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Администрация Новоржевского муниципального округа 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 29.03.2024№177-р
                         г. Новоржев

Об утверждении должностной инструкции 
начальника отдела Единой дежурно-диспетчерской
службы, оперативного дежурного Единой дежурно-диспетчерской
службы Администрации Новоржевского муниципального округа
На основании решения Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа от 07.11.2023 №3 «Об утверждении структуры Администрации Новоржевского муниципального округа» и руководствуясь Уставом Новоржевского муниципального округа:

1. Утвердить должностную инструкцию начальника отдела Единой дежурно-диспетчерской службы Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 1;

2. Утвердить должностную инструкцию оперативного дежурного Единой дежурно-диспетчерской службы Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 2;

3. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Новоржевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.

Глава Новоржевского муниципального округа                          Л.М. Трифонова

Верно:
Управляющий делами Администрации 
Новоржевского муниципального округа                                 А.В. Мацедонская

Приложение 1
 к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 

от __.__.___№__ 

Должностная инструкция

начальника отдела Единой дежурно-диспетчерской службы

Администрации Новоржевского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела Единой дежурно-диспетчерской службы Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – начальник отдела). 

1.2. Начальник отдела входит в штат Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Администрация округа) в соответствии со структурой Администрации округа, утвержденной Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа. 

1.3. Начальник отдела является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе и действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.4. Начальник отдела назначен на главную должность муниципальной службы категории «руководители», в соответствии с Законом Псковской области «Об организации муниципальной службы в Псковской области», распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии с трудовым договором.
1.5. Начальник отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется Главе Новоржевского муниципального округа, заместителю Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.
1.6. В своей деятельности начальник отдела руководствуется: Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Указами Президента РФ, федеральными и региональными законодательными актами по вопросам прохождения муниципальной службы, правовыми актами Правительства Псковской области и Псковского областного Собрания депутатов, приказами и указаниями начальника Главного управления МЧС России по Псковской области, Уставом Новоржевского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Администрации Новоржевского муниципального округа, Главы Новоржевского муниципального округа и Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности и производственной санитарии, правилами внутреннего трудового распорядка, иными нормами и правилами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, настоящей должностной инструкцией.

2. Обязанности начальника отдела
2.1. Организовать выполнение поставленных задач и обеспечивать контроль их выполнения.

2.2. Разрабатывать нормативно-методическую базу развития и обеспечения функционирования ЕЕДС, а также приказы (графики) о заступлении очередной оперативной дежурной смены на дежурство.

2.3. Организовывать оперативно-техническую службу, профессиональную подготовку и обучение личного состава ЕДДС.

2.4. Участвовать в разработке должностных обязанностей, проведении аттестации, квалификационных зачетов на предмет профессиональной пригодности оперативных дежурных ЕДДС Администрации Новоржевского муниципального округа.

2.5. Участвовать в проведении занятий, тренировок и учений.

2.6.Осуществлять контроль по сбору, обработке и своевременному внесению необходимой информации в паспорта территорий всех видов.

2.7. Разрабатывать предложения по дальнейшему совершенствованию, развитию и повышению технической оснащенности ЕДДС.

2.8. Осуществлять сбор, обобщение и анализ данных об авариях, катастрофах и стихийных бедствиях на территории муниципального округа, готовить  по ним доклады и справки.

2.9. Участвовать в организации взаимодействия по действиям ЧС по вопросам сбора и обмена информацией, направления сил и средств для ликвидации последствий аварий, катастроф и стихийных бедствий.

2.10. Своевременно оповещать Главу Новоржевского муниципального округа (председателя КЧС и ПБ), о возникших ЧС, аварийных и стихийных бедствиях в Новоржевском муниципальном округе.

2.11. Поддерживать взаимодействие с другими дежурно-диспетчерскими службами районных структур.

2.12. Организовывать проведение мероприятий в пределах своей компетенции по ликвидации ЧС и всестороннему обеспечению действий сил и средств единой системы предупреждения и ликвидации ЧС, поддержанию общественного порядка в ходе их проведения, а также привлечению при необходимости в установленном порядке общественных организаций и населения к ликвидации ЧС.

2.13. Осуществлять контроль выдвижения и отслеживать передвижение оперативной группы в районе ЧС.

2.14. Обеспечивать выполнение оперативными дежурными ЕДДС служебной и трудовой дисциплины, требований по обеспечению безопасности связи, соблюдения режима секретности, пожарной безопасности и техники безопасности.

2.15.Проводить инструктаж с дежурной сменой перед заступлением на дежурство.

2.16. Принять информацию у оперативного дежурного  об оперативной  обстановке в муниципальном округе, а также о полученных приказах, указаниях и распоряжениях, о работе и проблемах дежурно-диспетчерскх служб (ДДС) муниципального округа, обеспечивающих жизнедеятельность населения.

