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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ШУÖМ
	

	от
	31  марта
	2006г.
	№ 
	 89 /03

	
с. Койгородок
	


Об утверждении положений Об отделе общественной безопасности и   о  Единой дежурно-диспетчерской службе Администрации муниципального района «Койгородский»
Во исполнение Федерального закона от 06.10.2003 г № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Решения Совета МО «Койгородский район» от 23.12.2005 г № 9 «Об утверждении структуры и численности муниципальных служащих в администрации муниципального района «Койгородский» , Постановления главы МО «Койгородский район» от 26.12.05 г № 417/12 «О структуре и численности муниципальных служащих в администрации муниципального района «Койгородский» и в  целях оперативного решения    задач в области защиты населения и территорий от ЧС и ГО,   организации и осуществлении мероприятий  по мобилизационной подготовке,  по  охране общественного порядка ,   по  охране окружающей среды, по  обеспечению безопасности людей на водных объектах на территории района, организации и осуществления работ  со сведениями составляющими   государственную тайну в   Администрации района, а так же  организации и осуществления работ со сведениями ограниченного распространения в структурных подразделениях Администрации района

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Положение об отделе общественной безопасности Администрации МР «Койгородский»    согласно приложению № 1.
2. Утвердить Положение о ЕДДС ( единой дежурно-диспетчерской службе )  Администрации МР «Койгородский»   согласно приложению № 2.
3.Утвердить должностную инструкцию руководителя (заведующего) отдела общественной безопасности Администрации МР «Койгородский» согласно приложению № 3.
       4.Утвердить должностную инструкцию  специалиста отдела общественной безопасности  Администрации МР «Койгородский» согласно приложению № 4.
5.Утвердить  должностную  инструкцию  оперативного  дежурного  ЕДДС Администрации МР «Койгородский» согласно приложению № 5.
6. Утвердить должностную инструкцию оперативного дежурного ЕДДС по несению дежурства согласно приложению № 8
7.Управляющей делами Администрации МР «Койгородский » Ускиревой Н.А. в срок до 01.09.06 года :
     -  оборудовать в фойе Администрации МР «Койгородский » рабочее место оперативных дежурных ЕДДС   в соответствии со «Схемой оборудования помещения оперативных дежурных ЕДДС   согласно приложению № 6;
- обеспечить имуществом, средствами связи и оборудованием рабочее место оперативного дежурного ЕДДС   согласно    приложению № 7 ,
8 .Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за co6oй.
Глава   района




М.Л. Тебеньков

Приложение № 1 
                                    Утверждено  постановлением Главы

                                                  муниципального       района «Койгородский
                                             от «31»  марта 2006 г. № 89/ 03
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе общественной безопасности
Администрации муниципального
района «Койгородский»
с.Койгородок - 2006 г
1. Общие положения.
1.1. Настоящее положение определяет организацию, основные задачи,
порядок     функционирования
отдела     общественной     безопасности
Администрации муниципального района «Койгородский»   (далее именуется
- отдел ОБ).

1.2.Отдел ОБ является :

· специально уполномоченным органом на решение задач в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и гражданской обороны и  постоянно действующим органом управления Койгородского (местного) звена Коми республиканской (территориальной) подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций России (РСЧС)

· режимно -секретным подразделением Администрации района  (далее РСП)

· мобилизационным органом Администрации района (далее моборган)

· подразделением по технической защите информации Администрации района


1.3.Отдел ОБ создан  Постановлением главы МО «Койгородский район» от 26.12.05 г № 417/12 «О структуре и численности муниципальных служащих в администрации муниципального района «Койгородский», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Решения Совета МО «Койгородский район» от 23.12.2005 г № 9 «Об утверждении структуры и численности муниципальных служащих в администрации муниципального района «Койгородский».


Отдел ОБ непосредственно подчиняется главе района –руководителю Администрации района.

1.4. Отдел ОБ в своей деятельности руководствуется Конституциями РФ и Республики Коми, федеральным законодательством, законодательством Республики Коми, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации и Главы Республики Коми, Постановлениями Правительства РФ и Республики Коми, Постановлениями и    Распоряжениями    Главы    муниципального    района    "Койгородский", нормативными правовыми актами в области защиты населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера, по мобилизационной подготовке, по защите сведений составляющих государственную тайну, по технической защите информации,   по охране окружающей среды, по осуществлению мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах , охране их жизни и здоровья, по организации охраны общественного порядка .
1.5. В состав ОБ входят: руководитель (заведующий отдела), специалист   и ЕДДС (единая дежурно-диспетчерская служба) Администрации МР «Койгородский» со штатной численностью 4 человека.
ЕДДС осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением о ЕДДС, утвержденного руководителем Администрации МР «Койгородский».
Должностные лица отдела ОБ назначаются и освобождаются главой МР «Койгородский» только после  согласования  :

- специалиста отдела ОБ и  оперативных дежурных ЕДДС  - с заведующим отдела ОБ;
- заведующего отдела ОБ – с УФСБ РФ по РК , с Комитетом по делам ГО и ЧС Республики Коми, с мобилизационным отделом Администрации Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми;

1.6. Размещение пунктов управления :

1.6.1.Стационарный пункт управления отдела ОБ размещается :

- в   кабинете № 14 администрации МР «Койгородский»; 

1.6.2. Подвижный пункт  управления - на базе специального транспортного средства (легкового автомобиля) выделенного для отдела ОБ.
1.6.3.Пункт управления ЕДДС ( органа повседневного управления местного звена РСЧС) размещается - в помещении (рабочем месте) фойе Администрации МР «Койгородский».
1.7. Отдел общественной безопасности непосредственно:
- участвует в предупреждении и ликвидации последствий местных и территориальных чрезвычайных ситуаций;
- организует и осуществляет мероприятия по гражданской обороне

-организует и осуществляет мероприятия по защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

- организует мероприятия  по обеспечению первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов сельских поселений района;
- организует мероприятия  по осуществлению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

- организует охрану общественного порядка муниципальной милицией на территории района; 

- организует и осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся  на  межселенных территориях;
· организует мероприятия  по защите сведений, составляющих государственную тайну и защиту конфиденциальной информации (информации ограниченного распространения) в Администрации и в структурных подразделениях Администрации района.

2. Основные задачи отдела общественной безопасности
2.1. В области защиты населения и территорий от ЧС:
2.1.1. В режиме повседневной деятельности :
-  изучение состояния окружающей среды и прогнозирование ЧС
 - сбор, обработка и обмен в установленном порядке информацией   в
области  защиты  населения  и  территорий  от ЧС  , по обеспечению
пожарной безопасности, безопасности на водных объектах, охране окружающей среды
разработка и реализация целевых и научно-технических программ и
мер по предупреждению ЧС , обеспечению пожарной безопасности , безопасности на водных объектах,   по охране окружающей среды и охраны общественного порядка на территории района;
· планирование действий органов управления и сил единой системы,
организация подготовки и обеспечения их деятельности;
· подготовка населения к действиям в ЧС;
- пропаганда знаний в области защиты населения и территорий от ЧС
и обеспечения пожарной безопасности, безопасности на водных объектах,   по охране окружающей среды;
· руководство созданием, размещением, хранением и восполнением
резервов материальных ресурсов для ликвидации ЧС;
· проведение в пределах своих полномочий экспертизы, надзора и
контроля  в  области защиты  населения  и территорий  от  ЧС  и
обеспечения пожарной безопасности, безопасности на водных объектах,   по охране окружающей среды;
· осуществление в пределах своих полномочий необходимых видов
страхования;

· проведение мероприятий по подготовке к эвакуации населения,
материальных и культурных ценностей в безопасные районы, их
размещению и возвращению соответственно в места постоянного
проживания либо хранения, а так же жизнеобеспечению населения
в ЧС;
· ведение статистической отчетности о ЧС, участие в расследовании
причин аварий, катастроф, а так же выработке мер по устранению
причин подобных аварий и катастроф;

· подготовка    предложений    по    установлению    организационно-
правового,   финансового,   материально-технического   обеспечения
первичных мер пожарной безопасности в границах населенных
пунктов поселений, по  обеспечению безопасности на водных объектах,   по охране окружающей среды на территории района ;
- подготовка предложений по установлению  порядка привлечения
                                 сил   и   средств   подразделений   пожарной   охраны   для   тушения

     пожаров; 
пожаро                      2.1.2. В режиме   повышенной готовности :
· усиление     контроля за состоянием      окружающей     среды,
прогнозирование возникновения ЧС и их последствий

· введение      при     необходимости     круглосуточного      дежурства
руководителей  и  должностных  лиц  органов  управления   и  сил
местного звена единой системы РСЧС на стационарных пунктах
управления
· непрерывный сбор, обработка и передача органам управления и
силам    местного    звена    единой    системы    РСЧС    данных    о
прогнозируемых  ЧС  ,  информирование населения  о  приемах  и
способах защиты от них;

· принятие оперативных мер по предупреждению возникновения и
развития ЧС, снижению размеров ущерба и потерь в случае их
возникновения, а так же повышению устойчивости и безопасности
функционирования организаций в ЧС
· уточнение планов действий (взаимодействия) по предупреждению и ликвидации       чрезвычайных ситуаций и иных документов;

-   приведение при необходимости сил и средств единой системы в готовность к реагированию на чрезвычайные  ситуации,  формирование  оперативных   групп   и   организации   выдвижения   их   в   предполагаемые  районы действий;
 -    восполнение  при   необходимости   резервов   материальных  ресурсов,  созданных для ликвидации чрезвычайных ситуаций; 

