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«Подз»
 сикт овмöдчöминса




                          Администрация

          администрацияса 





             сельского поселения  «Подзь»

Постановление

от   28 апреля 2014 года                                                                               № 15/04    

пст. Подзь, Койгородский район

«Об утверждении функциональных обязанностей
личного состава ПЭП (приемо –эвакуационного пункта)»

Во исполнение Федерального Закона «О гражданской обороне», Постановления Правительства Российской Федерации от 22.06.2004 года №303 «О порядке эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы», в целях организации в сельском поселении «Подзь» организации приема, размещения и первоочередного жизнеобеспечения населения, эвакуируемого из г. Сыктывкара.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить функциональные обязанности личного состава ПЭП согласно приложению №01
2. Утвердить перечень необходимой служебной документации для ПЭП согласно приложению №02

3. Контроль за разработкой документации на ПЭП оставляю за собой.
И.о. руководителя администрации

сельского поселения «Подзь»



     И.А. Чугаева
Приложение №  01 к постановлению
главы сельского поселения «Подзь»

от 28.04.2014 года № 15/04

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЛИЧНОГО СОСТАВА

ПРИЕМНОГО ЭВАКУАЦИОННОГО ПУНКТА

ГРУППА УПРАВЛЕНИЯ

НАЧАЛЬНИК ПРИЕМНОГО ЭВАКУАЦИОННОГО ПУНКТА

Подчиняется главе сельского поселения «Подзь» и председателю эвакоприемной комиссии района.

а) В режиме повседневной деятельности:

-  осуществляет подготовку личного состава ПЭП по планам эвакоприемной комиссии;

-  совместно с администрацией сельского поселения «Подзь» подбирает личный состав ПЭП;

- совместно с руководством эвакоприемной комиссии района и администрацией сельского поселения «Подзь» организует ежегодное обучение личного состава ПЭП;

- совместно с руководством эвакоприемной комиссии района, руководителем органа по делам ГОЧС района, администрацией сельского поселения «Подзь» и начальниками групп ПЭП организует разработку документации ПЭП; 

- совместно с администрацией сельского поселения «Подзь», комендантом ПЭП и начальниками групп ПЭП организует оборудование ПЭП необходимым имуществом (вывески, указатели, столы, стулья, оборудование комнаты матери и ребенка, медпункта, буфета), средствами связи (прямой канал телефонной связи с эвакоприемной комиссией района, телефоны АТС);

- совместно с руководством эвакоприемной комиссии района, руководителем органа по делам ГОЧС района, администрацией села (поселка) и начальниками групп ПЭП организует ежегодную корректировку документов ПЭП; 

-  организует взаимодействие с организациями категорированного города, подлежащими приему и размещению в сельском поселении «Подзь», по представлению списков подлежащих эвакуации рабочих, служащих и членов их семей, по ежегодной корректировке этих списков и изучению пункта приема эвакуируемого населения (возможностей села (поселка) по размещению и жизнеобеспечению организаций, рабочих, служащих и членов их семей);

- распределяет функциональные обязанности между личным составом ПЭП.

б) С получением распоряжения на прием и размещение эваконаселения:

- организует оповещение и сбор личного состава приемного эвакуационного пункта;

-  организует подготовку и развертывание ПЭП в установленные сроки (в течение 6 часов с момента объявления эвакуации населения, материальных и культурных ценностей);

- совместно с эвакоприемной комиссией района, администрацией сельского поселения «Подзь» уточняет документы по приему и расселению эвакуируемого и рассредоточиваемого населения;

-  получает от эвакоприемной комиссии уточненные данные о количестве и времени прибытия эваконаселения;

-  обеспечивает личный состав ПЭП средствами индивидуальной защиты.

-  руководит работой  личного состава приемного эвакуационного пункта по приему и размещению эваконаселения;

-  согласно графика докладов и табеля срочных донесений (через каждые 4 часа с момента приема эваконаселения) докладывает в эвакоприемную комиссию района и главе администрации сельского поселения «Подзь» о ходе приема и размещения эваконаселения.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА  ПРИЕМНОГО 

ЭВАКУАЦИОННОГО ПУНКТА

 а) В режиме повседневной деятельности:

-  в отсутствии начальника ПЭП выполняет его обязанности;

- отвечает за размещение эваконаселения и его социально-бытовое обеспечение;

-  организует взаимодействие с представителями аварийно - спасательных служб, жилищно - коммунальных и других организаций района, между группами приемного эвакуационного пункта по разработке и ежегодной корректировке мероприятий и документов ПЭП;

-  организует взаимодействие сотрудников администрации сельского поселения «Подзь» с представителями организаций, прибывшими в сельское поселение «Подзь»для изучения и освоения пункта размещения в безопасном районе загородной зоны;

-  разрабатывает и корректирует документы и расчеты по размещению и социально - бытовому обеспечению эваконаселения;

-   выполняет другие обязанности, возложенные на него начальником ПЭП. 

