Должностная инструкция начальника группы управления эвакуационными мероприятиями
              _______________________________________________
(наименование организации)

Утверждено
______________________________
(наименование должности руководителя)
______________________________
(Ф.И.О., подпись)
"___"________ ____ г.

Должностная инструкция
начальника группы управления эвакуационными мероприятиями

Начальник группы управления   эвакуационными   мероприятиями   (далее -
начальник эвакогруппы или работник) ______________________________ (далее -
(наименование организации)
учреждение) осуществляет свою деятельность в соответствии с  распоряжениями
_____________________________________________.
(наименование должности руководителя)
При выполнении своих обязанностей начальник эвакогруппы руководствуется
Конституцией Российской Федерации,  федеральными   законами,   нормативными
правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства  Российской
Федерации,  федеральных   органов   исполнительной   власти,   нормативными
правовыми актами __________________________________________________________
__________________________________________________________________________,
(указать наименование субъекта Российской Федерации,
муниципального образования)
решениями эвакуационной комиссии __________________ области, эвакуационной-
эвакоприемной комиссии города ___________, эвакуационной комиссии _________
_______ района города ____________________________, а также "Инструкцией по
действиям персонала ________________________________________ при угрозе или
(наименование организации)
возникновении чрезвычайной ситуации природного и техногенного  характера  и
выполнении мероприятий гражданской обороны" и "Планом гражданской обороны и
защиты населения".
Начальник группы управления эвакуационными мероприятиями ______________
___________________________________________________________________________
(наименование организации)
обязан:

