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Об утверждении Положения о группе 

контроля за ходом выполнения 

мероприятий по гражданской обороне

в муниципальном образовании город

Саяногорск
В целях осуществления контроля над выполнением мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании город Саяногорск, в соответствии с Федеральным законом от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне», постановлением Правительства Российской Федерации от 26.11.2007 № 804 «Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации», руководствуясь статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьёй 32 Устава муниципального образования город Саяногорск, утвержденного решением Саяногорского городского Совета депутатов от 31.05.2005 № 35, Администрация муниципального образования город Саяногорск  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     
1.
Утвердить положение о группе контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании город Саяногорск согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

     
2.
Утвердить состав группы контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании город Саяногорск согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

     
3.
Утвердить функциональные обязанности начальника группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны согласно приложению № 3 к настоящему постановлению.

4. Утвердить функциональные обязанности специалиста по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны согласно приложению № 4 к настоящему постановлению.
5. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации муниципального образования город Саяногорск от 05.10.2015 № 949 «О создании группы контроля хода перевода гражданской бороны муниципального образования г. Саяногорск на военное время»;

- постановление Администрации муниципального образования город Саяногорск от 29.04.2016 № 401 «О внесении изменений в Постановление Администрации муниципального образования г. Саяногорск от 05.10.2015 № 949 «О создании группы контроля хода перевода гражданской бороны муниципального образования г. Саяногорск на военное время».

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его издания.

7. Контроль  над исполнением  настоящего  постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности Главы 

муниципального образования

город Саяногорск
                          И.А. Данилов

Приложение № 1

к постановлению Администрации 

муниципального образования

город Саяногорск

от «___» ________ 2022 г. № ____

Положение 

о группе контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании город Саяногорск

I. Общие положения

Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Федерального закона от 12 февраля 1998г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», постановления Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2007г. № 804 «Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации».

Положение определяет основные принципы создания группы контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании город Саяногорск (далее - группа контроля), её подчинённость, задачи, подотчётность, содержание и обеспечение, а также порядок её взаимодействия с организациями, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Правительства Республики Хакасия, структурными подразделениями Администрации муниципального образования город Саяногорск.

Группа контроля является временным нештатным органом, основной задачей, которого является контроль за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне на территории муниципального образования город Саяногорск.

Группа контроля в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Хакасия, настоящим положением, приказами Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, а также функциональными обязанностями и задачами, стоящими перед группой контроля, исходя из сложившейся обстановки. 

II. Основные задачи группы контроля

Основными задачами группы контроля являются: 

а) контроль за приведением в готовность органов управления и пунктов управления гражданской обороной, спасательных служб гражданской обороны, организаций, расположенных на территории муниципального образования город Саяногорск; 

б) контроль за выполнением мероприятий по гражданской обороне на территории муниципального образования город Саяногорск;

в) сбор и обобщение данных об обстановке на территории муниципального образования город Саяногорск, складывающейся при выполнении мероприятий по гражданской обороне и представление донесений в вышестоящие органы управления гражданской обороной; 

г) контроль за доведением сигналов гражданской обороны и распоряжений руководителя гражданской обороны муниципального образования город Саяногорск до органов управления организаций, дежурных служб территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования город Саяногорск, структурных подразделений Администрации муниципального образования город Саяногорск.

III. Порядок организации работы группы контроля

Для организации и обеспечения работы группы контроля должны быть предусмотрены помещения и рабочие места, оснащенные средствами связи и управления. Предоставление помещения, оснащение средствами связи осуществляет Администрация муниципального образования город Саяногорск». В целях обеспечения контроля за своевременным приведением в готовность органов управления и пунктов управления гражданской обороны, выполнением мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании город Саяногорск, в состав группы контроля включаются сотрудники Администрации муниципального образования город Саяногорск, подготовленные к выполнению возложенных на группу задач. Для обеспечения работы группы контроля разрабатывается следующий комплект документов: 

- положение о группе контроля; 

- функциональные обязанности должностных лиц группы контроля; 

- схема оповещения группы контроля (с указанием адресов и номеров телефонов); 

- списки телефонов взаимодействующих органов; 

- сигналы гражданской обороны; 