· проведение при необходимости эвакуационных мероприятий;

                     2.1.3. В режиме чрезвычайной ситуации:
- непрерывный контроль за состоянием окружающей среды  прогнозирование развития возникших чрезвычайных ситуаций и последствий;
- оповещение руководителей структурных подразделений федеральных         органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики  Коми и органов местного самоуправления и организаций района, а так же  населения о возникших чрезвычайных ситуациях;
- проведение   мероприятий   по   защите   населения   и   территорий от чрезвычайных ситуаций;
- организация работ по ликвидации чрезвычайных ситуаций и всестороннему обеспечению действий сил и средств местного звена единой системы РСЧС,  поддержанию общественного порядка в ходе их проведения ,  а также привлечению при необходимости в установленном порядке  общественных организаций и населения к ликвидации возникших  чрезвычайных ситуаций;
· непрерывный сбор, анализ и обмен информацией об обстановке в зоне  чрезвычайной ситуации и в ходе проведения работ по ее ликвидации; 

- организация и поддержание непрерывного взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Коми, органов местного самоуправления и организаций по  вопросам ликвидации чрезвычайных ситуаций и их последствий;
- проведение    мероприятий    по    жизнеобеспечению    населения в чрезвычайных ситуациях.
При введении режима чрезвычайного положения по обстоятельствам, предусмотренным в пункте "а" статьи 3 Федерального конституционного закона «О чрезвычайном положении", для отдела общественной безопасности устанавливается режим повышенной готовности, а при введении режима чрезвычайного положения по обстоятельствам, предусмотренным в пункте «б» указанной статьи, - режим чрезвычайной ситуации.
В режиме чрезвычайного положения отдел ОБ функционирует с учетом особого правового режима деятельности   органов местного самоуправления.
2.2. Основные задачи отдела общественной безопасности в области гражданской обороны (ГО) :
2.2.1.Проведение мероприятий по гражданской обороне, разработке реализации Плана гражданской обороны и защиты населения;
2.2.2.Проведение подготовки и обучения населения способам защиты от опасностей возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;
2.2.3.Поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию  системы
оповещения  населения   об  опасностях,   возникающих   при   ведении военных действии или вследствие этих действии, защитных сооружений
и других  объектов гражданской обороны;
2.2.4.Проведение мероприятий по подготовке к приему эвакуированного населения, материальных и культурных ценностей в районе;
2.2.5.Проведение первоочередных мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;
2.2.6.Создание и содержание в целях гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств.
2.3.Основные задачи  отдела ОБ по мобилизационной подготовке

2.3.1.Организация мобилизационной подготовки (далее – мобподготовка) в  Администрации района и координация деятельности по мобподготовке муниципальных предприятий и учреждений находящихся на межселенных территориях осуществляется в соответствии  с «Положением о мобилизационной подготовке Администрации МО «Койгородский район» утвержденного главой АМО «Койгородский район» от 15.07.2002 года;

2.4. Основные задачи отдела ОБ по защите сведений ограниченного распространения

2.4.1. Организация и осуществление деятельности отдела ОБ связанных с использованием сведений, составляющих гостайну, созданием средств защиты информации осуществляется в соответствии с «Положением о режимно-секретном органе МО «Койгородский район» утвержденного главой АМО «Койгородский район» от 21.11.2001 года.

3. Полномочия отдела общественной безопасности:
3.1.  Полномочия отдела  ОБ    в области защиты населения и территории от ЧС  :
а)
организация подготовки и содержания в готовности необходимых сил и
средств  для   защиты   населения   и   территорий   от   чрезвычайных   ситуаций,
обучение населения способам защиты и действиям в этих ситуациях;
б)
подготовка проектов решения главы МР «Койгородский»   о проведении
эвакуационных   мероприятий   в   чрезвычайных   ситуациях   и   организация   их  проведения;
в)
в установленном порядке организует  и осуществляет сбор и обмен информацией в области защиты населения     и     территорий     от     чрезвычайных     ситуаций,      обеспечивает своевременное    оповещение    и     информирование     населения     об    угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;
г)
разрабатывает  бюджетные заявки на финансирование  мероприятий  в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;
д)
осуществляет организационные мероприятия по    созданию резервов    финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;
е)
проводит мероприятия  по организации  и проведению аварийно-спасательных и  других неотложных работ, а также организует поддержку общественного порядка при их проведению.  При недостаточности собственных сил и средств готовит проекты   обращений   главы   МР   «Койгородский»       за   помощью   к   органам исполнительной власти Республики Коми;
ж)
организует содействие       по       устойчивому   функционированию   организаций   в  чрезвычайных ситуациях;
3.2.
Полномочия отдела ОБ в области   гражданской обороны  :

а)
разрабатывает  мероприятия  по гражданской  обороне,   разрабатывает и
реализовывает районный План гражданской обороны и защиты населения ;

б)
организует подготовку и обучение населения способам защиты от
опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;

в) осуществляет 
мероприятия   по   поддержке   в   состоянии   постоянной   готовности   к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, защитных сооружений и других объектов гражданской обороны;

г)
организует мероприятия   по   подготовке   к  приему   эвакуированного     населения, материальных и культурных ценностей в районе;

д)
осуществляет мероприятия    по    проведению    первоочередных    мероприятий    по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;


е) проводит организационные мероприятия по созданию и содержанию в целях  гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств.
3.3. Полномочия отдела ОБ по мобилизационной подготовке :


 А) отдел ОБ  полномочия  по  мобилизационной подготовке  осуществляет  в соответствии  с «Положением о мобилизационной подготовке Администрации МО «Койгородский район» утвержденного главой АМО «Койгородский район» 15.07.2002 года;

    3.4.
Полномочия отдела ОБ в области   защиты информации ограниченного распространения  :

 а) отдел ОБ полномочия по защите информации  ограниченного распространения  осуществляет в соответствии с «Положением о режимно-секретном органе МО «Койгородский район» утвержденного главой АМО «Койгородский район» от 21.11.2001 года.

4. Руководитель(заведующий)  отдела  общественной безопасности :
 4.1.Осуществляет руководство порученной ему сферой деятельности на основе единоначалия;
4.2.Руководит разработкой нормативных актов по вопросам ГО и ЧС, пожарной безопасности , безопасности на водных объектах, , по охране окружающей среды, мобилизационной подготовки и охраны общественного порядка на территории района и защите конфиденциальной информации и информации ограниченного распространения в Администрации района;
4.3.Руководит разработкой районных планов : Плана гражданской обороны и защиты населения; Плана действий по предупреждению и ликвидации ЧС природного и техногенного характера ;Планов по мобилизационной подготовке.
4.4.Несет ответственность за выполнение задач, возложенных на  ОБ   и   осуществление   функций   в   области   ГО,   защиты   населения территорий от ЧС, пожарной безопасности , безопасности на водных объектах, , по охране окружающей среды, мобилизационной подготовки и охраны общественного порядка на территории района ,по защите конфиденциальной информации и информации ограниченного распространения в Администрации района;
4.5.По результатам проверок состояния ГО, выполнения мероприятий по предупреждению ЧС и готовности к действиям при их возникновении, пожарной безопасности , безопасности на водных объектах,  по охране окружающей среды, мобилизационной подготовке и охране общественного порядка на территории района, защите конфиденциальной информации и информации ограниченного распространения в структурных подразделениях Администрации района, вносит в установленном порядке предложения руководителям организаций по устранению выявленных недостатков.
4.6.Несет ответственность за осуществление мероприятий по обеспечению режима секретности, своевременную разработку и осуществление необходимых мероприятий по сохранению государственных секретов и информации ограниченного распространения в Администрации района .
4.7.Руководит и контролирует проведение специальной подготовки в службах ГО, объектах экономики ГО района по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
4.8. Контролирует за состоянием подготовки в организациях paйона к устойчивому функционированию в условиях военного времени;
4.9.Организует взаимодействие между службами ГО , объектами экономики ГО , дежурно-диспетчерскими службами и аварийно-спасательными и ремонтно-восстановительными формированиями района;

        4.10.Заслушивает        должностных    лиц    отделов    и    комитетов Администрации МР «Койгородский» в пределах своей компетенции;

         4.11.  Запрашивает и получает от органов государственной статистики, органов   местного   самоуправления      района   информацию   и   сведениях необходимые для выполнения возложенных задач;





5 Организация подготовки личного состава отдела ОБ



5.1 .Подготовка должностных лиц отдела ОБ по вопросам ГО и ЧС осуществляется на курсах 180-го Учебно-методического центра ГОЧС РК ,а так же  в ходе командно-штабных, тактико-специальных   учений и тренировок.        