2.17.Знать состав сил и средств районного звена территориальной подсистемы РСЧС Новоржевского муниципального округа, привлекаемых для предотвращения угрозы и ликвидации ЧС и аварийных ситуаций, специализацию и значение диспетчерских служб района.

2.18. Принимать информацию от дежурно- диспетчерских служб, обеспечивающих жизнедеятельность населения, по обстановке и жалобам населения, направлять, обобщать и систематизировать их работу по складывающейся обстановке и доводить результаты до Главы Новоржевского муниципального округа.

2.19. Быть постоянно готовым к приему донесений (информации) обо всех авариях, катастрофах, чрезвычайных ситуациях и стихийных бедствиях, знать систему оценок получаемой информации о ЧС (АС). Немедленно  доложить Главе Новоржевского муниципального округа ( председателю КЧС) о содержании поступившей  информации и действовать согласно ее указанию.

2.20. Постоянно отслеживать ход развития и масштабы ЧС, обращая особое внимание на мероприятия по ликвидации ЧС.

2.21. Знать оперативную обстановку в Новоржевском муниципальном округе.

2.22. Знать порядок ведения технической и специальной служебной документации.

2.23. Следить за работой средств связи и оповещения. При выходе их из строя, немедленно докладывать Главе Новоржевского муниципального округа и принимать меры к устранению неисправностей и неполадок. Уметь работать на средствах связи, компьютерной технике.

2.24.Проверять правильность ведения документации оперативными дежурными ЕДДС.

2.25. Принимать информацию от населения и диспетчеров ДДС  муниципального округа об аварийных ситуациях, об угрозе или возникновении ЧС, террористических актах и диверсиях.

2.26. Знать и соблюдать правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

2.27. Размещает оперативную информацию на сайте Новоржевского муниципального округа в информационной-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.28. Выполняет отдельные поручения Главы Новоржевского муниципального округа, заместителя Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи, не включенные в круг должностных обязанностей, но связанных с выполнением задач, поставленных перед отделом.

З. Права начальника отдела.

Начальник отдела имеет право:

3.1. Пользоваться в своей деятельности нормативно-правовыми актами, информационно-справочными системами по вопросам, отнесенным к ведению Отдела. 

3.2. Осуществлять организационную и контрольную деятельность по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.3. Принимать участие в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях, других мероприятиях, проводимых Администрацией Новоржевского муниципального округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, Правительством Псковской области (по приглашению) по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.4. Запрашивать и получать информацию от органов местного самоуправления, служб, предприятий, учреждений и организаций по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.5. Вносить предложения по усовершенствованию деятельности отдела.

3.6. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, 

3.7. На обеспечение условий, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.

4.Ответственность.

Начальник отдела несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Законом Псковской области «Об организации муниципальной службы в Псковской области».

4.2. За несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Регламента Администрации Новоржевского муниципального округа, Кодекса этики и служебного поведения для муниципальных служащих.

4.3. За разглашение сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну.

4.4. За качество, достоверность и полноту сведений, предоставляемых заявителям.

4.5. За сохранность документации и вверенного имущества.

4.6. Начальник отдела обязан соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны ему в процессе осуществления трудовых функций, если они являются персональными данными и (или) служебной информацией. 

5. Взаимоотношения. Связи по должности.

5.1. Взаимодействует в процессе своей деятельности со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа, государственными органами и службами, предприятиями, учреждениями и организациями различных форм собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Периодически отчитывается о результатах работы перед заместителем Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.

С инструкцией ознакомлен:

____________         _____________  __________________

         дата
подпись
инициалы

Приложение 2
 к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 

от __.__.___№__ 

Должностная инструкция 
оперативного дежурного ЕДДС Администрации Новоржевского муниципального округа

1. Общие положения

1. В целях несения круглосуточного дежурства в составе дежурно-диспетчерского персонала ЕДДС предусмотрены оперативные дежурные смены из оперативных дежурных ЕДДС.
2. Оперативный дежурный ЕДДС в своей работе подчиняется Главе Новоржевского муниципального округа, начальнику отдела ЕДДС Администрации Новоржевского муниципального округа.

2. Квалификационные требования 
2.1. Требования к оперативному дежурному ЕДДС:
2.1.1. среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.

2.2. Должен уметь:

2.2.1. обладать навыками работы на компьютере на уровне уверенного пользователя (знание Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), умение пользоваться электронной почтой, Интернет и информационно-справочными ресурсами);

2.2.2. пользоваться техническими средствами, установленными на пункте управления ЕДДС;

2.2.3. пройти специальную подготовку по установленной программе по направлению деятельности. 

2.2.4. безошибочно набирать на клавиатуре текст со скоростью не менее 120 символов в минуту;

2.2.5. четко говорить по радиостанции и телефону одновременно с работой за компьютером;

2.2.6. в течение 1 часа сформировать установленный комплект документов по вводной (в рамках мероприятий оперативной подготовки) или чрезвычайной ситуации (происшествии);

2.2.7. уверенно справляться с установленными временными нормативами по выполнению оперативных расчетов, информированию населения и оповещению, космомониторингу, выполнению расчетных задач при угрозе (возникновении) ЧС (происшествия);

2.2.8. проводить анализ и оценку достоверности поступающей информации.