- журнал учёта полученных и отданных распоряжений; 

- журнал учёта входящих и исходящих телефонограмм; 

- бланки формализованных документов (донесений по гражданской обороне). Оповещение личного состава группы контроля производится по существующим каналам связи оперативными дежурными муниципального казённого учреждения «Единая дежурно-диспетчерская служба» муниципального образования город Саяногорск (далее – ЕДДС). При выходе из строя технических средств оповещения, оповещение личного состава группы контроля осуществляется посыльными. Временные показатели приведения группы контроля в готовность:

1. Оповещение личного состава группы контроля осуществляется к Ч + 0.10: 

а) дежурной сменой ЕДДС; 

б) руководителем группы контроля; 

в) посыльными. 

2. Сбор личного состава осуществляется: 

а) к Ч + 0.25 - в рабочее время; 

б) к Ч + 1.25 - в нерабочее время. 

3. Готовность группы контроля к работе: 

а) в рабочее время - Ч +0.30; 

б) в нерабочее время - Ч +1.30.

IV. Состав и подготовка личного состава группы контроля

Группа контроля состоит из следующих должностных лиц: 

1. начальник группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны (далее – начальник группы контроля); 

2. специалист по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны (далее - специалист по контролю за выполнением мероприятий по гражданской обороне). 

Специальная подготовка личного состава группы контроля осуществляется в общей системе подготовки. Проверка готовности группы контроля к работе на пункте управления осуществляется руководителем ГО или его заместителем в ходе командно-штабных учений и тренировок.

V. Функциональные обязанности должностных лиц группы контроля

1. Начальник группы контроля. 

1.1. Начальник группы контроля обязан: 

- своевременно развернуть и организовать работу группы контроля;

- осуществлять руководство деятельностью группы контроля, распределять задачи между должностными лицами и контролировать их выполнение; 

- проводить инструктаж и постановку задач личному составу группы контроля;

- организовать круглосуточное дежурство должностных лиц группы контроля (в соответствии с графиком дежурства должностных лиц группы контроля);

- постоянно знать положения дел в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне на территории муниципального района;

- готовить предложения руководителю гражданской обороны муниципального образования город Саяногорск (далее – Руководитель) по применению подчинённых сил и средств гражданской обороны в муниципальном образовании;

- осуществлять контроль за своевременным представлением докладов и донесений организациями в группу контроля;

- осуществлять анализ представленных докладов и донесений организациями, и осуществлять подготовку донесений и докладов, согласно Регламента, в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия;

- ориентировать организации, подчинённые органы управления в обстановке и предстоящих действиях; доводить принятые Руководителем решения и контролировать их выполнение через специалистов группы контроля;

- осуществлять контроль за правильным и достоверным занесением специалистами группы контроля данных в ведомости контроля выполнения мероприятий по гражданской обороне, поступающих из организаций;

- организовать обобщение, анализ информации, выработку предложений в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне;

- осуществлять контроль за выполнением мероприятий по гражданской обороне в организациях с представлением докладов Руководителю по мере их выполнения, а в случае срыва запланированных сроков выполнения – немедленно;

- своевременно представлять на подпись Руководителю установленные доклады и донесения;

- своевременно представлять доклады и донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия;

- выполнять иные указания и поручения Руководителя, связанные с деятельностью группы контроля;

- по окончании работы группы контроля организовать сбор всех документов группы контроля и передачу их, установленным порядком, в режимно-секретное подразделение Администрации.

1.2. Основные документы руководителя группы контроля: 

- настоящее постановление;

- личный план выполнения основных работ начальника группы контроля; 

- именной список должностных лиц группы контроля;

- структура группы контроля;

- выписка из Регламента сбора и обмена информацией в области гражданской обороны (при необходимости);

- схема размещения группы контроля в административном здании Администрации;

- график круглосуточного дежурства должностных лиц группы контроля муниципального образования;

- схема организации связи;

- схема оповещения должностных лиц группы контроля; 

- таблица позывных должностных лиц муниципального образования (должностных лиц гражданской обороны);

- справочник телефонов должностных лиц групп контроля муниципального образования;

- перечень органов управления, исполнительных органов государственной власти Республики Хакасия, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов военного управления и организаций, с которыми осуществляется взаимодействие (непосредственный обмен информацией) в ходе выполнения мероприятий по непосредственной подготовке к переводу и переводу на работу в условиях военного времени, выполнения мероприятий по гражданской обороне;

- журнал инструктажа должностных лиц группы контроля;

- формы донесений установленного образца;

- рабочая тетрадь.