б) С получением распоряжения на прием и размещение эваконаселения:

- организует уточнение документов и расчетов по размещению и социально - бытовому обеспечению эваконаселения;

-  по прибытии из категорированного города на приемный эвакуационный пункт руководителей или представителей эвакуированных организаций, разъясняет им особенности размещения и социально - бытового обеспечения рабочих, служащих и членов их семей в сельского поселения «Подзь»;

-  по прибытии из категорированного города на приемный эвакуационный пункт эвакуированных граждан, решает вопросы их размещения и социально - бытового обеспечения в сельском поселении «Подзь».
СЕКРЕТАРЬ ПРИЕМНОГО ЭВАКУАЦИОННОГО ПУНКТА

а) В режиме повседневной деятельности:
- совместно с начальником ПЭП и его заместителем разрабатывает документы ПЭП по организационным и планирующим вопросам;

-  ежегодно корректирует документы ПЭП;

-  хранит документы ПЭП в папках по группам и выдает их должностным лицам ПЭП;

-  доводит до начальников групп распоряжения начальника ПЭП.

б) С получением распоряжения на прием и размещение эваконаселения:

-  выдает личному составу ПЭП документы;

- информирует начальника ПЭП о перечне документов, подлежащих уточнению;

-  принимает донесения, распоряжения из различных инстанций, учитывает их в журнале принятых распоряжений и представленных донесений и докладывает о поступивших донесениях и распоряжениях начальнику ПЭП;

- через группу связи и оповещения передает распоряжения начальника ПЭП исполнителям и контролирует их выполнение;

- совместно с начальником и заместителем начальника ПЭП готовит текстовую часть донесений в адрес председателя эвакоприемной комиссии района о ходе приема и размещения эваконаселения;

- подготовленные и подписанные начальником ПЭП донесения, через каждые 4 часа с момента приема эвакомаселения, представляет через группу связи и оповещения в адрес председателя эвакоприемной комиссии района.

ГРУППА СВЯЗИ И ОПОВЕЩЕНИЯ

а) В режиме повседневной деятельности:
-  готовит и ежегодно уточняет схему оповещения личного состава ПЭП;

-  готовит и ежегодно уточняет схему связи и управления ПЭП;

- готовит на особый период прямой канал телефонной связи с эвакоприемной комиссией района и телефоны АТС для работы личного состава ПЭП.

б) С получением распоряжения на прием и размещение эваконаселения:

-  уточняет схему оповещения личного состава ПЭП;

-  по телефону и посыльными производит оповещение и сбор личного состава ПЭП;

-  уточняет схему связи и управления ПЭП;

- устанавливает в помещении ПЭП телефонную связь для начальника ПЭП и начальников групп и обеспечивает её устойчивую работу;

- обеспечивает прямой канал телефонной связи ПЭП с эвакоприемной комиссией района;

- по телефону или посыльными обеспечивает взаимодействие начальника ПЭП и начальников групп ПЭП с администрацией сельского поселения «Подзь», с транспортными, коммунально-бытовыми и другими организациями;

- по телефону или посыльными передает распоряжения начальника ПЭП исполнителям;   

- через каждые 4 часа с момента приема эваконаселения представляет по телефону подготовленные и подписанные начальником ПЭП донесения в адрес председателя эвакоприемной комиссии района.

ГРУППА ВСТРЕЧИ, ПРИЕМА И РАЗМЕЩЕНИЯ ЭВАКОНАСЕЛЕНИЯ

а) В режиме повседневной деятельности:
- разрабатывает расчеты и распорядительные документы на выделение автомобильного транспорта для доставки эваконаселения на ПЭП со станций высадки и промежуточных пунктов эвакуации;

- разрабатывает расчеты и распорядительные документы на выделение автомобильного транспорта для доставки эваконаселения с ПЭП к местам размещения эавконаселения;

-  разрабатывает маршруты движения автотранспорта с эваконаселением;

- разрабатывает графики движения автотранспорта на железнодорожные станции высадки эваконаселения и на промежуточные пункты эвакуации;

- разрабатывает тексты инструктажа эваконаселения и представителей эвакуируемых организаций на приемном эвакуационном пункте;

- ежегодно, совместно с группой управления, уточняет и корректирует расчеты и распорядительные документы группы.