В мирное время:
1.1. В режиме повседневной деятельности:
- планировать работу группы, организовать ее обеспечение необходимым имуществом и документами для проведения мероприятий по эвакуации персонала и членов семей;
- обеспечивать разработку и корректировку организационной и учетной документации по вопросам проведения эвакуации при возникновении чрезвычайных ситуаций (ЧС), в том числе ежегодную корректировку списков работников и членов семей, подлежащих эвакуации;
    - обеспечивать разработку и корректировку  "Инструкции   по   действиям
персонала и _____________________ при угрозе или возникновении чрезвычайных
(наименование организации)
ситуаций природного и техногенного характера   и   выполнении   мероприятий
гражданской обороны" и "Плана гражданской обороны и защиты   населения"   в
части планирования и проведения  эвакуационных мероприятий;
- руководить подготовкой личного состава группы к действиям по предназначению;
- изучать и осваивать закрепленный район (пункт) размещения в безопасном районе (загородную зону), разрабатывать поквартирную схему размещения работников и членов семей;
- обеспечивать разработку схемы оповещения членов группы и доведение порядка оповещения о начале проведения эвакомероприятий до членов группы и эвакуируемых работников и членов семей;
- обеспечивать постоянное взаимодействие с эвакуационной комиссией ___________ района города ________________, эвакуационными органами загородной зоны.
1.2. В режимах повышенной готовности и чрезвычайной ситуации:
- с получением информации об угрозе или возникновении ЧС прибыть на пункт управления учреждения, уточнить обстановку и задачи группы управления эвакуационными мероприятиями;
- при необходимости оповестить и собрать личный состав группы;
- по распоряжению руководителя ГО учреждения организовать работу группы по оповещению работников и учащихся о начале и порядке проведения эвакуационных мероприятий, проведению экстренной эвакуации из зоны ЧС;
- установить взаимодействие с эвакуационной комиссией _____________ района города __________________, уточнить количество людей, фактически эвакуированных из зоны ЧС;
- при развертывании пунктов временного размещения (далее - ПВР) организовать сбор и отправку представителей группы в ПВР, определенный для размещения работников и учащихся;
- информировать руководителя ГО учреждения о ходе проведения эвакуационных мероприятий.
При введении степеней готовности систем гражданской обороны (ГО) с получением распоряжения (сигнала) на проведение первоочередных мероприятий по гражданской обороне первой очереди:
    - уточнить и при  необходимости   откорректировать     "Инструкцию   по
действиям персонала ____________________________ при угрозе и возникновении
(наименование организации)
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного  характера   и   выполнении
мероприятий гражданской обороны" и "План гражданской   обороны   и   защиты
населения" в части планирования и проведения  эвакуационных  мероприятий  в
особый период;
- собрать эвакогруппу, довести до ее членов задачи, обеспечить их имуществом и материалами, необходимым для организации работы по предназначению;
- организовать проверку наличия и готовности выделенных для проведения эвакомероприятий транспортных средств;
- уточнить порядок выдачи членам эвакуационной группы и эвакуируемым средств индивидуальной защиты (далее - СИЗ), а также сроки готовности предназначенных для защиты работников заглубленных помещений;
- проверить готовность материального, технического, медицинского и других видов обеспечения эвакуируемых.
С получением распоряжения (сигнала) на проведение первоочередных мероприятий по гражданской обороне второй очереди:
- перевести эвакогруппу на круглосуточную работу, при необходимости доукомплектовать вакантные должности в ее составе;
    - уточнить "Инструкцию по действиям персонала _________________________
(наименование организации)
при угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций природного и  техногенного
характера и выполнении мероприятий гражданской обороны" и "План гражданской
обороны и защиты населения" в части планирования и проведения эвакуационных
мероприятий в особый период, списки эвакуируемых по пунктам их эвакуации;
- установить связь с администрацией сборного эвакуационного пункта (далее - СЭП) к которому приписаны работники учреждения;
- уточнить порядок взаимодействия с оперативной группой;
- проверить готовность транспорта, погрузочной команды и минимально необходимых грузов к эвакуации;
- проконтролировать получение СИЗ на личный состав эвакогруппы;
- провести инструктаж старших автоколонн;
- уточнить у администрации эвакоприемной комиссии в загородной зоне порядок приема, размещения и обеспечения эвакуируемых работников и членов семей.
С получением распоряжения (сигнала) на проведение первоочередных мероприятий по гражданской обороне третьей очереди:
- поставить задачи членам эвакокогруппы на проведение эвакуации работников и членов семей;
- направить представителей эвакокогруппы на закрепленный СЭП;
- проверить готовность к вывозу автотранспортом документов и минимально необходимых грузов;
- подготовить эвакуационный транспорт к вывозу людей и грузов.
С получением распоряжения на проведение эвакуации и рассредоточения:
- во взаимодействии с начальником штаба ГО подготовить и представить руководителю ГО учреждения предложения о порядке проведения эвакуации с учетом сложившейся обстановки и полученных распоряжений от вышестоящих органов управления ГО;
- руководить работой эвакокогруппы по организации и проведению эвакуации в соответствии с решением руководителя ГО учреждения, расчетом на проведение эвакуационных мероприятий и взаимосогласованным планом с администрацией загородной зоны;
- довести до членов группы обстановку, поставить задачи, определить порядок и сроки доведения уточненных задач до исполнителей и контроля выполнения мероприятий по эвакуации;
- обеспечить контроль материального, технического, медицинского и других видов обеспечения эвакуируемых;
- организовать в установленное время направление эвакоколонны на СЭП в соответствии со списками эвакуируемых;
- организовать прием грузов, их погрузку на транспортные средства и отправку на пункты посадки людей;
- контролировать ход эвакуации и вывоза грузов, поддерживать связь с СЭП, контролировать учет количества эвакуируемых;
- сообщать в оперативную группу пункта эвакуации о количестве и сроках убытия эвакуируемых;
- вести учет, разрабатывать отчетные документы о ходе эвакуации работников и членов семей;
- поддерживать постоянную связь с эвакуационной комиссией _______________ района города _______________________, закрепленным СЭП, руководителем ГО и штабом ГО учреждения;
- проводить инструктаж старших автоколонн, вручить им списки эвакуируемых;
- в установленные сроки представлять руководителю ГО учреждения и председателю эвакуационной комиссии ______________ района города ______________ сводные данные о ходе эвакуации;
- после отправки последней автоколонны с эвакуируемыми доложить руководителю ГО учреждения о завершении эвакуационных мероприятий и с его разрешения организовать отправку в загородную зону членов эвакогруппы;
- в загородной зоне проверить расселение и размещение работников и членов семей в соответствии с планом;
- в случае убытия руководителя ГО и начальника штаба ГО учреждения в загородную зону до завершения эвакомероприятий самостоятельно осуществлять руководство проведением эвакуации.
При внезапном нападении противника:
- обеспечить укрытие личного состава эвакогруппы в подвальном помещении;
- прибыть к руководителю ГО учреждения, уточнить задачи, оценить обстановку, спланировать мероприятия по организации эвакуации;
- собрать членов группы, довести до них данные о сложившейся обстановке, поставить задачи по анализу сложившейся ситуации и по подготовке предложений на проведение эвакомероприятий;
- организовать постоянную связь и взаимодействие с эвакуационной комиссией _____________ района города _________________.

2. Ответственность:
Работник несет ответственность за:
2.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.
2.2. Нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда.
2.3. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности Работодателя и его работникам.
2.4. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
2.5. Причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Условия и оценка работы:
    3.1. Режим работы Работника определяется в соответствии   с   Правилами
внутреннего трудового распорядка, установленными в _______________________.
(наименование организации)
3.2. Оценка работы:
- регулярная - осуществляется непосредственным руководителем в процессе исполнения Работником трудовых функций;
    - ___________________________________________________________________.
(указать порядок и основания для иных видов работы)

Согласовано:
юридическая служба __________________ ___________
(Ф.И.О.)      (подпись)

С инструкцией ознакомлен(а):
(или: инструкцию получил(а))

"___"________ ____ г.
__________________ ___________
(Ф.И.О.)    (подпись)
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