5.2 .Подготовка должностных лиц отдела ОБ по вопросам мобилизационной подготовки осуществляется на курсах при Академии гражданской защиты МЧС России и при СГУ ,а так же  на учебно-методических сборах, тренировках и учениях  проводимых в Администрации Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми и в Администрации района;
        5.3.Занятия по изучению нормативно-правовых актов и служебных документов с должностными лицами отдела ОБ, оперативными дежурными ЕДДС проводятся ежемесячно под руководством заведующего  отдела ОБ.
         5.4.   Прохождение аттестации  рабочего места дежурного ЕДДС осуществляется не реже 1 раза в три года.
6. Материально-техническое обеспечение и финансирование отдела ОБ

6.1.Финансирование расходов на содержание отдела ОБ, оснащение пунктов управления (стационарных ( для ЕДДС и отдела ОБ) и подвижного (для отдела ОБ) техническими средствами управления, средствами связи, оповещения и жизнеобеспечения, поддержание их в состоянии постоянной готовности к использованию, а так же финансирование специальных мероприятий гражданской обороны, на создание и содержание запасов материально - технических, медицинских запасов, средств радиационно-химической и биологической защиты и иных средств осуществляется за счет средств районного бюджета.
6.2.     Создание     запаса    материально     -     технических     средств,
необходимый для выполнения возложенных задач по ГО в условиях мирного и военного времени и ответственность за создание, пополнение и сохранение запаса материально - технических средств возлагается на руководителей организаций, на базе которых создаются запасы материально- технических средств.
Руководитель (заведующий) отделом общественной
безопасности Администрации муниципального 

района «Койгородский»
                                   А.Н.Казаринов

                                 Приложение № 2 



   УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Главы
муниципального района «Койгородский» 

                                                                                                                    от  «31» марта  2006 г. №89/03
Положение
о Единой дежурно-диспетчерской службе (ЕДДС)

Администрации муниципального района «Койгородский»
2. Общие положения.
   1.1. Настоящее положение определяет организацию, основные задачи, порядок функционирования Единой дежурно-диспетчерской службы Администрации муниципального района «Койгородский» ( далее ЕДДС).
  1.2.ЕДДС является   органом повседневного управления Койгородского (местного) звена Коми республиканской (территориальной) подсистемы единой  государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций России (РСЧС).
      1.3.  ЕДДС создан   в соответствии с Федеральным законом «О защите населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера» от 21.12.1994 г  г № 68 -ФЗ , Постановления Правительства Российской федерации от 30.12.2003 г № 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций».

      1.4.  ЕДДС в своей деятельности руководствуется Конституциями РФ и
Республики Коми, федеральным законодательством, законодательством
Республики Коми, Указами и Распоряжениями Президента Российской
Федерации и Главы Республики Коми, Постановлениями Правительства РФ и
Республики Коми , Постановлениями и Распоряжениями Главы
муниципального района "Койгородский", нормативными правовыми актами в
области защиты населения и территории от ЧС природного и техногенного
характера.
      1.5.  ЕДДС структурно входит в состав отдела общественной безопасности. В состав ЕДДС входят 4ед. оперативных дежурных .Непосредственное руководство ЕДДС осуществляет специалист отдела ОБ Администрации  района.      ЕДДС осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением о ЕДДС, утвержденного главой района. 

1.6. Стационарный пункт управления ЕДДС ( органа повседневного
управления местного звена территориальной подсистемы РСЧС) размещается в помещении (рабочем месте) фойе Администрации МР «Койгородский» .

         1.7.
ЕДДС в своей деятельности непосредственно:
- осуществляет сбор и обмен информацией в области защиты населения и
территорий от ЧС ,по  обеспечению первичных мер  пожарной безопасности, по обеспечению безопасности на водных объектах, по организации охраны общественного порядка и охране окружающей среды;
-
обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения об
угрозе или о возникновении ЧС и гражданской обороне;
-
участвует в предупреждении и ликвидации последствий местных и
территориальных  чрезвычайных ситуаций;
-   осуществляет мероприятия по гражданской обороне, по  защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и  техногенного характера, по обеспечению первичных мер пожарной безопасности, по обеспечению безопасности на водных объектах, по охране общественного порядка и по охране окружающей среды;
· осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных
объектах, охране их жизни и здоровья;

· осуществляет повседневное   управление дежурно-диспетчерскими службами предприятий и организаций района;

- получает с администраций сельских поселений информацию по вопросам системы теплоснабжения в населенных пунктах и передает в Печорское управление Ростехнадзора.

    1.8. Порядок дежурства ЕДДС осуществляется по графику, разработанному специалистом отдела ОБ и управделами Администрации района , и  утвержденный главой района – руководителем Администрации района.

2. Основные задачи   ЕДДС

2.1. В области защиты населения и территорий от ЧС:
2.1.1. В режиме повседневной деятельности :

- изучение состояния окружающей среды и прогноз ЧС, координация действий дежурно-диспетчерских служб ( далее – ДДС) по обеспечению бесперебойного функционирования организаций района;
- сбор, обработка и обмен в установленном порядке информацией в области защиты населения и территорий от ЧС ,  по обеспечению первичных мер пожарной безопасности, по обеспечению безопасности на водных объектах, по охране общественного порядка и по охране окружающей среды;

- планирование действий органа повседневного управления , организация подготовки и обеспечения деятельности ЕДДС;
- проведение мероприятий по подготовке к эвакуации населения, материальных  и культурных ценностей в безопасные районы, их размещению и возвращению соответственно в места постоянного проживания, либо хранения, а так же жизнеобеспечению населения в ЧС;
- ведение   учета о всех ЧС и авариях и происшествиях, участие в выработке мер по устранению причин подобных аварий и катастроф подготовка предложений по установлению порядка привлечения сил и средств для ликвидации ЧС, аварий и катастроф;

- сбор с администраций сельских поселений в населенных пунктах, ее обработка и передача информации  в Печорское управление Ростехнадзора.
2.1.2. В режиме повышенной готовности

- усиление контроля за состоянием окружающей среды, прогнозирование возникновения ЧС и их последствий;

- координация действий ДДС по предупреждению ЧС;

- непрерывный сбор, обработка и передача органам управления и силам местного  звена единой системы РСЧС данных о прогнозируемых ЧС, информирование населения о приемах и способах защиты от них;

· принятие оперативных мер по предупреждению возникновения и развития ЧС, снижению размеров ущерба и потерь в случае их возникновения;

· уточнение Алгоритмов действий оперативного дежурного ЕДДС и других служебных документов;

2.1.3. В режиме чрезвычайной ситуации:

- непрерывный контроль за состоянием окружающей среды, прогнозирование развития  ЧС и их последствий;

- оповещение руководителей структурных подразделений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Коми и органов местного самоуправления и организаций района, а так же населения о возникших ЧС;

· информирование населения о приемах и способах защиты от ЧС;

·  непрерывный сбор, анализ и обмен информацией об обстановке в зоне ЧС и в ходе проведения работ по ее ликвидации;

· организация и поддержание непрерывного взаимодействия с ДДС федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Коми и органов местного самоуправления и организаций района по вопросам ликвидации ЧС и их последствий;

При введении режима чрезвычайного положения по обстоятельствам, предусмотренным в пункте "а" статьи 3 Федерального конституционного закона «О чрезвычайном положении", для  ЕДДС устанавливается режим повышенной готовности, а при введении режима чрезвычайного положения по обстоятельствам, предусмотренным в пункте «б» указанной статьи, - режим чрезвычайной ситуации.
В режиме чрезвычайного положения ЕДДС функционирует с учетом особого правового режима деятельности   органов местного самоуправления.
2.2.Основные задачи ЕДДС в области гражданской обороны :

2.2.1. Проведение подготовки и обучения оперативных дежурных ЕДДС действиям при  переходе на работу в условиях военного времени, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;

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

2.2.3. Подготовка оперативных дежурных ЕДДС к приему в районе прибывающего эвакуированного населения, материальных и культурных ценностей;

3. Полномочия ЕДДС

3.1. Полномочия ЕДДС в области защиты населения и территорий от ЧС

а).Осуществление в установленном порядке сбора и обмена информацией в области защиты населения  и территорий от ЧС

Б). Обеспечение своевременного оповещения и информирования населения об угрозе возникновения или о возникновении ЧС

В) Организация через руководителей и ДДС организаций мероприятий по устранению неисправностей, аварий и ЧС;

Г). Анализ поступающих в ЕДДС жалоб, заявлений и своевременное информирование заведующего отдела ОБ и соответствующих служб;

3.2.   Полномочия ЕДДС в области   гражданской обороны :
а)
организация подготовки и обучения оперативных дежурных ЕДДС к действиям при   переходе   на   работу   в   условиях   военного   времени,   способам   защиты   и опасностей,   возникающих   при   ведении   военных   действий   или   вследствие   этих действий;
б)
осуществление мероприятий    по    поддержке    в    состоянии    постоянной    готовности к использованию системы  оповещения  населения  об опасностях,  возникающих при ведении военных действий;
в)
мероприятия   по   подготовке   оперативных   дежурных   ЕДДС   к   приему в районе эвакуированного населения, материальных и культурных ценностей ;
3.3. ЕДДС в пределах своей компетенции :
а)
запрашивает и получает от    ДДС  (дежурно-диспетчерских служб): органов    местного    самоуправления      и организаций    района информацию    и    сведения  необходимые для выполнения возложенных задач;
б)
согласно Алгоритмов действий принимает решения о привлечении сил и средств постоянной готовности района для ликвидации ЧС.

4. Руководство  ЕДДС   :
4.1 .Общее руководство ЕДДС осуществляет заведующий отделом ОБ. Непосредственное руководство ЕДДС осуществляет специалист отдела ОБ.