б) С получением распоряжения на прием и размещение эваконаселения:

-  уточняет расчеты и распорядительные документы группы;

- через группу оповещения и связи оповещает руководителей организаций, выделяющих автотранспорт, о полученном распоряжении на прием и размещение эвакуируемого населения;

- уточняет у руководителей организаций, выделяющих автотранспорт, наличие и техническое состояние автотранспорта, необходимого для перевозки эваконаселения;

- собирает выделенный для перевозки эваконаселения автотранспорт и распределяет его по маршрутам движения;

-  инструктирует водителей, осуществляющих перевозку эваконаселения;

- через группу оповещения и связи взаимодействует с персоналом промежуточного пункта эвакуации или станции высадки эваконаселения;

- организует доставку эваконаселения с промежуточного пункта эвакуации или со станции высадки на приемный эвакуационный пункт;

- выставляет посты регулирования движения на автомобильных маршрутах;

-  встречает автоколонны или эвакопоезда на пункте или станции высадки;

- устанавливает порядок высадки эваконаселения из вагонов, посадки на автотранспорт и высадки на приемном эвакуационном пункте;

- размещает прибывшее на приемный эвакуационный пункт эвакуированное население в местах его сбора;

-  инструктирует представителей эвакуированных организаций и граждан о правилах поведения на ПЭП, действиях по сигналам гражданской обороны, порядке регистрации, учета, получения ордеров и расселения на территории села (поселка);

- направляет представителей прибывших на ПЭП организаций в группу регистрации, учета и выдачи ордеров. 

ГРУППА РЕГИСТРАЦИИ, УЧЕТА И ВЫДАЧИ ОРДЕРОВ

а) В режиме повседневной деятельности:

- совместно с группой отправки, сопровождения и расселения эвакуируемых граждан разрабатывает план расселения эваконаселения;

- совместно с группой отправки, сопровождения и расселения эвакуируемых граждан разрабатывает расчет размещения организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь»;
- разрабатывает и заблаговременно готовит для работы журнал учета прибывшего эваконаселения;

- готовит для ПЭП выписку из перечня организаций, подлежащих рассредоточению или эвакуации в особый период на территорию муниципального образования района;

- по выписке из перечня организаций категорированного города, подлежащих рассредоточению или эвакуации в особый период на территорию муниципального образования района и списков рабочих, служащих организаций и членов их семей, подлежащих рассредоточению или эвакуации в сельское поселение «Подзь» заблаговременно готовит необходимое количество бланков ордеров на передачу эвакуируемым гражданам и организациям во временное пользование жилой и нежилой площади, надворных построек, земельных участков, топлива, инвентаря и оборудования;

-  ежегодно уточняет и корректирует документы группы.

б) С получением распоряжения на прием и размещение эваконаселения:

-  совместно с представителями организаций регистрирует прибывших по эвакуации граждан в журнале учета прибывшего эваконаселения;

- совместно с представителями организаций уточняет план расселения эваконаселения по уточненным спискам рабочих, служащих организаций и членов их семей, подлежащих рассредоточению или эвакуации в сельское поселение «Подзь»;

- совместно с представителями организаций уточняет расчет размещения организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь»;

- по плану расселения эваконаселения выписывает ордера на подселение и выдает их главам семей;

- направляет глав семей в группу отправки, сопровождения и расселения эвакуируемых граждан;

-  по  расчету размещения организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь» выписывает ордера на передачу организациям во временное пользование нежилой площади, земельных участков, топлива и оборудования и выдает их руководителям или представителям организаций;

- направляет руководителей или представителей организаций в администрацию сельского поселения «Подзь» для последующего размещения организаций по расчету;

- через каждый час обобщает данные о прибытии эвакуируемого населения и организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь» и представляет обобщенные данные секретарю ПЭП для доклада начальнику ПЭП;

- через каждые 4 часа обобщает данные о прибытии эвакуируемого населения и организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь» нарастающим итогом и представляет обобщенные данные секретарю ПЭП для доклада начальнику ПЭП и последующему представлению донесения в группу учета эваконаселения приемной эвакуационной комиссии района;

- совместно с представителем военного комиссариата района организует учет прибывших военнообязанных граждан и граждан призывного возраста.

