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АДМИНИСТРАЦИЯ ХАСЫНСКОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
________________  






                № ______

п. Палатка

Об отделе по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций Хасынского района                                                               
        В соответствии с требованиями п.2 ст.11 Федерального закона Российской Федерации от 24.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», Постановления Правительства Российской Федерации                от 30.12.2003 №794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций», для исполнения полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования «Хасынский район»
       1.Утвердить Положение об отделе по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций администрации Хасынского района, согласно приложению №1 .

       2. Установить сокращенное название отдела гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, как «Отдел ГО и ЧС».

       3.Утвердить должностную инструкцию начальника отдела ГО и ЧС администрации Хасынского района, согласно приложению №2.
Глава района                                                                                   И.П.Тейхриб
                                                                         Приложение№1
                                                                                             Утверждена
                                                                               распоряжением администрации

                                                                           Хасынского района

от __________  №  _______
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций администрации Хасынского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций администрации Хасынского района (далее отдел ГО и ЧС) – орган, уполномоченный решать задачи гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций (далее – ЧС) и безопасности людей на водных объектах на территории Хасынского района.
1.2. Отдел ГО и ЧС является структурным подразделением администрации Хасынского района.

1.3. Отдел ГО и ЧС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами органов государственной власти Магаданской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Хасынский район», настоящим Положением.

1.4. Финансирование расходов на содержание отдела ГО и ЧС осуществляется за счет бюджета Хасынского района.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА ГО и ЧС

Основными задачами отдела ГО и ЧС являются:
2.1. Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее гражданской защиты) на территории Хасынского района Магаданской области.
2.2. Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.

2.3. Участие, в пределах своей компетенции, в предупреждении чрезвычайных ситуаций и ликвидации их последствий на территории Хасынского района.

2.4. Осуществление управления в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, безопасности людей на водных объектах, координация деятельности предприятий и организаций в этих областях на территории Хасынского района.
2.5. Осуществление в установленном порядке сбора и обработки информации в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, а также и обмена этой информацией.
2.6. Оперативное руководство и координация деятельности дежурно-диспетчерских служб, аварийно-спасательных формирований (сил) муниципального звена областной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации ЧС (далее – районное звено РСЧС) в различных режимах функционирования.

III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ГО и ЧС

          Отдел ГО и ЧС в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:
3.1. Разрабатывает предложения по формированию основ единой государственной политики в области гражданской защиты и пожарной безопасности, в установленном порядке вносит их на рассмотрение в орган местного самоуправления. Осуществляет контроль и методическую помощь муниципальным образованиям – поселениям, учреждениям и организациям по вопросам гражданской защиты.
3.2. Разрабатывает планирующие документы по обеспечению гражданской защиты, организует контроль их реализации.
3.3. Осуществляет в пределах своих полномочий методическое руководство деятельностью организаций, входящих в состав районного звена РСЧС.

3.4. Координирует в установленном порядке деятельность организаций, привлекаемых к проведению аварийно-спасательных работ в соответствии с планами.
3.5. Обеспечивает деятельность единой дежурно-диспетчерской службы (далее – ЕДДС) Хасынского района.
3.6. Осуществляет оперативное взаимодействие с силами и средствами при решении задач в области гражданской защиты, в соответствии с Планами гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций Хасынского района.
3.7. Организует работу при решении задач безопасности людей на водных объектах на территории Хасынского района. 
3.8. Организует и осуществляет в установленном порядке:

– проведение мероприятий гражданской обороны;
– аварийно-спасательные и другие работы при ликвидации ЧС;

– привлечение организаций, общественных объединений в соответствии с планами к мероприятиям по предупреждению и ликвидации ЧС;

– создание и поддержание в готовности информационно-управляющих систем ЕДДС;