4.2. Специалист отдела ОБ порученной ему сферой деятельности непосредственно :
а).принимает участие в     разработке  нормативных  актов   по  вопросам  деятельности   ЕДДС;
б).несет ответственность за выполнение задач, возложенных на   ЕДДС,  осуществление функций в области ГО, защиты населения и территорий от ЧС;

в).по результатам проверок состояния ГО, выполнения мероприятий по предупреждению ЧС и готовности к действиям при их возникновении, вносит установленном порядке предложения    заведующему отдела ОБ    по устранению  выявленных недостатков;
г).несет     ответственность     за     организацию     защиты     информации ограниченного распространения в ЕДДС, подбор и расстановку кадров ;
д). проводит специальную подготовку с оперативными дежурными ЕДДС по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и исполнению должностных обязанностей и Алгоритмов действий;
е).организует взаимодействие между ЕДДС и ДДС (дежурно-диспетчерскими службами ) служб ГО , объектов экономики ГО , и аварийно-спасательными и ремонтно-восстановительными формированиями района
. 5 Организация подготовки оперативных дежурных  ЕДДС
5.1.Подготовка должностных лиц (оперативных дежурных) ЕДДС осуществляется на курсах   учебного центра ГО ЧС г.Сыктывкара, в ходе командно-штабных, тактико-специальных   учений и тренировок.
5.2.Занятия по изучению нормативно-правовых актов и служебных документов с оперативными дежурными ЕДДС проводятся ежемесячно под руководством  заведующего отдела ОБ.
        5.3.  Прохождение аттестации  рабочего места дежурного ЕДДС осуществляется не реже 1 раза в три года.

6. Материально-техническое обеспечение и финансирование  ЕДДС

6.1 .Финансирование расходов на содержание ЕДДС, оснащение стационарного пункта  управления     техническими средствами управления, средствами связи, оповещения и жизнеобеспечения, поддержание их в состоянии постоянной готовности к использованию, а так же финансирование специальных мероприятий гражданской обороны,   осуществляется за счет средств районного бюджета.      

Приложение 3
Утверждено Постановлением
Главы МР  «Койгородский»
      от   _31.марта   2006 г _ № 89/03___
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заведующего отделом общественной безопасности  

администрации МР «Койгородский»

I. Общие положения
       1. 1. Должность - руководитель (заведующий) отдела общественной безопасности (далее - заведующий отдела ОБ) Администрации муниципального  района «Койгородский ».
   1.2.  В своей деятельности заведующий отдела   подчиняется:
-   функционально и    административно - руководителю Администрации муниципального   района «Койгородский» - главе района.
1.3. Заведующий отдела ОБ   назначается и освобождается от должности руководителем Администрации МР «Койгородский» по согласованию с  УФСБ  РФ по РК, Комитетом по делам ГО и ЧС Республики Коми, мобилизационным отделом Администрации Главы РК и Правительства РК.
1.4.Заведующему отдела ОБ непосредственно подчиняются:   
· специалист  отдела ОБ

· оперативные  дежурные ЕДДС.
Заведующий   отдела   ОБ   осуществляет   руководство   порученной сферой деятельности на основе единоначалия;
      1.5. В случае временного отсутствия заведующего отдела ОБ ( отпуск, болезни, командировка и    т.д.) исполнение    его обязанностей определяя распоряжением Руководителя Администрации МР "Койгородский»;
        1.6.В  своей деятельности  заведующий  отдела  ОБ  руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Коми, Законами РФ и Постановлениями   и   распоряжениями      Правительства   РФ   и   РК,   Указами Президента   РФ   и   Главы    РК,    Уставом        муниципального    образования муниципальный район «Койгородский», Распоряжениями и Постановлена главы    МР «Койгородский», Положением об отделе ОБ  , настоящей должностной инструкцией и другими нормативными актами.
         1.7.Заведующий отдела ОБ является :
- руководителем постоянно действующего органа управления местного уровня единой системы РСЧС, специально уполномоченного на решение задач области ГО и ЧС;
- руководителем режимно-секретного подразделения (далее –РСП ) Администрации района
-руководителем мобилизационного органа Администрации района
- ответственным за техническую защиту информации Администрации района
-секретарем суженных заседаний ( далее - «СЗ») у главы  муниципального района «Койгородский».
     II.Основные задачи

2.1. Основные задачи в области защиты населения и территорий   от   ЧС :
2.2.1.1. В режиме повседневной деятельности :
- изучает состояние окружающей среды и прогнозирование ЧС
- организует через ЕДДС сбор, обработку и обмен в установленном порядке информацией в области защиты населения и территорий от ЧС ,по  обеспечению пожарной безопасности , по обеспечению безопасности на водных объектах, по охране окружающей среды, по охране общественного порядка;
- осуществляет разработку и реализацию целевых и научно-технических программ и мер по предупреждению ЧС и обеспечению пожарной  безопасности
- организует планирование действий органов управления и сил местного звена единой системы РСЧС, осуществляет организацию подготовки и обеспечения их деятельности;
-организует подготовку населения к действиям в ЧС;
-осуществляет пропаганду знаний в области защиты населения и территорий от ЧС и обеспечении пожарной безопасности
-руководит созданием, размещением, хранением и восполнением резервов материальных ресурсов для ликвидации ЧС
-проводит в пределах своих полномочий экспертизу, надзор и контроль в области защиты населения и территорий от ЧС и обеспечением пожарной безопасности
-осуществляет в пределах своих полномочий необходимые виды страхования
-организует проведение мероприятий по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, их размещению и возвращению соответственно в места постоянного проживания либо хранения, а так же жизнеобеспечению населения в ЧС;
-организует ведение статистической отчетности о ЧС ;

- участвует в расследовании причин аварий, катастроф, а так же выработке мер по устранению причин подобных аварий и катастроф;
- готовит предложения по установлению организационно-правового, финансового, материально-технического обеспечения первичных мер пожар! безопасности в границах населенных пунктов поселений;
- готовит предложения по установлению порядка привлечения сил средств подразделений пожарной охраны для тушения пожаров;
2.2.1.2. В режиме повышенной готовности :
-организует усиление контроля за состоянием окружающей среды прогнозированием возникновения ЧС и их последствий
-организует введение ,при необходимости , круглосуточного дежурства руководителей и должностных лиц органов управления и сил единой системы на стационарных пунктах управления
-организует непрерывный сбор, обработку и передачу органам управления и силам местного звена единой системы РСЧС данных о прогнозируемых ЧС , информирование населения о приемах и способах защите  от них;
-принимает оперативные меры по предупреждению возникновения  и развития ЧС, снижению размеров ущерба и потерь в случае их возникновения, а так же повышению устойчивости и безопасности функционирования организаций в ЧС
-организует     уточнение     Планов     действий     (взаимодействия) по  предупреждению и       ликвидации чрезвычайных ситуаций и иных документов;
-организует приведение при необходимости сил и средств местного звена  единой системы РСЧС в готовность к реагированию на чрезвычайные ситуации,  формированию оперативных групп и организует выдвижение их в предполагаемые  районы действий;
-организует восполнение при необходимости резервов материальных ресурсов, созданных для ликвидации чрезвычайных ситуаций;
-  осуществляет организацию проведения, при необходимости, эвакуационных мероприятий;
2.2.1.3.   В режиме чрезвычайной ситуации:
· организует   непрерывный   контроль   за   состоянием   окружающей   среды, 
прогнозирование развития возникших чрезвычайных ситуаций и их последствий
· организует        оповещение    руководителей    структурных    подразделений
федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти
РК,  органов местного самоуправления и организаций,  а также населения о
возникших чрезвычайных ситуациях;

-
организует проведение мероприятий по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;
-
организует работы по ликвидации чрезвычайных ситуаций и всестороннему  обеспечению    действий    сил    и    средств    единой    системы,    поддержанию общественного  порядка  в  ходе  их  проведения,   а  также  привлечению необходимости    в   установленном    порядке   общественных   организаций и населения к ликвидации возникших чрезвычайных ситуаций;
-
организует непрерывный сбор, анализ и обмен информацией об обстановке  в  зоне чрезвычайной ситуации и в ходе проведения работ по ее ликвидации;
- организует и поддерживает непрерывное взаимодействие со структурными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти РК, органов местного самоуправления и организациями района  вопросам ликвидации чрезвычайных ситуаций и их последствий;
- организует проведение мероприятий по жизнеобеспечению населения  в чрезвычайных ситуациях.