 ГРУППА ОТПРАВКИ, СОПРОВОЖДЕНИЯ  И

 РАССЕЛЕНИЯ ЭВАКУИРУЕМЫХ ГРАЖДАН

а) В режиме повседневной деятельности:

- изучает условия расселения эвакуируемого населения и размещения организаций,   переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь»;

-  совместно с группой регистрации, учета и выдачи ордеров разрабатывает план расселения эваконаселения;

-  совместно с группой регистрации, учета и выдачи ордеров разрабатывает расчет размещения организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь»;

- готовит справку о готовности пункта размещения сельского поселения «Подзь» к приему, размещению и жизнеобеспечению эвакуируемого населения и организаций, переносящих свою деятельность в сельское поселение «Подзь»;

-  проводит разъяснительную работу среди граждан, проживающих в сельском поселении «Подзь» о правовом положении граждан и организаций в период действия военного положения.

б) С получением распоряжения на прием и размещение эваконаселения:

-  совместно с группой регистрации, учета и выдачи ордеров уточняет план расселения эваконаселения;

- совместно с группой регистрации, учета и выдачи ордеров уточняет расчет размещения организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь»;

- с прибытием эвакуированного населения, по выписанным ордерам, комплектует группы расселения эваконаселения по улицам, домам, квартирам;

- устанавливает очередность отправки групп эваконаселения к местам расселения;

-  сопровождает группы эваконаселения к местам расселения и совместно с сотрудниками милиции подселяет их в домах (квартирах) граждан, проживающих в сельского поселения «Подзь» по плану расселения эваконаселения;

- совместно с руководителями или представителями эвакуируемых организаций и   руководителями или представителями организаций, на базе которых размещаются эвакуируемые организации, участвует в осмотре и приеме нежилой площади, земельных участков, топлива и оборудования с составлением актов приема и сдачи помещений, земельных участков, топлива и оборудования.

ГРУППА  ОБЕСПЕЧЕНИЯ

а) В режиме повседневной деятельности:

-  готовит необходимое имущество, оборудование, средства связи ПЭП;

- разрабатывает и готовит схему размещения групп и должностных лиц ПЭП на приемном эвакуационном пункте;

-  хранит имущество ПЭП;

- взаимодействует с медицинской службой, со службами охраны общественного порядка, торговли и питания района по вопросам обеспечения ПЭП;

- готовит расчет обеспечения медицинского пункта медикаментами и оборудованием;

-  готовит расчет обеспечения буфета продуктами питания;

-  готовит расчет обеспечения имуществом комнаты матери и ребенка;

-  готовит расчет обеспечения детей эвакуируемых граждан дошкольными и школьными учреждениями в сельском поселении «Подзь»;

- готовит расчет обеспечения эвакуируемого населения коммунально-бытовыми, торговыми предприятиями, хлебом и водой в сельском поселении «Подзь»;

- готовит расчет потребности рабочей силы в организациях, осуществляющих свою деятельность в сельском поселении «Подзь»;
-  заблаговременно готовит аварийное электроосвещение ПЭП;

-  ежегодно уточняет  и корректирует документы группы.

б) С получением распоряжения на прием и размещение эваконаселения:

-  уточняет документы, сверяет наличие имущества, оборудования, средств связи ПЭП;

- развертывает приемный эвакуационный пункт по схеме размещения групп и должностных лиц ПЭП;

- посредством работы стола справок информирует эвакуируемое население о порядке учета, регистрации граждан на ПЭП и их последующего расселения в домах и квартирах постоянно проживающих в сельском поселении «Подзь» граждан;

- совместно с коммунально-технической службой и службой энергетики района обеспечивает работу ПЭП в ходе приема, размещения и жизнеобеспечения эвакуируемого населения;

- совместно со службой охраны общественного порядка района обеспечивает общественный порядок в помещении ПЭП;

- совместно с медицинской службой района  обеспечивает работу медицинского пункта в помещении ПЭП в ходе приема и расселения эваконаселения;

-  совместно со службой торговли и питания района обеспечивает работу буфета в помещении ПЭП в ходе приема и расселения эваконаселения;

- посредством работы комнаты матери и ребенка оказывает помощь родителям за уходом детей дошкольного возраста.       

Приложение № 02 к постановлению

главы сельского поселения «Подзь»

от 28.04.2014 года № 15/04
ДОКУМЕНТЫ ПРИЕМНОГО ЭВАКУАЦИОННОГОПУНКТА

1.Группа управления

а) по организационным вопросам:

- выписка из Постановления Главы администрации муниципального образования района «Об утверждении Положения о приемном эвакуационном пункте, создания приемного эвакуационного пункта и назначения начальника и заместителя начальника приемного эвакуационного пункта»;

- выписка из Постановления (решения) Главы администрации сельского поселения «Подзь» или копия приказа руководителя организации, на базе которой создан ПЭП «Об утверждении состава приемного эвакуационного пункта»;

- список личного состава ПЭП по группам;

- рабочие тетради личного состава группы управления;

- функциональные обязанности личного состава ПЭП;

- план подготовки личного состава ПЭП на текущий год;

- список личного состава эвакоприемной комиссии. 

