МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

 «ЦЕНТР ПО ЧРЕЗВЫЧАЙНЫМ СИТУАЦИЯМ МИНЕРАЛОВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»

(МИНЕРАЛОВОДСКИЙ ЦЕНТР ПО ЧС)

      
П Р И К А З

	" 11 " января 2016 года.
	№ 1
	       г. Минеральные Воды


	«Об организации повседневной деятельности и поддержании трудовой дисциплины в  Минераловодском центре по ЧС в 2016 году»


В целях поддержания постоянной готовности  к выполнению задач по предназначению Минераловодского центра по ЧС, организации повседневной деятельности  и поддержания трудовой дисциплины в 2016 году.

П Р И К А З Ы В А Ю:
1. Ввести в действие с 1 января 2016 года распорядок дня в  Минераловодском центре по ЧС (приложения № 1, 2, 3).

2. Обязанности по организации дежурства возложить:

- в единой дежурно-диспетчерской службе (ЕДДС), возложить на начальника ЕДДС – Туболушкина А. Ю.
- в поисково-спасательном отряде - на начальника ПСО -  Беляева С. И.

3.  В выходные и праздничные дни организовать круглосуточное дежурство из числа специалистов Минераловодского центра по ЧС и специалистов Управления общественной безопасности с 9.00 до 9.00 часов следующих суток.

4. Ответственным за  организацию и состояние пожарной безопасности и состояние энергетического хозяйства в области энергосбережения, повышения энергетической эффективности  и за технику безопасности в центре назначить:

-  начальника АСО – Беляева С. И.; 
          5. Создать службу по охране труда в Минераловодском центре по ЧС и определить ответственных за организацию работы в сфере охраны труда в подразделениях: 
· руководитель службы – Киреева Н. В., представители службы - Беляев С. И., 

    Туболушкин А. Ю., Коваленко Т. А. – представитель трудового коллектива.
· ответственные за организацию работы в сфере охраны труда в подразделениях:

 - в административно-управленческом аппарате - главный специалист Киреева Н. В.;

 - в аварийно-спасательном отряде – начальник АСО Беляев С. И.;

 - в ЕДДС – начальник ЕДДС Туболушкин А. Ю.

Службе по охране труда в своей работе руководствоваться Трудовым кодексом Российской Федерации № 197 – ФЗ от 30.12.2001 года и Федеральным Законом «Об основах охраны труда в Российской Федерации» № 181-ФЗ от 17.07.1999 года.

6. Обязанности по работе с кадрами и ведению табельного учета возложить на главного специалиста Кирееву Н. В.

           7. Функции режимно - секретного подразделения возложить не специалиста ГО Басанцеву М.П.  В период временного отсутствия Басанцевой М. П., обязанности в части исполнения функций режимно - секретного подразделения возлагаются на начальника центра Ситникова А. Н.

     Ответственность за организацию обеспечения защиты секретной информации при ее обработке с использованием средств вычислительной техники оставляю за собой.

Допуск   к работе   с   секретными   сведениями   организовать   в   строгом   соответствии с требованиями постановления  Правительства РФ от 6  февраля  2010 г.  N 63 «Об утверждении инструкции о порядке допуска  должностных лиц   и    граждан    Российской    Федерации    к    государственной    тайне»    и    номенклатуры    должностей    работников,    подлежащих оформлению на допуск  особой важности, совершенно секретным и секретным сведениям. 

В работе с секретными сведениями руководствоваться  инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, отданной к руководству приказом МЧС России от 04.02.2004 года № 05.

Исполнение секретных документов производить на рабочем месте с предварительным учётом в секретном отделении (делопроизводстве) рабочих тетрадей и отдельных листов.

Печатание и размножение секретных документов производить:

- в Минераловодском центре по ЧС - в спец.части.

Печатание секретных документов в других помещениях запрещено.

Выдачу и приём секретных документов производить в соответствии с утверждённым распорядком работы.

Отправку секретной корреспонденции осуществлять по разрешению начальника  Минераловодского центра по ЧС. 

В целях обеспечения эффективного контроля за наличием и движением секретных документов специалисту ГО  –  Басанцевой М. П. ежеквартально производить сверку документов в рабочих папках и портфелях подчинённых с обязательной записью в формах № 2, проводить проверку движения, наличия совершенно секретных и секретных документов у сотрудников с последующим докладом начальнику центра. 

8. Установить следующий порядок хранения и пользования мастичными гербовыми печатями:

-печать – Муниципальное бюджетное учреждение «Центр по чрезвычайным ситуациям Минераловодского городского округа» хранить в сейфе начальника центра;

9. Утвердить и объявить состав комиссий Минераловодского центра по ЧС, определить порядок их работы (приложение № 4).

10. Утвердить  и согласовать с представителем трудового коллектива перечень должностей с ненормированным рабочим днем  (приложение № 5); 

11. Утвердить Порядок приема (сдачи) под охрану помещений центра (Приложение № 9)

          12. Организовать финансовое довольствие – через  бухгалтерию Минераловодского центра по ЧС. Выплачивать заработную плату работникам два раза в месяц. Выплату производить по пластиковым картам;

13. Утвердить  и согласовать с представителем трудового коллектива форму расчетного листка по выплате заработной платы (приложение № 6).
14.Утвердить перечень и нормы выдачи спец. одежды и обуви для работников ЕДДС и поисково-спасательного отряда на 2016 год. (Приложение № 7)
15. Утвердить размер возмещения расходов, связанных со служебной командировкой за счет средств от приносящей доход деятельности: 

- расходы по проезду – в размере фактически понесенных расходов, подтвержденных проездными документами.

- расходы по найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) – в размере фактически понесенных расходов, подтвержденных соответствующими документами.

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) – в размере 600 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке. 
- иные расходы произведенные работником с разрешения работодателя - в размере фактически понесенных расходов, подтвержденных соответствующими документами.

          Контроль за исполнением возложить на главного бухгалтера Ханикаеву Д. Г..
            16. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка  в Муниципальном бюджетном учреждении «Центр по чрезвычайным ситуациям Минераловодского городского округа»(Приложение №8)
            17. Утвердить Положение об Аварийно-спасательном отряде Минераловодского  центра по ЧС. 
18. Утвердить Положение о премировании и выплате надбавок стимулирующего характера, а так же оказания материальной помощи работникам Минераловодского центра по ЧС.

 19. Утвердить положение о службе по охране труда.

 20. Утвердить положение о персональных данных.

 21. Утвердить положение о порядке проведения аттестации руководителей, специалистов и технических исполнителей Минераловодского центра по ЧС.
 22. Возложить контроль за техническим состоянием, выходом и возвращением автомобильной техники на начальника АСО Беляева С. И.
 за инструктажем личного состава аварийно-спасательного отряда по технике безопасности на  начальника АСО – Беляева С. И.
           23. Учебный  год считать с  января по май, с июня по декабрь текущего года.
Планирование мероприятий на территории Минераловодского городского округа  осуществлять в указанные сроки.  
Подведение итогов состояния выполнения плана основных мероприятий, проводить ежеквартально и по итогам учебного года.    

           23. Подведение итогов состояния трудовой дисциплины в Центре проводить  ежеквартально, ответственный – начальник центра Ситников А. Н.
          24. Приказ объявить всему личному составу Центра.

     Начальник 
     Минераловодского  центра  по ЧС ____________   А. Н. Ситников
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