2.3. Должен знать:

2.3.1. состав и функционирование комплекса средств автоматизации и специального программного обеспечения системы – 112;

2.3.2. риски возникновения ЧС (происшествий), характерные для муниципального образования; 

2.3.3. нормативные документы, определяющие функционирование ЕДДС, системы – 112;

2.3.4. нормативно-правовые акты и законодательство в области защиты населения и территорий;

2.3.5. административно-территориальное деление, численность населения, географические, климатические и природные особенности муниципального образования и субъекта Российской Федерации, а также другую информацию о регионе и муниципальном образовании;

2.3.6. состав сил и средств постоянной готовности МЗ ОПЧС, их задачи, порядок их привлечения, дислокацию, назначение, тактико-технические характеристики специальной техники;

2.3.7. зону ответственности ЕДДС  и зоны ответственности служб экстренного реагирования и взаимодействующих организаций, действующих на территории муниципального образования; 

2.3.8. потенциально-опасные объекты, объекты социального назначения, находящихся в зоне ответственности, их адреса, полное наименование и характеристики, сотовые телефоны руководителей; 

2.3.9. функциональные обязанности и должностные инструкции;

2.3.10. алгоритмы действий оперативного дежурного ЕДДС в различных режимах функционирования;

2.3.11. документы, определяющие действия оперативного дежурного ЕДДС по сигналам управления и оповещения;

2.3.12. правила и порядок ведения документации ЕДДС, системы – 112.

3. Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности:

3.1.1. своевременное доведение до Главы Новоржевского муниципального округа сигналов оповещения (распоряжений) Правительства Псковской области о переводе Администрации муниципального округа, экономики округа на работу в условиях военного времени,

3.1.2. оповещение Главы Новоржевского муниципального округа , должностных лиц и работников Администрации Новоржевского муниципального округа по сигналу «СБОР»,

3.1.3. прием от населения, персонала дежурно-диспетчерских служб организаций (далее ДДС), либо от других источников, сообщений, несущих информацию об угрозе или факте возникновения ЧС (происшествия);

3.1.4. проверка достоверности и анализ поступившей информации;

3.1.5. немедленное доведение поступившей информации до лиц, в компетенцию которых входит реагирование на принятое сообщение;

3.1.6. постоянное информирование взаимодействующих ДДС, привлекаемых к ликвидации ЧС, сил постоянной готовности, об обстановке, принятых и рекомендуемых мерах;

3.1.7. представление докладов (донесений) вышестоящим органам управления по подчиненности об угрозе или возникновении ЧС, сложившейся обстановке, возможных вариантах решений и действиях по ликвидации ЧС (на основе ранее подготовленных и согласованных планов);

3.1.8. доведение задач, поставленных вышестоящими органами РСЧС, до подчиненных сил постоянной готовности, осуществление контроля их выполнения  и организация взаимодействия;

3.1.9. обобщение и анализ информации о ЧС (происшествии) за сутки дежурства, ходе работ по их ликвидации;

3.2. Дополнительные обязанности:

3.2.1. контроль за прибором «Приёмно-контрольный, охранно-пожарный Гранит-24», а также прием под охрану кабинет № 28 и кабинет № 31;

3.2.2. в ночное время периодически проверка состояния помещений Администрации Новоржевского муниципального округа на предмет несанкционированного проникновения посторонних лиц. 

3.3. Оперативному дежурному ЕДДС запрещается:

3.3.1. покидать свое рабочее место без разрешения начальника отдела ЕДДС Администрации Новоржевского муниципального округа (или лица его замещающего);

3.3.2. вести по техническим средствам связи переговоры, не связанные с выполнением служебных обязанностей;

3.3.3. отвлекаться от несения службы посторонними делами (чтение художественной литературы, настольные, компьютерные игры и т.д.);

3.3.4. допускать в помещение ЕДДС лиц, не имеющих отношения к несению службы;

3.3.5. передавать (сообщать) какую либо информацию о ЧС, последствиях, масштабах, принятых мерах посторонним лицам, организациям и средствам массовой информации без разрешения Главы Новоржевского муниципального округа (или лица его замещающего).

3.4. При приеме (сдаче) дежурства:

3.4.1. проверить целостность оттиска печати на двери режимного помещения (кабинет № 28); 

3.4.2. проверить и принять документы, средства оповещения и связи и другое имущество;

3.4.3. проверить техническое состояние средств связи и оповещения. О неисправности средств связи и оповещения доложить начальнику отдела ЕДДС Администрации Новоржевского муниципального округа и принять меры к устранению неисправности;

3.4.4. уточнить у сменяющегося оперативного дежурного ЕДДС общую обстановку (какие были происшествия, кому доведены, какие мероприятия находятся на контроле, какие указания, распоряжения не доведены до исполнителей). Проверить запись этих данных в рабочей документации;

3.4.5. доложить начальнику отдела ЕДДС Администрации Новоржевского муниципального округа (или лицу его замещающему) об обстановке и о смене дежурства. 