2.2.  Основные задачи в области   гражданской обороны:

 2.2.1.Проведение мероприятий по гражданской обороне, разработке реализации Плана гражданской обороны и защиты населения;
2.2.2.Проведение подготовки и обучения населения способам защиты от опасностей возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;
2.2.3.Поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию  системы
оповещения  населения   об  опасностях,   возникающих   при   ведении военных действии или вследствие этих действии, защитных сооружений
и других  объектов гражданской обороны;
2.2.4.Проведение мероприятий по подготовке к приему эвакуированного населения, материальных и культурных ценностей в районе;
2.2.5.Проведение первоочередных мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;
2.2.6.Создание и содержание в целях гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств.
2.3.Основные задачи    по   мобилизационной подготовке

2.3.1.Организацию мобилизационной подготовки  в  Администрации района и координацию деятельности по мобподготовке муниципальных предприятий и учреждений находящихся на межселенных территориях заведующий отдела ОБ осуществляет в соответствии с функциональными обязанностями (прил. № 1) Положения  о мобилизационном органе утвержденного главой  МО «Койгородский район» 25.04.2003 г;

2.4. Основные задачи   по защите сведений ограниченного распространения

2.4.1. Основные задачи по организации и осуществлению мероприятий по защите сведений ограниченного распространения заведующий отдела ОБ осуществляет в соответствии с  функциональными обязанностями ответственного за ведение секретного делопроизводства АМО «Койгородский район» от 20.06.2002 года

 3. Обязанности  заведующего отдела общественной безопасности:
3.1.  Обязанности   в области защиты населения и территории от ЧС  :
а)
организация подготовки и содержания в готовности необходимых сил и
средств  для   защиты   населения   и   территорий   от   чрезвычайных   ситуаций,
обучение населения способам защиты и действиям в этих ситуациях;
б)
подготовка проектов решения главы МР «Койгородский»   о проведении
эвакуационных   мероприятий   в   чрезвычайных   ситуациях   и   организация   их  проведения;
в)
в установленном порядке организует  и осуществляет сбор и обмен информацией в области защиты населения     и     территорий     от     чрезвычайных     ситуаций,      обеспечивает своевременное    оповещение    и     информирование     населения     об    угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;
г)
разрабатывает  бюджетные заявки на финансирование  мероприятий  в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;
д)
осуществляет организационные мероприятия по    созданию резервов    финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;
е)
проводит мероприятия  по организации  и проведению аварийно-спасательных и  других неотложных работ, а также организует поддержку общественного порядка при их проведению.  При недостаточности собственных сил и средств готовит проекты   обращений   главы   МР   «Койгородский»       за   помощью   к   органам исполнительной власти Республики Коми;
ж)
организует содействие       по       устойчивому   функционированию   организаций   в  чрезвычайных ситуациях;
3.2.
Обязанности  в области   гражданской обороны  :

а)
разрабатывает  мероприятия  по гражданской  обороне,   разрабатывает и
реализовывает районный План гражданской обороны и защиты населения ;

б)
организует подготовку и обучение населения способам защиты от
опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;

в) осуществляет 
мероприятия   по   поддержке   в   состоянии   постоянной   готовности   к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, защитных сооружений и других объектов гражданской обороны;

г)
организует мероприятия   по   подготовке   к  приему   эвакуированного     населения, материальных и культурных ценностей в районе;

д)
осуществляет мероприятия    по    проведению    первоочередных    мероприятий    по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;


е) проводит организационные мероприятия по созданию и содержанию в целях  гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств.
3.4. Обязанности   по мобилизационной подготовке :

А).обязанности по  мобилизационной подготовке    заведующий отдела ОБ осуществляет в соответствии с функциональными обязанностями (прил. № 1) Положения  о мобилизационном органе утвержденного главой  МО «Койгородский район» 25.04.2003 г;

 3.4.
Обязанности  в области   защиты информации ограниченного распространения  :


а) обязанности по организации и осуществлению мероприятий по защите сведений ограниченного распространения заведующий отдела ОБ осуществляет в соответствии с  функциональными обязанностями ответственного за ведение секретного делопроизводства АМО «Койгородский район» от 20.06.2002 года

3.5. Иные обязанности заведующего отдела ОБ

3.5.1. Разрабатывает проекты договоров, постановлений и распоряжений Главы района по вопросам, относящимся к его компетенции.
3.5.2.  Осуществляет        другие
функции
и полномочия, представленные  руководителю  отдела ОБ  главой района .
4. Права  заведующего   отдела  общественной безопасности :
     а)заслушивает   руководителей и должностных отделов и комитетов
Администрации  МР  «Койгородский»,     организаций  находящихся  в  сфере ведения Администрации    района или  деятельность  которых связана с ее деятельностью ;
      б) запрашивает и получает от органов  государственной статистики
органов местного самоуправления , отделов и комитетов Администрации MР «Койгородский»,   организаций находящихся в сфере ведения Администрации района или деятельность которых связана с ее деятельностью   информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных задач;
      в) принимает  решения   о  привлечении   сил   и   средств   постоянной 
готовности района для ликвидации ЧС
      г) проводит проверку   органов местного самоуправления ( администраций сельских поселений), служб и объектов экономики ГО , отделов и комитетов Администрации МР «Койгородский», организаций находящихся в сфере ведения Администрации района или деятельное которых связана с ее деятельностью . По результатам проверок состояния ГО,  выполнения мероприятий по предупреждению ЧС , готовности к действиям при возникновении, по защите информации ограниченного распространения вносит в  установленном порядке предложения руководителям организаций по устранению  выявленных недостатков;
     д) реализует     в Администрации района   меры по   ограничению прав граждан и предоставлению льгот лицам, имеющим либо имевшим доступ к сведениям, составляющим государственную тайну
е)руководит разработкой нормативных актов по вопросам ГО и ЧС, пожарной безопасности , безопасности на водных объектах, , по охране окружающей среды, мобилизационной подготовки и охраны общественного порядка на территории района и защите конфиденциальной информации и информации ограниченного распространения в Администрации района;
 ж) руководит разработкой районных планов : Плана гражданской обороны и защиты населения; Плана действий по предупреждению и ликвидации ЧС природного и техногенного характера ;Планов по мобилизационной подготовке.
З)по результатам проверок состояния ГО, выполнения мероприятий по предупреждению ЧС и готовности к действиям при их возникновении, пожарной безопасности , безопасности на водных объектах,  по охране окружающей среды, мобилизационной подготовке и охране общественного порядка на территории района, защите конфиденциальной информации и информации ограниченного распространения в структурных подразделениях Администрации района, вносит в установленном порядке предложения руководителям организаций по устранению выявленных недостатков.
И) контролирует проведение специальной подготовки в службах ГО, объектах экономики ГО района по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
К). Контролирует за состоянием подготовки в организациях paйона к устойчивому функционированию в условиях военного времени;
 Л).Заслушивает        должностных    лиц    отделов    и    комитетов Администрации МР «Койгородский» в пределах своей компетенции;

          М).  Запрашивает и получает от органов государственной статистики, органов   местного   самоуправления      района   информацию   и   сведениях необходимые для выполнения возложенных задач;

 Н).Осуществляет   надзор   за   защитой   информации   и   сохранению
государственной тайны  и информации ограниченного распространения  в
структурных подразделениях Администрации района;
Контролирует качество выполняемых работ     по защите информации в структурных подразделениях Администрации района
о) пределах установленной компетенции требовать от предприятий и  организаций,   находящихся  в  сфере  ведения     Администрации
района или деятельность которых связана с ее   деятельностью , соблюдение законодательства, регулирующего производство по вопросам качества услуг в области     защиты     информации,     воинскому     учету    и бронированию граждан , пребывающих в запасе , по мобилизационным вопросам
п)Получать от предприятий и организаций, организациях находящихся 
в сфере ведения Администрации района или деятельность которых связана деятельностью, должностных лиц и граждан информацию, документы, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций.
Р)Участвовать   при   рассмотрении   органами   власти   и   управления 
вопросов, относящихся компетенции руководителя отдела ОБ.
С) Созывать   совещание  руководителей     организаций  дня   выработки совместных решений,
Т) Давать   указания     организациям,   другим   органам   и   структурным подразделениям по вопросам, входящим в компетенцию заведующего отдела ОБ
У) Проверять в организациях, организациях находящихся в сфере ведения Администрации района или деятельность которых связана с ее деятельностью соблюдение требований действующего законодательства.
Ф).  Пользоваться имуществом,  ПЭВМ , оргтехникой  закрепленных за отделом ОБ и транспортным средством Администрации района.
 
5. Ответственность
5.1.    За    неисполнение,    неполное    или    некачественное    исполнение  обязанностей,     возложенных    настоящей    должностной     инструкцией , предоставленных прав и полномочий,    заведующий отдела несет   полную    ответственность    согласно    действующего законодательства; 

5.2.Заведующий отдела ОБ несет ответственность за выполнение задач, возложенных на  ОБ   и   осуществление   функций   в   области   ГО,   защиты   населения территорий от ЧС, пожарной безопасности , безопасности на водных объектах, , по охране окружающей среды, мобилизационной подготовки и охраны общественного порядка на территории района ,по защите конфиденциальной информации и информации ограниченного распространения в Администрации района;
5.3. Заведующий отдела ОБ несет ответственность за осуществление мероприятий по обеспечению режима секретности, своевременную разработку и осуществление необходимых мероприятий по сохранению государственных секретов и информации ограниченного распространения в Администрации района .
5.4.  Заведующий отдела ОБ несет административную и дисциплинарную ответственность за:
· неудовлетворительную организацию работы отдела;
· неисполнение отделом, возложенных на него функций и поставленных
задач;
- разглашение  секретной  информации  или     предназначенной для  служебного пользования;
-нарушение работниками отдела ОБ внутреннего и трудового распорядка Администрации района;
6.    Требования к работнику
            6.1.На должность     заведующего  отдела ОБ   Администрации     района  принимается специалист, имеющий высшее или управленческое образования,  стаж работы на руководящих или ведущих государственных должностях менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет.
Назначение на должность осуществляется только после оформления допуска по форме № 2 для работы со сведениями составляющих гостайн установленном порядке.
           6.2 Заведующий   отдела ОБ должен:

-обладать в полном объеме знанием вопросов, которыми занимается  отдел ОБ;


- обеспечивать строгое соблюдение государственных и муниципальных интересов, трудовой и производственной дисциплины и культуры;


- уметь убеждать, организовать людей, быть требовательным к себе и подчиненным;


- проявлять принципиальность и добросовестность в работе;


- уметь работать с людьми, быть внимательным, доброжелательным, вежливым, чутким, отзывчивым, иметь выдержку и такт;