2. Специалист группы контроля за выполнением мероприятий гражданской обороны. 

2.1. Специалист направления группы контроля обязан: 

- организовать взаимодействие и поддержание постоянной связи с УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия, Главным управлением МЧС России по Республике Хакасия, организациями и органами военного управления;

- своевременно вести ведомость контроля за ходом приведения в готовность гражданской обороны муниципального образования;

- своевременно вести ведомость контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне муниципального образования;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о непосредственной подготовке к переводу на работу в условиях военного времени при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о введении в действие Плана гражданской обороны и защиты населения Российской Федерации;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, о выполнении мероприятий, выполняемых по решению Президента Российской Федерации;

- постоянно знать положения дел и владеть обстановкой в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании;

- проводить анализ информации, выработку предложений в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании;

- своевременно передавать распоряжения Руководителя в подчиненные структурные подразделения Администрации и организации, осуществлять контроль их выполнения;

- своевременно и достоверно заносить данные в ведомости контроля выполнения мероприятий по гражданской обороне, поступающие из организаций по направлению контроля;

- при поступлении докладов о невыполнении мероприятий гражданской обороны немедленно докладывать об этом начальнику группы контроля;

- своевременно представлять начальнику группы контроля доклады по мере выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании, а в случае срыва запланированных сроков выполнения – немедленно;

- осуществлять подготовку донесений и докладов, согласно Регламента;

- своевременно, через начальника группы контроля, представлять доклады и донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия по своему направлению;

- готовить материал в справку начальника группы контроля по применению подчиненных сил и средств в организациях по направлению контроля;

- соблюдать требования скрытого управления по открытым каналам связи;

- знать порядок работы с формализованными и другими документами группы контроля;

- вести журнал учёта полученных донесений и отданных распоряжений;

- выполнять иные указания и поручения начальника группы контроля, связанные с деятельностью группы контроля;

- оставаясь за начальника группы контроля исполнять его функциональные обязанности.

2.1.2. Основные документы специалиста группы контроля: 

- функциональные обязанности специалиста группы контроля;

- личный план выполнения основных работ специалиста группы контроля;

- ведомость контроля за ходом приведения в готовность гражданской обороны;

- ведомость контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне;

- ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о непосредственной подготовке к переводу на работу в условиях военного времени при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации;

- ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о введении в действие Плана гражданской обороны и защиты населения Российской Федерации;

- ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, о выполнении мероприятий, выполняемых по решению Президента Российской Федерации;

- журнал учёта полученных и переданных указаний (распоряжений) группы контроля;

- справочный материал;

- рабочая тетрадь.

VI. Ответственность лиц группы контроля

Неисполнение лицами группы контроля обязанностей, предусмотренных настоящим Положением влечет ответственность в соответствие с законодательством Российской Федерации

Исполняющий обязанности

управляющего делами Администрации 

муниципального образования

г. Саяногорск                                                                           
А.Н. Митрофанова

Приложение № 2

к постановлению Администрации  

муниципального образования

город Саяногорск

от «___» ________ 2022 г. № ____

Состав

группы контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании город Саяногорск

	Должностное лицо группы контроля
	Должность
	Фамилия, имя отчество

	Начальник группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны
	Управляющий делами Администрации 

муниципального образования г. Саяногорск

	Козловская 

Алла Геннадиевна               

	Специалист по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны
	Главный специалист (по кадрам) управления делами Администрации муниципального образования г. Саяногорск 
	Марудина 

Ксения Олеговна

	Специалист по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны
	Главный специалист 

управления делами

Администрации муниципального образования г. Саяногорск
	Михалева 

Елена Юрьевна

	Специалист по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны
	Специалист 1 категории управления делами Администрации муниципального образования г. Саяногорск
	Ерлина 

Евгения Викторовна

	Специалист по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны
	Специалист 1 категории (канцелярии) управления делами Администрации муниципального образования г. Саяногорск
	Глазунова 