3.5. При несении дежурства:

3.5.1. обрабатывать входящую информацию в соответствии с принятыми в системе - 112 стандартами, правилами и процедурами;

3.5.2. уточнять и корректировать действий привлеченных дежурно-диспетчерских служб по реагированию на вызовы (сообщения о происшествиях), поступающие по единому номеру "112";

3.5.3. контролировать результаты реагирования на вызовы (сообщения о происшествиях), поступившие по единому номеру "112" с территории муниципального образования.

3.5.4. вести документацию оперативного дежурного;

3.5.5. при получении от Главы Новоржевского муниципального округа распоряжения на доведение сигналов оповещения должностным лицам Администрации Новоржевского муниципального округа, руководящему составу Администрации Новоржевского муниципального округа осуществить оповещение по телефону, записать время доведения сигналов (команд) и обобщить результаты оповещения;

3.5.6. участвовать в проведении (по плану Правительства Псковской области) проверок работоспособности системы оповещения области;

3.5.7. соблюдать меры пожарной безопасности в помещении ЕДДС;

3.5.8. докладывать немедленно Главе Новоржевского муниципального округа, председателю КЧС и ПБ района, начальнику отдела ГОЧС и МП, начальнику отдела ЕДДС об угрозе и возникновении ЧС, об авариях на системах жизнеобеспечения, а также обо всех происшествиях на территории муниципального образования, имеющих общественно-политический резонанс или повлекших тяжкие последствия;

При приеме сигнала оповещения, сообщения, любой информации оперативный дежурный ЕДДС обязан:

- представиться: «Оперативный дежурный ЕДДС, фамилия»;

- быть предельно бдительным и внимательным к поступающим вызовам и немедленно отвечать на них;

- принимать все сообщения о ЧС (происшествии);

- при разговоре с заявителем быть тактичным, вежливым, проявлять заботу о людях, вместе с тем активно и настойчиво выяснять необходимые данные для высылки спасательных подразделений на ликвидацию или предупреждение ЧС (происшествии), о которых сообщает заявитель;

- дублировать вслух все полученные данные, которые сообщает заявитель, полностью фиксировать их в соответствующей документации;

-при получении сообщений о ЧС (происшествии) на объектах с массовым пребыванием людей, промышленных и ПОО немедленно докладывать должностным лицам в порядке, определённом в алгоритме действий;

- в случае приема сообщения, когда заявитель находится на значительном расстоянии от места ЧС, другого происшествия, не знает его точного адреса (названия улицы, номера дома и т.п.) узнать, по какому адресу находится заявитель во время сообщения, в каком направлении происходит событие, о котором он сообщает, какие ориентиры (улицы, магистрали, объекты и т.п.) расположены рядом с местом происшествия;

- в связи с возможным наличием в населенных пунктах улиц, имеющих одинаковое или созвучное название, при приеме сообщений принимать меры по определению точного места ЧС, другого происшествия;

- при поступлении дополнительных сообщений, в которых уточняется адрес или ситуация на месте вызова (наличие пострадавших, баллонов, сосудов аппаратов, находящихся под давлением, агрессивных химических, отравляющих и радиоактивных веществ и др.) немедленно сообщать об этом начальнику отдела ЕДДС;

- вести учет информации, поступающей с места ликвидации ЧС (происшествия) а также указаний и распоряжений руководителя работ по ликвидации ЧС в соответствующей документации. 

Опрос заявителя при приеме сообщения состоит из двух частей: основных и дополнительных вопросов.

К основным относятся вопросы:

- выяснение точного адреса объекта, на котором возникла ЧС (происшествие);
- место возникновения (этажность здания и т.п.);

- характер ЧС (происшествия).

После выяснений основных вопросов оперативный дежурный ЕДДС доводит полученные сведения до ДДС, в компетенцию, которого входит реагирование на принятое сообщение, одновременно продолжая опрос заявителя.

К дополнительным относятся вопросы:

- выяснение наличия людей и угрозы их жизни; 

- удобного подъезда спасательным подразделениям;

- номер телефона и фамилия заявителя и т.д.

Оперативный дежурный ЕДДС обязан выяснить у заявителя при получении сообщения о ЧС (происшествии)

а.) в жилом доме:

- точный адрес места происшествия (улица, проспект, переулок и т.п., номер дома, корпуса, строения, подъезда и квартиры, наличие и код замка входной двери в подъезд и т.д.);

- на каком этаже ЧС (происшествие), этажность здания;

-что горит или характер ЧС (происшествия);

- наличие людей и угрозы для их жизни.