- быть дисциплинированным;


- не разглашать ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей сведения, являющиеся государственной тайной, конфиденциальную информацию, информацию ограниченного распространения (для служебного пользования), а также касающиеся личной жизни граждан;


- обеспечивать необходимые условия работы отдела;


- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей,   инструкцией и другими нормативными актами   .
Ознакомлен :______________________________________

Приложение № 4 
Утверждено 
Постановлением Главы  МР «Койгородский »
  от «31_» марта_2006 №_89/03___
Должностная инструкция

специалиста отдела общественной
 безопасности

Администрации МР «Койгородский»
I.        Общие положения
1.1Должность – специалист отдела общественной безопасности  Администрации муниципального   района «Койгородский » ( далее - отдела ОБ).
1.2,. В   своей   деятельности  специалист отдела ОБ  подчиняется    заведующему отдела общественной безопасности  Администрации муниципального   района «Койгородский» и главе района.
1.3. Специалист отдела ОБ назначается и освобождает
от   должности      руководителем      Администрации   МР   «Койгородский» по согласованию с заведующим отдела ОБ.
1.4.В случае временного отсутствия  специалиста отдела ОБ   ( отпуск, болезни, командировка и т.д.) исполнение его обязанностей определяется распоряжением Руководителя Администрации МР "Койгородский»

1.5. В своей деятельности специалиста отдела ОБ   руководствуется  Конституцией Российской Федерации и Республики Коми,  Законами РФ и РК, Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и РК,  Указами Президента РФ и Главы РК, Уставом муниципального образования  муниципального района «Койгородский», Распоряжениями и Постановлениями главы МР «Койгородский  , настоящей должностной инструкцией и другими нормативными актами   .
1.7.  Специалист отдела ОБ   является должностным лицом органа повседневного управления местного уровня республиканской подсистем единой системы РСЧС и ответственным за функционирование  ЕДДС Администрации МР «Койгородский».
          2. Основными задачами специалиста отдела ОБ   являются :

- организует деятельность ЕДДС Администрации района

 - организует через ЕДДС сбор, обработку и обмен в установленном порядке информацией в области защиты населения и территорий от ЧС ,по  обеспечению пожарной безопасности , по обеспечению безопасности на водных объектах, по охране окружающей среды, по охране общественного порядка;
 - организует планирование действий ЕДДС, органов управления и сил местного звена единой системы РСЧС, осуществляет мероприятия по подготовке и обеспечению их деятельности;
-организует подготовку населения к действиям в ЧС;
-осуществляет пропаганду знаний в области защиты населения и территорий от ЧС и обеспечении пожарной безопасности
 -организует проведение мероприятий по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, их размещению и возвращению соответственно в места постоянного проживания либо хранения, а так же жизнеобеспечению населения в ЧС;
2.2.1.2. В режиме повышенной готовности :
-организует усиление контроля ЕДДС за состоянием окружающей среды прогнозированием возникновения ЧС и их последствий
-организует введение ,при необходимости , круглосуточного дежурства руководителей и должностных лиц органов управления и сил единой  системы на стационарных пунктах управления
-организует через ЕДДС непрерывный сбор, обработку и передачу органам управления и силам местного звена единой системы РСЧС данных о прогнозируемых ЧС , информирование населения о приемах и способах защите  от них;
-принимает оперативные меры по предупреждению возникновения  и развития ЧС, снижению размеров ущерба и потерь в случае их возникновения, а так же повышению устойчивости и безопасности функционирования организаций в ЧС
-проводит     уточнение     Планов     действий     (взаимодействия) по  предупреждению и       ликвидации чрезвычайных ситуаций и иных документов;
-организует приведение при необходимости сил и средств местного звена  единой системы РСЧС в готовность к реагированию на чрезвычайные ситуации,  формированию оперативных групп и организует выдвижение их в предполагаемые  районы действий;
-организует восполнение при необходимости резервов материальных ресурсов, созданных для ликвидации чрезвычайных ситуаций;
-  осуществляет организацию проведения, при необходимости, эвакуационных мероприятий;
2.2.1.3.   В режиме чрезвычайной ситуации:
· организует   непрерывный   контроль   за   состоянием   окружающей   среды, прогнозирование развития возникших чрезвычайных ситуаций и их последствий
· организует     через ЕДДС   оповещение    руководителей    структурных    подразделений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти РК,  органов местного самоуправления и организаций,  а также населения о возникших чрезвычайных ситуациях;

-организует проведение мероприятий по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;
-
организует работы по ликвидации чрезвычайных ситуаций и всестороннему  обеспечению    действий    сил    и    средств    единой    системы,    поддержанию общественного  порядка  в  ходе  их  проведения,   а  также  привлечению необходимости    в   установленном    порядке   общественных   организаций и населения к ликвидации возникших чрезвычайных ситуаций;
-
организует через ЕДДС  непрерывный сбор, анализ и обмен информацией об обстановке  в  зоне чрезвычайной ситуации и в ходе проведения работ по ее ликвидации;
- организует и поддерживает непрерывное взаимодействие со структурными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти РК, органов местного самоуправления и организациями района  вопросам ликвидации чрезвычайных ситуаций и их последствий;
- организует проведение мероприятий по жизнеобеспечению населения  в чрезвычайных ситуациях.

2.2.  Основные задачи в области   гражданской обороны   :

 2.2.1.Проведение мероприятий по гражданской обороне, разработке реализации Плана гражданской обороны и защиты населения;
2.2.2.Проведение подготовки и обучения оперативных дежурных ЕДДС и населения способам защиты от опасностей возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;
2.2.3.Поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию  системы
оповещения  населения   об  опасностях,   возникающих   при   ведении военных действии или вследствие этих действии, защитных сооружений
и других  объектов гражданской обороны;
2.2.4.Проведение мероприятий по подготовке к приему эвакуированного населения, материальных и культурных ценностей в районе;
2.2.5.Проведение первоочередных мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;
2.4. Основные задачи   по защите сведений ограниченного распространения

2.4.1. Выявление и закрытие возможных каналов утечки  сведений ограниченного распространения в процессе деятельности Администрации района;

 2.4.5. Организация  технической защиты информации в  ЕДДС  и в Администрации района;

2.4.6.Планирование мероприятий  по защите сведений ограниченного распространения  и организация  их выполнения  .
3. Обязанности  специалиста отдела общественной безопасности:
3.1.  Обязанности   в области защиты населения и территории от ЧС  :
а)
организация подготовки и содержания в готовности необходимых сил и
средств  для   защиты   населения   и   территорий   от   чрезвычайных   ситуаций,
обучение населения способам защиты и действиям в этих ситуациях;
 б)
в установленном порядке организует  и осуществляет сбор и обмен информацией в области защиты населения     и     территорий     от     чрезвычайных     ситуаций,      обеспечивает своевременное    оповещение    и     информирование     населения     об    угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;
в)
разрабатывает предложения в  бюджетные заявки на финансирование  мероприятий  в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;
 г)
проводит мероприятия  по организации  и проведению аварийно-спасательных и  других неотложных работ, а также организует поддержку общественного порядка при их проведению.  При недостаточности собственных сил и средств готовит проекты   обращений   главы   МР   «Койгородский»       за   помощью   к   органам исполнительной власти Республики Коми;
д)
организует содействие       по       устойчивому   функционированию   организаций   в  чрезвычайных ситуациях;
3.2.
Обязанности  в области   гражданской обороны  :

а)
разрабатывает  мероприятия  по гражданской  обороне,   разрабатывает и реализовывает отдельные пункты районного  Плана гражданской обороны и защиты населения ;

б)
организует подготовку и обучение населения способам защиты от
опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;

в) осуществляет 
мероприятия   по   поддержке   в   состоянии   постоянной   готовности   к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, защитных сооружений и других объектов гражданской обороны;

г)
организует мероприятия   по   подготовке   к  приему   эвакуированного     населения, материальных и культурных ценностей в районе;

д)
осуществляет мероприятия    по    проведению    первоочередных    мероприятий    по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;

 3.3.
Обязанности  в области   защиты информации ограниченного распространения  :


а) принимает меры по  предотвращению разглашения и утечки   сведений ограниченного распространения при   проведении совещаний    , а так же при осуществлении несекретной переписки, в том числе с грифом «Для служебного пользования ; 


б) разрабатывает и осуществляет  мероприятия по защите информации ограниченного распространения от возможной утечки по техническим каналам, а так же контролирует за своевременной и четкой организацией и проведением этих мероприятий в ЕДДС;


з) организует пропускной и внутриобъектовый  режим, охрану Администрации района и помещения РСП, и контролирует порядок несения службы  ЕДДС, разрабатывает предложения по их совершенствованию;