б) по планирующим вопросам:

- выписка из перечня организаций категорированного города, подлежащих рассредоточению или эвакуации на территорию сельского поселения «Подзь»;  

- график прибытия на ПЭП эвакуируемого населения и организаций автомобильным, железнодорожным, воздушным, речным транспортом или пешим порядком; 

- расчет обеспечения медицинского пункта медикаментами и оборудованием;

- расчет обеспечения буфета продуктами питания;

- расчет обеспечения имуществом комнаты матери и ребенка;

- расчет обеспечения детей эвакуируемых граждан дошкольными и школьными учреждениями в сельском поселении «Подзь»;

- расчеты обеспечения эвакуируемого населения коммунально-бытовыми, торговыми предприятиями, хлебом и водой в сельского поселения «Подзь»;
- расчет потребности рабочей силы в организациях, осуществляющих свою деятельность в сельском поселении «Подзь»;

- расчет размещения эвакуируемых организаций, переносящих свою деятельность в сельском поселении «Подзь» на базе организаций, осуществляющих свою деятельность в сельского поселения «Подзь»; 

- расчеты на выделение автотранспорта для перевозки эвакуируемого населения;

- календарный план основных мероприятий по приему и размещению эваконаселения;

- схема оповещения личного состава ПЭП;

- журнал учета распоряжений и донесений;

- график докладов в эвакоприемную комиссию района о приеме и расселении эваконаселения и размещении организаций.

2. Группа связи и оповещения

- список личного состава группы;

- функциональные обязанности личного состава группы;

- схема оповещения личного состава ПЭП;

- схема связи и управления ПЭП;

- расчет обеспечения ПЭП телефонной связью;

- телефонный справочник района;

- график докладов в эвакоприемную комиссию района о приеме и расселении эваконаселения и размещении организаций;

- рабочие тетради личного состава группы.

3. Группа встречи, приема и размещения эваконаселения

- список личного состава группы;

- функциональные обязанности личного состава группы;

- расчет выделения автомобильного транспорта для перевозки эваконаселения;

- график движения автотранспорта на станцию выгрузки или на пункт промежуточной эвакуации;

- схема маршрутов движения автотранспорта при перевозке эваконаселения;

- проект инструктажа эваконаселения и представителей организаций;

- нормы посадки людей в автобусы и грузовые автомобили;

- рабочие тетради личного состава группы.

4. Группа регистрации, учета и выдачи ордеров

- список личного состава группы;

- функциональные обязанности личного состава группы;

- план расселения эвакуированного населения;

- журнал учета прибывшего эваконаселения;

- расчет размещения организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь»;

- списки рабочих, служащих организаций и членов их семей, прибывших на ПЭП по рассредоточению и эвакуации;

- бланки ордеров на подселение эвакуируемых граждан в частные дома и квартиры;

- бланки ордеров на размещение организаций, переносящих свою деятельность в сельского поселения «Подзь»;

- рабочие тетради личного состава группы;

- график докладов в эвакоприемную комиссию района о приеме и расселении эваконаселения и размещении организаций. 

5. Группа отправки, сопровождения и расселения эвакуируемых граждан;

- список личного состава группы;

- функциональные обязанности личного состава группы;

- план расселения эвакуированного населения;

- расчет размещения организаций, переносящих свою деятельность на территорию сельского поселения «Подзь»;

- схема сельского поселения «Подзь» с нанесенными на ней улицами, жилыми домами, организациями, предприятиями, учреждениями;

- справка о состоянии загородной зоны;

- рабочие тетради личного состава группы. 

6. Группа обеспечения

- список личного состава группы;

- функциональные обязанности личного состава группы;

- схема размещения групп ПЭП;

- список должностных лиц служб, организаций, учреждений, обеспечивающих социально-бытовую инфраструктуру сельского поселения «Подзь»;

- расчет обеспечения медицинского пункта медикаментами и оборудованием;

- расчет обеспечения буфета продуктами питания;

- расчет обеспечения имуществом комнаты матери и ребенка;

- расчет обеспечения детей эвакуируемых граждан дошкольными и школьными учреждениями в сельского поселения «Подзь»;

- расчеты обеспечения эвакуируемого населения коммунально-бытовыми, торговыми предприятиями, хлебом и водой в сельского поселения «Подзь»;

- расчет потребности рабочей силы в организациях, осуществляющих свою деятельность в сельского поселения «Подзь»;

- рабочие тетради личного состава группы.