 б.) на объекте:

- точный адрес объекта (улица, проспект, переулок и т.п., номер дома, корпуса, строения);

- вид объекта (завод, фабрика,  гостиница, больница, склад и т.п.) и его название;

- место ЧС (происшествия) (цех, корпус, строение и т.д.);

- на каком этаже происходит ЧС (происшествие) этажность здания;

- характер ЧС (происшествия, имеется ли угроза распространения ЧС (происшествия), в том числе на жилой массив;

- наличие людей и угроза для их жизни.

в.) на нефтебазах, АЗС, ГНП, АГЗС:

- точный адрес объекта (улица, проспект, переулок и т.п., номер дома, корпуса, строения);

- характер ЧС (происшествия), имеется ли угроза распространения пожара или ЧС (происшествия) на резервуары, технологические установки, прилегающий жилой массив и т.п.;

- вид горящего резервуара (подземный, наземный), его емкость;

- что находится в резервуаре (вид хранящегося нефтепродукта);

- наличие людей и угрозы для их жизни.

г.) на плавучих средствах:

- точное местонахождение плавучего средства (река, озеро, наименование, напротив какого дома и по какой транспортной магистрали, объекта или других ориентиров, способствующих быстрому определению его местонахождения и прибытия расчетов спасательных подразделений);

-вид плавучего средства (катер, лодка и т.п.);

- место ЧС (происшествия) (трюм и т.д.), что горит, к какому берегу ближе находится плавучее средство; наличие людей и угрозы для их жизни.

д.) при аварии или аварийной посадке летательных аппаратов:

- точное место ожидаемой посадки, или места падения (населенный пункт, шоссе и другие ориентиры) летательного аппарата;

- тип летательного аппарата (самолет, вертолет и марка — например: ЯК-40, ИЛ-62, ТУ-154, МИ-8 и т.п.), наличие и количество пассажиров, количество топлива на борту, техническая неисправность, в результате которой производится аварийная посадка (не открывается шасси и др.);

-место сбора сил и средств для обеспечения безопасной посадки и проведения спасательных работ.

е.) при получении сообщения о тонущих людях:

- название водоема;

- адрес (наименование населённого пункта или другого ориентира);

- к какому берегу ближе находится тонущий человек.

ж.) при получении сообщения о взрыве:

- точный адрес места взрыва (улица, проспект, переулок и т.п., номер дома, корпуса, строения);

- на каком этаже произошел взрыв, этажность здания;

- что взорвалось;

- характер повреждения зданий, сооружений;

- наличие людей и угрозы их жизни.

з.) при получении сообщения о дорожно-транспортном происшествии:

- точный адрес ДТП (магистраль, улица, переулок и т.п, номер дома, корпуса, километр);

- вид транспортного средства (легковой, грузовой, пассажирский и т.п.);

- наличие людей, угроза их жизни и необходимая экстренная помощь;

- вид перевозимого груза, его характеристики (пожаро-взрывоопасность, радиационная опасность, химико-биологическая опасность и т.п.), характер повреждения транспортного средства и груза, опасность распространения возможной чрезвычайной ситуации на жилую застройку, промышленные объекты и объекты с массовым пребыванием людей.

При получении последующих сообщений уточнить у заявителя точный адрес, и обстановку. Обо всех новых сведениях докладывать начальнику отдела ЕДДС. Заявителю сообщать о том, что расчеты спасательных подразделений выехали по первому сообщению о происшествии. 

3.6. При возникновении чрезвычайных ситуаций (происшествий) и в ходе их ликвидации.
3.6.1. Уточнить ситуацию:
3.6.2. записать время начала возникновения ЧС, место, характер и масштабы, причины и динамику развития ЧС;
3.6.3. фамилию, имя, отчество, контактный телефон и должность лица, сообщившего о ЧС, а также время и дату поступления информации;
3.6.4. кто оповещен о ЧС, какие меры и кем приняты для ее ликвидации;
3.6.5. виновника возникновения ЧС, с указанием ведомства, принадлежность к организации (полное наименование организации, ведомства); 
3.6.6. установить достоверность сообщения об угрозе или возникновении ЧС.
3.6.7. По результатам оценки обстановки: 
3.6.8. определить в соответствии с приказом МЧС России от 8.07.2004 г. № 329, относится ли данная ситуация к черезвычайной;
3.6.9. определить в соответствии с Постановлением правительства РФ от 21.05.2007 г. № 304 тип данной ЧС;  
3.6.10. доложить о факте ЧС и принимаемых мерах начальнику отдела  ЕДДС, начальнику отдела ГОЧС и МП, Главе Новоржевского муниципального округа- председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа и по их решению;
3.6.11. провести оповещение взаимодействующих органов управления, председателя КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа, сил и средств предназначеных для предупреждения или ликвидации ЧС;
3.6.12. доложить о факте ЧС и принимаемых мерах Главе Новоржевского муниципального округа  и ОД ЦУКС;
3.6.13. проконтролировать доведение информации до населения, оказавшегося в зоне ЧС;
3.6.13. иметь сведения о составе привлекаемых сил и средств, фамилии руководителей ликвидации ЧС  и руководителей работ с контактными телефонами;
3.6.14. контролировать ход ликвидации ЧС через  руководителя работ;