3.3. Иные обязанности заведующего отдела ОБ

3.5.1. Разрабатывает предложения  в  проекты договоров, постановлений и распоряжений Главы района по вопросам, относящимся к его компетенции.
3.5.2.  Осуществляет        другие
функции
и полномочия, представленные  специалисту отдела ОБ   заведующим отдела ОБ.
4. Права  специалиста   отдела  общественной безопасности :
           а) участвует  в проведении  проверок   органов местного самоуправления        ( администраций сельских поселений), служб и объектов экономики ГО , отделов и комитетов Администрации МР «Койгородский», организаций находящихся в сфере ведения Администрации района или деятельное которых связана с ее деятельностью . По результатам проверок состояния ГО,  выполнения мероприятий по предупреждению ЧС , готовности к действиям при их  возникновении, по защите информации ограниченного распространения вносит в  установленном порядке предложения  руководителям организаций по устранению  выявленных недостатков;
     б)принимает участие в разработке нормативных актов по вопросам ГО и ЧС, пожарной безопасности , безопасности на водных объектах, , по охране окружающей среды,   охраны общественного порядка на территории района и защите конфиденциальной информации и информации ограниченного распространения в Администрации района;
в) принимает участие в разработке районного плана гражданской обороны и защиты населения , Плана действий по предупреждению и ликвидации ЧС природного и техногенного характера  
 г) контролирует проведение специальной подготовки в службах ГО, объектах экономики ГО района по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
д). Контролирует за состоянием подготовки в организациях paйона к устойчивому функционированию в условиях военного времени;
 е)Участвует   при   рассмотрении   органами   власти   и   управления 
вопросов, относящихся компетенции руководителя отдела ОБ.
ж).  Пользоваться имуществом,  ПЭВМ , оргтехникой  закрепленных за отделом ОБ и транспортным средством Администрации района.
 5. Ответственность
5.1.    За    неисполнение,    неполное    или    некачественное    исполнение  обязанностей,     возложенных    настоящей    должностной     инструкцией , предоставленных прав и полномочий, специалист  отдела несет   полную    ответственность    согласно    действующего законодательства; 

5.2.Специалист  отдела ОБ несет ответственность за выполнение задач, возложенных на  ЕДДС  и   осуществление   функций   в   области   ГО,   защиты   населения территорий от ЧС, пожарной безопасности , безопасности на водных объектах, , по охране окружающей среды, мобилизационной подготовки и охраны общественного порядка на территории района ,по защите конфиденциальной информации и информации ограниченного распространения в ЕДДС ;
5.3. Специалист отдела ОБ несет административную и дисциплинарную ответственность за:
· неудовлетворительную организацию работы оперативными дежурными   ЕДДС;
· неисполнение  возложенных   функций и поставленных задач;
- разглашение     информации  ограниченного распространения или     предназначенной для  служебного пользования  
-нарушение  правил   внутреннего и трудового распорядка Администрации района;
6.    Требования к работнику
            6.1.На должность     специалиста  отдела ОБ   Администрации     района  принимается специалист, имеющий высшее или управленческое образования,  стаж работы на руководящих или ведущих государственных должностях менее 1 года  или стаж работы по специальности не менее 2 лет.
Назначение на должность осуществляется только после оформления допуска по соответствующей форме  для работы со сведениями составляющих гостайну в  установленном порядке.
           6.2 Специалист    отдела ОБ должен:

-обладать в полном объеме знанием вопросов, которыми занимается  отдел ОБ и ЕДДС;


- обеспечивать строгое соблюдение государственных и муниципальных интересов, трудовой и производственной дисциплины и культуры;


- уметь убеждать, организовать людей, быть требовательным к себе и подчиненным;


- проявлять принципиальность и добросовестность в работе;


- уметь работать с людьми, быть внимательным, доброжелательным, вежливым, чутким, отзывчивым, иметь выдержку и такт;


- быть дисциплинированным;


- не разглашать ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей сведения ограниченного распространения ( конфиденциальную информацию) или для служебного пользования, а также касающиеся личной жизни граждан;


- обеспечивать необходимые условия работы  ЕДДС;


- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей

Ознакомлен : ____________________  _______________________
Приложение 5
Утверждено Постановлением

Главы МР  «Койгородский » от   

«__31__»_марта____2006 г.

 № 89/03
Должностная инструкция

оперативного дежурного ЕДДС Администрации

                                              МР «Койгородский»






I.    Общие положения
1.1.   Должность   -   оперативный   дежурный   ЕДДС   Администрации муниципального   района «Койгородский ».
1.2
В своей деятельности оперативный дежурный ЕДДС подчиняется специалисту и заведующему отдела общественной безопасности  Администрации муниципального    района «Койгородский» ( далее-
отдела ОБ) и главе района (лицу его замещающему).
1.3   Оперативный   дежурный   ЕДДС   назначается   и   освобождается  от  должности       руководителем       Администрации   МР    «Койгородский»       по согласованию с заведующим отдела ОБ.
1.4.В случае временного отсутствия оперативного дежурного ЕДДС ( отпуск,  болезни, командировка и т.д.) исполнение его обязанностей определяется  распоряжением Руководителя Администрации МР "Койгородский»;
1.5. В своей деятельности оперативный дежурный ЕДДС руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Коми. Законами РФ и Р Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и РК, Указами Президента РФ и Главы РК, Уставом муниципального образования муниципального  района «Койгородский», Распоряжениями и Постановлениями главы МР «Койгородский», Положением о ЕДДС , настоящей должностной инструкцией и другими нормативными актами   .
1.7. Оперативный дежурный ЕДДС является должностным лицом органа  по  вседневного управления местного уровня республиканской подсистемы единой системы РСЧС.

1.8. Прохождение аттестации  рабочего места дежурного ЕДДС осуществляется не реже 1 раза в три года.

2. Основными задачами оперативного дежурного ЕДДС являются:
2.1.       В области защиты населения и территорий   от   ЧС :
2.1.1. В режиме повседневной деятельности :
· изучает состояние окружающей среды и прогнозирование ЧС
· организует взаимодействие с дежурно-диспетчерскими службами ( далее -ДДС) объектов экономики и органами местного самоуправления
-
организует сбор, обработку и обмен в установленном порядке информацией в области защиты населения и территорий от ЧС и обеспечения пожарной безопасности, безопасности на водных объектах и охране общественного порядка
-
обеспечивает сохранность материальных средств и имущества Администрации  района и гаража
- осуществляет мероприятия по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, их размещению и возвращению соответственно в места постоянного проживания либо хранения, а так же жизнеобеспечению населения в ЧС
· осуществляет ведение учета аварий, катастроф и ЧС
· участвует в  подготовке предложений по  выработке мер по устранению причин   аварий , катастроф и ЧС

· готовит предложения по   привлечению сил и средств района для ликвидации  аварий, катастроф и ЧС
-  осуществляет сбор с администраций сельских поселений  информацию по вопросам системы теплоснабжения в населенных пунктах, ее  обработку и передачу   в Печорское управление Ростехнадзора.
2.1.2. В режиме повышенной готовности :
-усиливает контроль за состоянием окружающей среды, прогнозированием возникновения ЧС и их последствий
- осуществляет непрерывный сбор, обработку и передачу органам управления и силам местного звена единой системы РСЧС,  данных о прогнозируемых ЧС , информирование населения о приемах и способах защиты от них;
- согласно Алгоритмов действий принимает оперативные меры по предупреждению возникновения и развития ЧС, снижению размеров ущерба и потерь в случае их возникновения, а так же повышению устойчивости и безопасности функционирования организаций в ЧС
-
организует     взаимодействие между ДДС района и ЕДДС по предупреждению и  ликвидации аварий, катастроф и чрезвычайных ситуаций 
- принимает меры по приведению при необходимости сил и средств местного звена  единой системы РСЧС в готовность к реагированию на чрезвычайные ситуации,  формированию оперативных групп и выдвижению их в предполагаемые районы  действий;
-   осуществляет   мероприятия по   проведению, при необходимости, эвакуационных  мероприятий;
2.1.3.   В режиме чрезвычайной ситуации:
  - организует непрерывный контроль за состоянием окружающей ере, прогнозирование развития возникших чрезвычайных ситуаций и их последствий;

- организует оповещение ДДС района, структурных подразделений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти РК, органов местного самоуправления и организаций района, а также населения о возникших чрезвычайных  ситуациях;
- участвует   в   проведении   мероприятий   по  защите   населения   и  территорий чрезвычайных ситуаций;
-   осуществляет непрерывный сбор, анализ и обмен информацией об обстановке зоне чрезвычайной ситуации и в ходе проведения работ по ее ликвидации;
· участвует   в       проведении    мероприятий   по   жизнеобеспечению   населения в чрезвычайных ситуациях.
2.2. В области гражданской обороны :
2.2.1
Участвует в мероприятиях по подготовке оперативных дежурных ЕДДДС ,изучении  должностных  обязанностей,   номативно  -  правовых  актов,     и  обучении способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий и вследствие этих действий;
2.2.2
Поддерживает    в состоянии постоянной готовности к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных  действий или вследствие этих действий
2.2.3.
Участвует   в   проведении   мероприятий   по   подготовке   к   приему эвакуированного населения, материальных и культурных ценностей в районе;
2.2.4.
Участвует в проведении первоочередных мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;
3. Полномочия   оперативного дежурного ЕДДС:
3.1 В области защиты населения и территории от ЧС   :
а)в установленном порядке осуществляет сбор и обмен информацией  в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;
б)осуществляет   мероприятия   по   организации   и   проведении   аварийно-спасательных  и других неотложных  работ,  а также     в  поддержке  общественного  порядка при их проведении.
в)участвует в осуществлении содействия   по   устойчивому функционированию  организаций в чрезвычайных ситуациях;
3.2.   В области   гражданской обороны   :
а)проводит мероприятия по поддержке в состоянии постоянной готовность к использованию  системы  оповещения  населения  об  опасностях,   возникающих  при ведении военных действий или вследствие этих действий
б)участвует   в   мероприятиях   по   подготовке   к   приему   эвакуированного населения, материальных и культурных ценностей в районе;
в)участвует в мероприятиях по проведению первоочередных мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;
4. Оперативный дежурный ЕДДС в пределах своей компетенции :
а)запрашивает и получает от   ДДС, органов местного самоуправления отделов и комитетов Администрации МР «Койгородский», организаций находящихся в сфере ведения Администрации    района или деятельность которых связана с ее деятельностью   информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных задач;
б)в соответствии с Алгоритмами действий принимает решения о привлечении сил и средств постоянной готовности района для ликвидации ЧС
в)   участвует в разработке предложений  для включения в проекты  нормативных актов по функционированию ЕДДС 