Елена Станиславовна

	Специалист по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны
	Специалист 1 категории (помощник) 

управления делами Администрации муниципального образования г. Саяногорск
	Исправникова Марина Александровна


Исполняющий обязанности

управляющего делами Администрации 

муниципального образования

г. Саяногорск                                                                           
А.Н. Митрофанова

Приложение № 3

к постановлению Администрации
муниципального образования

город Саяногорск

от «___» ________ 2022 г. № ____

Функциональные обязанности 

начальника группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны

Начальник группы контроля за выполнением мероприятий по гражданской обороне (далее – начальник группы контроля) подчиняется руководителю гражданской обороны муниципального образования город Саяногорск (далее – Руководитель), ему подчиняются все должностные лица группы контроля. 

Он отвечает за:

- готовность группы контроля к выполнению задач по предназначению;
- организацию работы должностных лиц группы контроля; 

- взаимодействие с органами управления гражданской обороной на территории муниципального образования город Саяногорск (далее – муниципальное образование), вышестоящими органами управления и органами военного управления;

- своевременный сбор, обработку данных о ходе выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании, а также организациях, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования;

- контроль за выполнением мероприятий по гражданской обороне на территории муниципального образования;

- обобщение, анализ информации, выработку предложений в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне;

- полноту и достоверность данных о ходе выполнения мероприятий по гражданской обороне;

- своевременность представления докладов и донесений в группу контроля Управления по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности Республики Хакасия (далее – УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия) о ходе выполнения мероприятий по гражданской обороне, в соответствии с Регламентом сбора и обмена информацией в области гражданской обороны (далее – Регламент);

- своевременную передачу приказов и распоряжений вышестоящих органов управления руководству муниципального образования и в организации, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования (далее – организации), а также осуществление контроля их выполнения;

- своевременную передачу распоряжений Руководителя в подчинённые структурные подразделения Администрации муниципального образования город Саяногорск (далее – Администрация) и осуществление контроля их выполнения;

- поддержание постоянной связи с УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия, Главным управлением МЧС России по Республике Хакасия (далее – Главное управление), организациями и органами военного управления;

- обеспечение сохранности секретных документов и сведений, составляющих государственную тайну, а также документов ограниченного доступа должностными лицами группы контроля.

Он обязан:

- своевременно развернуть и организовать работу группы контроля;

- осуществлять руководство деятельностью группы контроля, распределять задачи между должностными лицами и контролировать их выполнение; 

- проводить инструктаж и постановку задач личному составу группы контроля;

- организовать круглосуточное дежурство должностных лиц группы контроля (в соответствии с графиком дежурства должностных лиц группы контроля);

- постоянно знать положения дел в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне на территории муниципального образования;

- готовить предложения Руководителю по применению подчиненных сил и средств гражданской обороны в муниципальном образовании;

- осуществлять контроль за своевременным представлением докладов и донесений организациями в группу контроля;

- осуществлять анализ представленных докладов и донесений организациями, и осуществлять подготовку донесений и докладов, согласно Регламента, в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия;

- ориентировать организации, подчинённые органы управления в обстановке и предстоящих действиях; 

- доводить принятые Руководителем решения и контролировать их выполнение через специалистов группы контроля;

- осуществлять контроль за правильным и достоверным занесением специалистами группы контроля данных в ведомости контроля выполнения мероприятий по гражданской обороне, поступающих из организаций;

- организовать обобщение, анализ информации, выработку предложений в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне;

- осуществлять контроль за выполнением мероприятий по гражданской обороне в организациях с представлением докладов Руководителю по мере их выполнения, а в случае срыва запланированных сроков выполнения – немедленно;

- своевременно представлять на подпись Руководителю установленные доклады и донесения;

- своевременно представлять доклады и донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия;

- выполнять иные указания и поручения Руководителя, связанные с деятельностью группы контроля;

- по окончании работы группы контроля организовать сбор всех документов группы контроля и передачу их, установленным порядком, в режимно-секретное подразделение Администрации.