3.6.15. осуществлять сбор и учет данных об обстановке;

3.6.16. вызвать по указанию начальника отдела ЕДДС, смену усиления ЕДДС;

3.6.17. докладывать о ходе ликвидации ЧС и ведении аварийно спасательных и других неотложных работ (далее - АС и ДНР) начальнику отдела ЕДДС, начальнику отдела ГОЧС и МП, Главе Новоржевского муниципального округа -председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа, ОД ЦУКС;
3.6.18. вести учет всей информации с момента возникновения ЧС до ее ликвидации в рабочей тетради;
3.6.19. о ликвидации ЧС, завершении АС и ДНР докладывать начальнику отдела ЕДДС, начальнику отдела  ГО ЧС и МП, Главе Новоржевского муниципального округа -председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа, ОД ЦУКС– немедленно по любому из имеющихся средств связи.
4. Алгоритм действий оперативного дежурного при возникновении чрезвычайных ситуаций и в ходе их ликвидации.
4.1. При аварии с ядерным боеприпасом в ходе эксплуатации, падения ракеты, космического аппарата с ядерной энергетической установкой, а также при получении от ОД РАСЦО сигналов:
- «ЧЕХАРДА» – 68944906» - единый сигнал с места аварии;
- «ЯДЕРНИК-85539757» – на выделение сил и средств военного округа (Штаб Зап.ВО);
- «ЧАДО-92529667» – о возникновении чрезвычайных ситуаций, связанных с разрушением активной зоны реактора на АЭС:
4.1.1. немедленно доложить начальнику отдела  ЕДДС, начальнику отдела ГОЧС и МП, Главе Новоржевского муниципального округа -председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа, ОД ЦУКС и действовать по их указанию.
4.2. При аварии с выбросом (выливом) аварийно-химических опасных веществ:
4.2.1. уточнить наименование и ориентировочный объем вылитого (выброшенного в атмосферу) АХОВ; 
4.2.2. провести оповещение взаимодействующих органов управления, председателя КЧС и ПБ округа, глав Территориальных отделов Новоржевского муниципального округа, сил и средств предназначеных для предупреждения или ликвидации ЧС.
4.2.3. доложить о факте ЧС и принимаемых мерах Главе Новоржевского муниципального округа -председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа и ОД ЦУКС;
4.2.4. выяснить необходимость и масштабы отселения людей (отгона скота), находящихся в опасных зонах;
4.2.5. через диспетчера филиала Новоржевский филиал ГБУЗ «Пушкиногорская межрайонная больница» проинформировать лечебные учреждения района (ФАПы) о возможном поступлении пострадавших.
4.3. При получении информации о возникновении лесных и торфяных пожаров:
4.3.1. доложить начальнику отдела ЕДДС, начальнику отдела ГОЧС и МП, Главе Новоржевского муниципального округа- председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа; 
4.3.2. через диспетчера КУ «Бежаницкое лесничество» (Новоржевское участковое лесничество и Стехновское участковое лесничество) осуществлять сбор и обобщение данных об обстановке в районе возникновения пожара по следующей форме:
- наименование муниципального образования;
- дата и время возникновения пожара;
- вид пожара;
- площадь пожара;
- место (координаты) возникновения пожара;
- несчастные случаи с людьми (погибло, получило ожоги и травмы);
- ущерб в натуральном виде;
- привлекаемые силы и средства;
- кто руководит работами по тушению пожара;
- возможность справиться собственными силами или требуется помощь.
- отображать информацию о пожарной обстановке  на рабочей карте;