г)   организует   взаимодействие   между   ЕДДС   и   ДДС   служб   ГО   ,   объектов экономики ГО и ремонтно-восстановительными  (аварийно-спасательными ) формированиями района
д)   осуществляет   мероприятия   по   обеспечению   пожарной   безопасности Администрации района   и осуществляет контроль за   его соблюдением   работниками Администрации района
5.     Обязанности оперативного дежурного ЕДДС :
5.1. При приеме дежурства :
· проверить исправность систем связи и оповещения с ДДС и о результат проверки сделать запись в журнале оперативного дежурного
· в случае обнаружения неисправности системы связи и оповещения выяснить причину и принять меры по приведению в исправное состояние
· уточняет   местонахождение   главы   района   (лица   его    замещающего) заведующего отдела ОБ
· ознакомиться со всеми распоряжениями отданными руководством района
· выяснить   оперативную   обстановку  по   району,   сложившуюся   на  момент  принятия дежурства (происшедшие аварии, катастрофы и ЧС за прошедшие  сутки и стоящие на контроле ранее)
· принять документы учета оперативных дежурных ЕДДС
· проверить наличие ключей от кабинетов Администрации района и гаража
· проверить    помещения    зданий    Администрации    и    гаража    на    предмет  обнаружения признаков пожара, исправность охранно-пожарной сигнализации.

5.2.Во время несения дежурства :
· знать  оперативную  обстановку  на территории  района     и  об  изменениях  немедленно докладывать заведующему отдела общественной безопасности и главе района
· постоянно знать местонахождение главы района (лица его замещающего) и начальника отдела ОБ
· выполнять распоряжения и поручения главы района (лица его замещающего) и заведующего отдела ОБ

· немедленно докладывает главе района :

· о получении сигналов ГО  и  их  доведении  до     руководства
органов управления

· о происшедших авариях, катастрофах и ЧС
-
выполняет функциональные обязанности оперативного дежурного согласно  утвержденных Алгоритмов действий
-
организует   взаимодействие   ЕДДС   и   ДДС   структурных   подразделений  федеральных,  республиканских  и  муниципальных  органов,  предприятий,  частных лиц по       вопросам     ГО     защиты  населения,  предупреждения  и ликвидации ЧС
5.3.При обнаружении пожара в здании Администрации района или гаража :
· немедленно сообщить в пожарную охрану по тел.9-01 или 9-13-01

· сообщить о пожаре главе района (лицу его замещающего)
· принять меры к тушению пожара подручными средствами
· организовать эвакуацию людей и материальных ценностей
5.4.   Осуществляет    другие      функции      и      полномочия,      предоставленные  оперативному дежурному ЕДДС  Главой     района.
6.      Права оперативного дежурного ЕДДС :
Для     исполнения     возложенных     на      оперативного дежурного ЕДДС  задач,   ему предоставляются следующие права:
6.1
В    пределах    установленной    компетенции    требовать    от    ДДС  предприятий  и  организаций  находящихся  в  сфере  ведения     Администрации  района или деятельность которых связана с ее    деятельностью , соблюдения  законодательства, регулирующего производство по вопросам защиты населения и территории от ЧС

6.2 Получать от ДДС предприятий и организаций   находящихся в сфере ведения      Администрации   района   или   деятельность   которых   связана   с деятельностью, должностных лиц и граждан информацию и другие сведения  необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций.

6.3.Давать   указания   ДДС   организаций      по   вопросам,   входящим
компетенцию     ЕДДС
6.4.Пользоваться , средствами связи, имуществом, ПЭВМ , оргтехникой закрепленным за ЕДДС
7. Оперативному дежурному запрещается
· вести какие-либо переговоры по телефону, не связанные с несением дежурства

· допускать в здание Администрации посторонних лиц без служебной необходимости
· отлучаться с рабочего места без служебной необходимости
· давать какую-либо информацию посторонним лицам и средствам массовой информации и разглашать сведения, ставшие известными в ходе исполнения
своих служебных обязанностей кому бы ни было
8. Ответственность
8.1.     За    неисполнение,    неполное    или    некачественное    исполнен обязанностей,     возложенных     настоящей     должностной     инструкцией, использование предоставленных прав и полномочий,      оперативный дежурный  ЕДДС
несет      полную        ответственность        согласно        действующего законодательства.
8.2
Оперативный   дежурный   ЕДДС   несет   административную и дисциплинарную ответственность за:
· неудовлетворительную работу во время несения дежурства;
· неисполнение , возложенных на него функций и поставленных задач;
-  разглашение
информации    ограниченного    распространения    и предназначенной для служебного пользования;
-
нарушение   внутреннего и трудового распорядка Администрации района.
9. Требования к работнику
9.1  На должность      оперативного дежурного ЕДДС Администрации    района  принимается специалист, имеющий высшее или средне-специальное образование и стаж работы на ответственных или ведущих   должностях не менее 3 лет.

9.2.    Оперативный дежурный ЕДДС  должен:
-
обладать в полном объеме знанием вопросов, которыми занимается ЕДДС
- обеспечивать   строгое   соблюдение   государственных   и   муниципальных  интересов, трудовой и производственной дисциплины и культуры;
- уметь убеждать, организовать дежурных ДДС предприятий и организаций  района, быть требовательным к себе ;
-
проявлять принципиальность и добросовестность в работе
-
уметь работать с людьми, быть внимательным, доброжелательным, вежливым , чутким, отзывчивым, иметь выдержку и такт;
-
быть дисциплинированным;
- не разглашать, ставшие известными в связи с исполнением должности обязанностей конфиденциальную информацию, информацию ограниченно распространения (для служебного пользования), а также касающиеся личной жизни граждан;
- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей.
 Ознакомлены  : __________________________

                           ___________________________




       ___________________________




       ___________________________

                         ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​  ___________________________

                           ___________________________
Приложение № 6
Утверждено Постановлением Главы МО
«Койгородский район» № от

Схема оборудования помещения оперативного дежурного
ЕДЦС АМО «Койгородский район»
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оперативного дежурного
Приложение № 7
Утверждено Постановлением Главы МР «Койгородский» 

От 31 марта 2006 г

№ 89/03
Опись
средств связи, имущества и оборудования
оперативного дежурного ЕДДС Администрации
МР «Койгородский»
	№ п/п
	Помеще ния ЕДДС
	Наименование оборудования
	Количест во
	Примечание

	1
	Рабочее место
	Рабочие столы
	5
	

	
	
	Стулья (кресла)
	2
	

	
	
	Компьютер
	1
	

	
	
	Принтер
	1
	

	
	
	4-х ячеечный железный сейф (шкаф)
	1
	

	
	
	Карта МО на металлической основе
	1
	

	
	
	Схема оповещения
	1
	

	
	
	Письменный прибор
	1
	

	
	
	Телефон АТС
	1
	

	
	
	Факсимильный аппарат
	1
	

	
	
	Прямые телефоны с : 

-    Участком            ФОАО «Связь-Коми», 

· Главой района,

·  дежурно  -диспетчерскими
службами организаций, выделяющими силы и средства                  для ликвидации ЧС
	
	-РЭС 

-ЦРБ 

-РОВД

 -9-отряд УГПС 

- объекты ЖКХ

	
	
	Телетайп
	1
	

	
	
	Настольная лампа
	1
	

	
	
	Телевизор
	1
	

	
	
	Магнитофон для записи и контроля действий дежурного при ЧС и введении степеней боевой готовности и готовности ГО
	1
	

	
	
	3-х программный радиоприемник1
	1
	

	
	
	Лотки для документации
	2
	

	
	
	Шкаф для документации
	1
	

	
	
	Фонари электрические
	2
	


	
	
	Маркеры (комплект)
	1
	

	
	
	Линейка 40 см
	1
	

	
	
	Калькулятор
	1
	

	
	
	Часы электронные с
будильником
	1
	

	
	
	Термометр наружный
	1
	

	
	
	Термометр комнатный
	1
	

	
	
	Кондиционер
	1
	

	
	
	Настольная лампа
	]
	

	2
	Комната отдыха
	
	
	

	
	
	Шкаф для личных вещей ОД
	1
	

	
	
	Комплекты униформы оперативных дежурных
	4
	

	
	
	Диван
	1
	

	
	
	Стулья
	1
	

	
	
	Тумбочка
	1
	

	
	
	Графин
	]
	

	
	
	Стаканы (чашки)
	2
	

	
	
	Чайник заварочный
	1
	

	
	
	Столовые тарелки
	2
	

	
	
	Холодильник
	1
	

	
	
	Микроволновая печь
	1
	

	
	
	Чайник электрический
	1
	

	
	
	Стол кухонный
	1
	

	
	
	Стулья
	2
	

	
	
	Хлебница
	1
	

	
	
	Нож
	1
	

	
	
	Вилки.
	1
	

	
	
	Ложки
	1
	

	
	
	Шкаф для посуды
	1
	