– информационное обеспечение населения Хасынского района, в пределах своей компетенции, через средства массовой информации и по иным каналам о прогнозируемых и возникших ЧС, мерах по обеспечению безопасности населения и территорий, приемах и способах защиты;
– пропаганду, в пределах своей компетенции, в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от ЧС, и безопасности людей на водных объектах.
3.9. Осуществляет организационно-методическое руководство обучением населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий.
3.10. Ведет работу по созданию, содержанию, использованию и восполнению запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств в целях гражданской защиты в мирное и военное время;

3.11. Осуществляет контроль:

– за состоянием и поддержанием в готовности объектов гражданской обороны предприятий и учреждений, подчиненных администрации Хасынского района;

– за мероприятиями по предупреждению ЧС, готовностью сил и средств районного звена РСЧС к действиям при их возникновении, обеспечению безопасности людей на водных объектах.

3.12. Участвует в подготовке предложений:

– по подготовке к приему и эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы;

– по подготовке, переподготовке или повышении квалификации должностных лиц администрации и организаций Хасынского района в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от ЧС;

– по привлечению сил и средств районного звена РСЧС к ликвидации ЧС;

– по созданию и поддержанию в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасностях, возникающих при ЧС, а также при ведении военных действий или вследствие этих действий;
– по обеспечению своевременного оповещения и информирования населения об угрозе возникновения или возникновения ЧС;

– по разработке мобилизационного плана экономики Хасынского района;

– по разработке проектов нормативных правовых актов администрации Хасынского района по вопросам гражданской защиты.
3.13. Обеспечивает в пределах своей компетенции:

– деятельность комиссии по чрезвычайным ситуациям Хасынского района;
– курирование деятельности эвакоприемной комиссии Хасынского района.
3.14. Содействует планированию и обеспечению мероприятий по устойчивому функционированию организаций в ЧС и в военное время.

3.15. Оказывает помощь образовательным учреждениям в программно-методическом обеспечении учебного процесса по предмету «Обеспечение безопасности и жизнедеятельности».

3.16. Ведёт работу по учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе в аппарате управления Хасынского района.
IV. ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА ГО и ЧС
 Отдел ГО и ЧС по обеспечению гражданской защиты в пределах своей компетенции:
4.1. Осуществляет подготовку проектов нормативных правовых актов и распорядительных документов по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территории Хасынского района от ЧС и безопасности на водных объектах, осуществляет контроль их исполнения.

4.2. Осуществляет оперативное руководство силами и средствами муниципального звена РСЧС в ходе их подготовки и в период применения в случае угрозы или возникновения ЧС.
4.3. Запрашивает и получает в установленном порядке от органов государственной власти, местного самоуправления Хасынского района и организаций, расположенных в границах муниципального образования, информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на него задач.
4.4. Имеет складские помещения для хранения запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств в целях гражданской защиты в мирное и военное время. 
V. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛА ГО и ЧС
5.1. Отдел ГО и ЧС администрации Хасынского района возглавляет начальник отдела.

5.2. Начальник отдела ГО и ЧС, в соответствии со структурой администрации Хасынского района, в режиме повседневной деятельности, подчиняется заместителю главы администрации района, в соответствии с распоряжением о распределении обязанностей между главой администрации района и его заместителями. По вопросам гражданской обороны, мобилизационной подготовки и ведения секретного делопроизводства, начальник отдела ГО и ЧС подчиняется напрямую главе Хасынского района.
5.3. Начальник отдела ГО и ЧС осуществляет непосредственное руководство ЕДДС Хасынского района, является заместителем руководителя гражданской обороны, заместителем председателя комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций Хасынского района, начальником штаба гражданской обороны, входит в состав эвакоприемной комиссии и комиссии по безопасности дорожного движения.
VI. СТРУКТУРА ОТДЕЛА ГО и ЧС
6.1. Отдел ГО и ЧС в своем составе имеет:
– начальника отдела ГО и ЧС администрации Хасынского района, который является муниципальным служащим;
– старшего диспетчера ЕДДС Хасынского района, не являющегося муниципальным служащим;
– 4 диспетчера ЕДДС Хасынского района, не являющихся муниципальными служащими.
                                         ____________________
                                                                                         Приложение№2
                                                                                           Утверждена
                                                                          распоряжением администрации