- при возникновении крупномасштабных пожаров и при угрозе распространение их в населенные пункты, немедленно доложить Главе Новоржевского муниципального округа -председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа,  ОД ЦУКС; 
- ежедневно  к 17.00 (по состоянию на 16.00) уточнять лесопожарную обстановку на территории района у  лесничих Новоржевского участкового лесничества и Стехновского участкового лесничества КУ «Бежаницкое лесничество», и отражать ее на карте.
4.4. При авариях с разливом нефтепродуктов уточнить:
4.4.1. характеристику экстремальной ситуации (залповый, единовременный или растянутый по времени сброс нефтепродуктов, авария на трубопроводном, автомобильном или речном транспорте и т.д.);
4.4.2. критерии, по которым отмечена экстремальная ситуация, с указанием качественных характеристик (вид нефтепродуктов, объем их сброса, площадь и толщина покрытия пленкой, масштабы гибели рыбы, растений, животных, направление разлива и т.д.);
4.4.3. необходимость привлечения дополнительной техники и оборудования.
4.4.4. организовать взаимодействие с «Псковсоюзспас».
4.5. При возникновении ЧС на системах жизнеобеспечения уточнить:
4.5.1. количество населения, оставшегося без жилья, газа, воды и электроэнергии;
4.5.2. наличие участков опасных для работы спасателей по причинам возможного взрыва, пожара, обрушения конструкций, истечения АХОВ, наличие электросетей под высоким напряжением;
4.5.3. требуемое количество сил и средств для проведения работ по спасению людей, вскрытию и разборке конструкций зданий и эвакуации имущества;
4.5.4. ориентировочное количество людей, оказавшихся под завалами, в изоляции.
4.6. При возникновении ЧС, вызванных инфекционными заболеваниями и пищевыми отравлениями уточнить:
4.6.1. количество заболевших и госпитализированных людей, количество зараженного продовольствия (фуража);
4.6.2. количество вакцинированных людей и животных;
4.6.3. количество вынужденно забитых животных.
4.7. При взрыве бытового газа:
4.7.1. доложить Главе Новоржевского муниципального округа- председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа и ОД ЦУКС;
4.7.2. информировать взаимодействующие структуры о факте и основных параметрах ЧС: ПСЧ-18, ОП по Новоржевскому району, СМП, газоснабжающая организация;

4.7.3. при необходимости оповестить руководящий состав и членов КЧС и ПБ,

4.7.4. организовать разведку, прогнозирование обстановки и координацию действий силами ОГ КСЧ и ПБ;

4.7.5. уточняет группировку сил и средств, участвующих в ликвидации ЧС;

4.7.6. осуществляет сбор информации о пострадавшем населении, размещении его в ПВР.

4.8. При возникновении чрезвычайных ситуаций на транспорте (автомобильном, воздушном, речном) уточнить:
4.8.1. координаты заявителя (фамилия, имя, отчество, телефон, домашний адрес);
4.8.2. точное место произошедшего дорожно-транспортного происшествия (магистраль, улица, проспект, переулок, и т.п., номер дома, корпуса, километр дороги);
4.8.3. ориентировочное количество пассажиров в зоне ЧС, наличие погибших, количество пострадавших, наличие угрозы для их жизни, характер травм и необходимость экстренной медицинской помощи;
4.8.4. в какое время произошло ДТП, тип транспортного средства (легковой, грузовой автомобиль, автобус и т.п.), вид ДТП (наезд на пешехода, столкновение транспортных средств, наезд на препятствие;
4.8.5. вид перевозимого груза, его характеристики (пожаро-взрывоопасные, радиационно-опасные, химически, биологически опасные и т.п.), характер повреждения транспортных средств и опасного груза, возможность распространения опасных факторов от перевозимого груза на жилую застройку, промышленные объекты и объекты с массовым пребыванием людей; 
4.8.6. состояние проезжей части  и способность пропуска других транспортных средств;
4.8.7. наличие на прилегающей территории ведомственных сил и средств и возможность их привлечения для ликвидации ЧС; 
4.8.9. путь следования и принадлежность транспортных средств.

4.9. При получении сигнала об угрозе террористического акта или установке взрывного устройства:
4.9.1. проинформировать руководителя предприятия, учреждения, где установлено устройство;
4.9.2. уточнить наличие людей в опасной зоне;
4.9.3. немедленно проинформировать оперативных дежурных полиции и УФСБ области и должностных лиц согласно списка оповещения;
4.9.4. довести информацию по линии оперативно-диспетчерских служб  до органов управления, служб и организаций, силы и средства которых привлекаются к ликвидации последствий террористических актов.
4.10. При спасении людей, терпящих бедствие на водных объектах области:

4.10.1. уточнить обстановку в районе ЧС (происшествия):

4.10.2. район;

4.10.3. состояние погоды;

4.10.4. время суток;

4.10.5. количество людей и плавсредств, терпящих бедствие;

4.10.6. возможность привлечения сил и средств для оказания помощи в районе ЧС (происшествия).

4.10.7. принять решение на оказание помощи пострадавшим;

4.10.8. организовать работы по спасению терпящих бедствие силами и средствами района, на территории которого возникла ЧС (происшествия);

4.10.9. доложить о факте ЧС (происшествия) на воде и принятых мерах по ее ликвидации Главе Новоржевского муниципального округа, председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа, начальнику отдела ГОЧС и МП, начальнику отдела  ЕДДС, ОД ЦУКС;
4.10.10. осуществлять сбор и учет данных об обстановке, используя рабочую карту.
4.11. При получении информации о штормовом предупреждении, неблагоприятном погодном явлении (НПЯ):

4.11.1. довести информацию о штормовом предупреждении до ДДС, руководителей с/х предприятий (по мере необходимости); 

