период
8. План проведения учений и расписания занятий, журналы учета
занятий.
9. Макеты приказов и распоряжений по службе.
10. Рабочую тетрадь.
11. Справочные материалы.
Приложение № 4
к постановлению
Главы  Суйгинского сельского поселения  № 14 от 05.04.2007 г.
Функциональные обязанности начальника службы материально-технического обеспечения ГО и ЧС член штаба ГО ЧС 

Суйгинского сельского поселения.
Начальник службы подчиняется начальнику штаба ГО администрации и его заместителям. В мирное время входит в состав КЧС администрации на правах ее члена и подчиняется председателю КЧС. Начальник службы МТО отвечает за планирование, организацию и проведение мероприятий по материально-техническому обеспечению задач ГО при возникновении чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени. Ему подчиняется весь личный состав службы, его распоряжения по вопросам ГО являются обязательными для исполнения руководителями всех предприятий расположенных на территории поселения независимо от форм собственности.
Начальник службы материально-технического обеспечения обязан:

При повседневной деятельности:
· принимать участие в разработке и корректировке плана действий по
предупреждению и ликвидации ЧС в мирное время и плана ГО администрации на военное время;
· разработать и периодически уточнять планы службы по обеспечению
мероприятий ГО на мирное и военное время;

· разрабатывать функциональные обязанности л/с службы;
· обеспечить укомплектование формирований службы личным составом,
оснащение их средствами индивидуальной защиты и другим имуществом ГО
согласно  норм оснащения;

· принимать участие в работе КЧС администрации;

· постоянно совершенствовать свои теоретические и практические навыки в управлении службой; 

· организовать накопление, хранение, учет и выдачу материально-
технических средств  служащим и личному составу администрации

· выявлять  местные источники материально-технических средств,
необходимых для выполнения мероприятий ГО;

При угрозе возникновения ЧС в мирное время:
· получить задачи службы от начальника ГО администрации;

· привести силы и средства службы в готовность к работе в условиях ЧС
или ликвидации ее последствий;

· уточнить план ГО администрации по вопросам МТО мероприятий ГО;
· обеспечить формирования ГО администрации техникой, имуществом, ГСМ, другими видами материально-технических средств, необходимых для
выполнения задач;

· организовать питание л/с формирований, привлекаемых к работам;

· создать запасы средств защиты, спец. техники, приборов РХР и другого
имущества ГО;
· организовать освобождение убежищ, занятых под хранение имущества;
При возникновении ЧС в мирное время:
· прибыть на пункт управления НТО для получения задачи;

· оповестить л/с  службы, организовать получение им СИЗ;

· организовать обеспечение формирований ГО администрации всеми видами материально-технических средств для выполнения задач в ЧС;

· поддерживать постоянную связь и взаимодействие со службой МТО
района;
При переводе ГО на военное положение:

· собрать л/с службы и довести до него задачи по МТО;

· уточнить план ГО администрации на военное время в части, касающейся МТО мероприятий ГО;
· организовать материальное обеспечение развертываемых сил ГО;

· подготовить и представить в районный штаб ГО заявки на недостающее
имущество для укомплектования формирований согласно норм оснащения;

· организовать закладку запасов продовольствия в защитные сооружения;

· провести мероприятия по защите материально-технических средств,
продовольствия и ГСМ от ударной волны и светового излучения;

· обеспечить формирования ГО инструментом и другими материально-
техническими средствами, необходимыми для проведения спасательных и
других неотложных работ;

· обеспечить материалами и оборудованием строительство недостающих
защитных сооружений;

- провести мероприятия по снижению запасов АХОВ, взрыво- пожароопасных веществ;

При получении распоряжения на эвакуацию:
· получить задачи на материально-техническое обеспечение
эвакомероприятий;

· организовать работы по обеспечению ГСМ автотранспорта и техники,
привлекаемых к обеспечению эвакуационных мероприятий;

· обеспечить снабжение рабочих, служащих и членов их семей питанием,
водой, медикаментами;

При внезапном нападении:
· организовать укрытие л/с службы;

· определить объем выведенных из строя материально-технических
средств; возможности службы по материально-техническому обеспечению;
· подать заявки в вышестоящие инстанции МТС на пополнение недостающих техники, имущества и материалов;

· организовать материально-техническое обеспечение невоенизированных
формирований, выполняющих спасательные работы в очагах поражения;

· обеспечить личный состав формирований горячей пищей.

Начальник службы МТО обязан иметь в рабочей папке следующую документацию:
1. Функциональные обязанности.
2. Штатно-должностной список л/с службы.
3. Схему оповещения и сбора л/с службы.
4. Нормы и фактическую оснащенность имуществом формирований ГО службы.
5. План приведения в готовность формирований.
6. План службы по обеспечению основных мероприятий ГО в мирное и военное время.
7. Планы проведения учений, программы и расписания занятий, журнал учета
занятий.
8. Макеты приказов и распоряжений по службе.
9. Расчет закладки продуктов питания в неприкосновенный запас.
10. Заявки в довольствующие органы на недостающую технику, имущество и
материалы.
11. Справочные материалы.
12. Рабочую тетрадь.