                                                                 Хасынского района

                                                                             от __________  №  _______

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела ГО и ЧС администрации Хасынского района
1. Общие положения
1.1. Настоящая Должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника отдела ГО и ЧС администрации Хасынского района (далее – начальник отдела ГО и ЧС).
1.2. Должность начальника отдела ГО и ЧС относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.3. Начальник отдела ГО и ЧС назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Хасынского района.
1.4. Начальник отдела ГО и ЧС в своей работе непосредственно подчиняется заместителю главы администрации Хасынского района, в соответствии с распоряжением о распределении обязанностей между главой администрации района и его заместителями.
1.5. В своей работе начальник отдела ГО и ЧС руководствуется Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом Хасынского района, основами делопроизводства,  настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
К начальнику отдела ГО и ЧС предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего профессионального образования, стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.
2.2. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; Устава Хасынского района; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами.
3. Должностные обязанности

3.1. Начальник отдела ГО и ЧС обязан:

3.1.1. Осуществлять разработку и реализацию мероприятий по организации и ведению гражданской обороны, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, организовывать выполнение принятых главой Хасынского района решений.

3.1.2. Организовывать и осуществлять, в пределах своей компетенции, работы по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
3.1.3. Разрабатывать нормативно - правовые акты по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
3.1.4. Организовывать и осуществлять в установленном порядке:

– сбор и обработку информации в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, а также обмена этой информацией;
– разработку Плана гражданской обороны муниципального образования и   внесение предложений о введении его в действие в полном объеме или частично.

3.1.5. Обеспечивать функционирование единой дежурно-диспетчерской службы администрации Хасынского района;

3.1.6. Разрабатывать функциональные обязанности работников отдела ГО и ЧС, и должностные инструкции по организации службы на пункте управления ЕДДС;

3.1.7. Организовывать ведение секретного делопроизводства.

3.1.8. Вести работу по учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе органов местного самоуправления Хасынского района.
3.2. Исполнять Федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Магаданской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления МО «Хасынский район».

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения работодателя или иного уполномоченного должностного лица администрации Хасынского района. 
3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Хасынский район» и иными правовыми актами  органов местного самоуправления муниципального образования «Хасынский район».

3.12. Соблюдать запреты и ограничения. Незамедлительно сообщать Работодателю о фактах склонения к совершению коррупционных действий.
4. Права

Начальник отдела ГО и ЧС имеет право:

4.1. На проведение в установленном порядке, проверки подведомственных организаций на территории Хасынского района по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
4.2. На привлечение, по решению КЧС района, в установленном порядке, к ликвидации чрезвычайных ситуаций сил и средств звена территориальной подсистемы РСЧС.
4.3. На направление руководителям организаций, в установленном порядке, предложений об устранении недостатков состояния гражданской обороны, выполнении мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
4.4. На запрос и получение в установленном порядке от органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации и сведений, необходимых для выполнения возложенных задач.
4.5. На проведение посещений и обследований, в рабочее время, объектов и территорий, на которых возможно возникновение чрезвычайных ситуаций и объектов гражданской обороны.
4.6. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимого для исполнения должностных обязанностей технического оснащения, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.8. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.9. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.10. На защиту своих персональных данных.

4.11. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.
4.12. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, ежегодного оплачиваемого отпуска, и других гарантий в соответствии с трудовым законодательством.
4.13. На участие в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.15. На обеспечение помещениями для хранения Резерва материальных ресурсов для предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и в интересах гражданской обороны.
4.16. На взаимодействие, в пределах своих должностных обязанностей, с работниками исполнительной власти Магаданской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.17. На участие в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в администрации Хасынского района Магаданской области.

4.18. На внесение предложений по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.19. На иные права, установленные федеральным законодательством.
5. Ответственность

Начальник отдела ГО и ЧС несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
__________________