4.11.2. доложить содержание штормового предупреждения и принятые меры начальнику отдела ЕДДС, начальнику отдела ГОЧС и МП, Главе Новоржевского муниципального округа -председателю КЧС и ПБ Администрации Новоржевского муниципального округа.
5. Права
5.1.Оперативный дежурный ЕДДС имеет право:

5.1.1. запрашивать необходимую информацию и бесплатно получать от учреждений, предприятий и организаций, независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, необходимые статистические и оперативные данные;

5.1.2. вносить предложения по улучшению организации работы ЕДДС;

5.1.3. принимать оперативные решения, обоснованные, не требующие отлагательства, при угрозе и возникновении ЧС (происшествии), с последующим докладом начальнику ЕДДС;

5.1.4. представлять ЕДДС по вопросам, относящимся к его компетенции; 

5.1.5. докладывать начальнику отдела ЕДДС о выявленных в процессе дежурства недостатках, поручениях, указаниях (замечаниях) Главы Новоржевского муниципального округа, других проверяющих лиц; 

5.2. Оперативный дежурный ЕДДС имеет право самостоятельно принимать решения по защите и спасению людей (в рамках своих полномочий), если возникшая обстановка не дает возможности для согласования экстренных действий с руководством муниципального образования или служб. 

6. Ответственность
6.1. Оперативный дежурный ЕДДС отвечает за:

6.1.1. четкое и качественное исполнение, возложенных на него, должностных обязанностей;

6.1.2. своевременное доведение сигналов оповещения (распоряжений);

6.1.3. своевременное оповещение дежурно-диспетчерского персонала ДДС, в компетенцию, которого входит реагирование на принятое сообщение об угрозе и возникновении ЧС для принятия мер по защите населения и территорий;

6.1.4. своевременное доведение распоряжения Главы Новоржевского муниципального округа или лица, его замещающего, об экстренном сборе до должностных лиц и работников Администрации Новоржевского муниципального округа, руководителей организаций;

6.1.5. правильную эксплуатацию и безаварийную работу оборудования, системы автоматизированного оповещения и средств связи в помещении ЕДДС;

6.1.6. поддержание в порядке и сохранности документации на рабочем месте.

6.2. Оперативный дежурный ЕДДС при угрозе или возникновении ЧС несет ответственность за своевременность принятия необходимых экстренных мер по защите и спасению людей, материальных и культурных ценностей. 

7. Перечень нормативов по выполнению практических задач и оперативных расчетов при угрозе (возникновении) ЧС:
1) подготовка простого информационного донесения – 15 минут;

2) подготовка донесения по форме 1/ЧС – 5 минут;

3) подготовка донесения по форме 2/ЧС – 5 минут;

4) подготовка донесения по форме 3/ЧС – 10 минут;

5) подготовка донесения по форме 4/ЧС – 10 минут;

6) подготовка донесения по форме 5/ЧС – 10 минут;

7) определение на карте субъекта, муниципального района, населенного пункта, объекта, местности с координатной ориентацией – 5 минут;

8) определение места возможной ЧС на карте, координатную привязку, дислокацию ближайших сил и средств по исходным данным (километру автодороги, железной дороги, расстоянию, азимуту и др.) – 5 минут;

9) определение расстояния до места возможной ЧС – 3 минуты;

10) подготовка карты-основы подходящего типа и масштаба с поднятием населенных пунктов и нанесением основных расстояний – 10 минут;

11) нанесение условных обозначений на карту (органы управления, дороги, водные объекты, мосты, потенциально-опасные и другие объекты) – 10 минут;

12) оформление информационно-аналитических материалов (космический снимок, фотоматериалы, другие информационные блоки) – 10 минут;

13) подготовка схемы расстановки сил и средств РСЧС – 30 минут;

14) подготовка схемы управления и взаимодействия при ЧС – 12 минут;

15) подготовка сведений о наличии материально-технических средств для ликвидации ЧС – 12 минут;
16) подготовка списков пострадавших и эвакуированных – 12 минут;
17) подготовка плана аварийно-восстановительных работ – 12 минут;

18) подготовка пояснительной записки по ЧС – 12 минут;

19) подготовка официального письма – 12 минут;
20) подготовка схемы прохождения информации в Ф и ТП РСЧС – 55 минут;

21) подготовка анализа реагирования Ф и ТП РСЧС – 35 минут;

22) проведение СМС- рассылки на руководящий состав администрации 
и взаимодействующих организаций – 20 минут;

23) поиск рейса самолета (на карте) – 2 минуты;

24) поиск рейса самолета на карте с более полной информацией – 5 минут;

25) поиск ВС по бортовому номеру, авиакомпании, типу ВС – 6 минут;

26) сбор информации по землетрясениям – 3 минуты;

27) размещение информации на официальном сайте муниципального образования или бегущей строки с информацией – 15 минут.

С инструкцией ознакомлен:

____________         _____________  __________________

         дата
подпись
инициалы