При принятии Президентом Российской Федерации решения о непосредственной подготовке к переводу на работу в условиях военного времени при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации:

- прибыть в административное здание Администрации (на рабочее место), представиться Руководителю, уточнить задачу;

- осуществить контроль за прибытием должностных лиц группы контроля на рабочие места;

- получить документы группы контроля;

- организовать подготовку (оборудование) рабочих мест должностных лиц группы контроля;

- организовать уточнение документов группы контроля;

- проверить готовность рабочих мест и поставить задачи должностным лицам группы контроля;

- доложить Руководителю о готовности группы контроля к работе;

- осуществлять руководство деятельностью группы контроля, распределять задачи между должностными лицами и контролировать их выполнение; 

- при получении команды или принятии Руководителем решения об организации круглосуточного дежурства должностными лицами группы контроля:

составить и утвердить график круглосуточного дежурства должностных лиц группы контроля муниципального образования (далее – график);

утвержденный график довести до подчинённых должностных лиц под подпись;

организовать круглосуточное дежурство должностных лиц группы контроля в соответствии с графиком;

при необходимости лично заступать на дежурство по группе контроля;

- организовать взаимодействие с органами управления гражданской обороной на территории муниципального образования, вышестоящими органами управления и органами военного управления;

- постоянно знать положения дел в вопросах выполнения мероприятий по приведению в готовность гражданской обороны на территории муниципального района;

- через специалиста группы контроля осуществлять контроль за выполнением мероприятий по приведению в готовность гражданской обороны в Администрации, муниципальном образовании и организациях;

- обобщать данные и проводить анализ о ходе приведения в готовность гражданской обороны на территории муниципального образования и докладывать Руководителю;

- в случае срыва сроков выполнения мероприятий по приведению в готовность гражданской обороны готовить предложения и немедленно докладывать Руководителю;

- осуществлять контроль за своевременным представлением докладов и донесений организациями в группу контроля, и осуществлять подготовку донесений и докладов, в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия; 

- лично представлять на подпись Руководителю установленные доклады и донесения;

- своевременно представлять донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия в сроки и по формам, установленным Регламентом;

- выполнять иные указания и поручения Руководителя, связанные с деятельностью группы контроля;

- по окончании работы группы контроля организовать сбор всех документов группы контроля и передачу их, установленным порядком, в режимно-секретное подразделение Администрации.

При принятии Президентом Российской Федерации решения о введении 

в действие Плана гражданской обороны и защиты населения 

Российской Федерации:

- прибыть в административное здание Администрации (на рабочее место), представиться Руководителю, уточнить задачу;

- осуществить контроль за прибытием должностных лиц группы контроля на рабочие места;

- получить документы группы контроля (если небыли получены ранее);

- организовать подготовку (оборудование) рабочих мест должностных лиц группы контроля (если небыли подготовлены ранее);

- организовать уточнение документов группы контроля;

- проверить готовность рабочих мест и поставить задачи должностным лицам группы контроля;

- доложить Руководителю о готовности группы контроля к работе;

- осуществлять руководство деятельностью группы контроля, распределять задачи между должностными лицами и контролировать их выполнение; 

- составить и утвердить график, утверждённый график довести до подчиненных должностных лиц под подпись;

- организовать круглосуточное дежурство должностных лиц группы контроля в соответствии с графиком;

- при необходимости лично заступать на дежурство по группе контроля;

- организовать взаимодействие с органами управления гражданской обороной на территории муниципального района, вышестоящими органами управления и органами военного управления (если не организовано ранее);

- постоянно знать положение дел в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне на территории муниципального района;

- через специалиста группы контроля осуществлять контроль за выполнением мероприятий по гражданской обороне в Администрации, муниципальном образовании и организациях;

- обобщать данные и проводить анализ о ходе выполнения мероприятий по гражданской обороне на территории муниципального района, и докладывать Руководителю;

- в случае срыва сроков выполнения мероприятий по гражданской обороне готовить предложения и немедленно докладывать Руководителю;

- осуществлять контроль за своевременным представлением докладов и донесений организациями в группу контроля, проводить их анализ и осуществлять подготовку донесений и докладов, в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия;

- лично представлять на подпись Руководителю установленные доклады и донесения;

- своевременно представлять донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия в сроки и по формам, установленным Регламентом;

- выполнять иные указания и поручения Руководителя, связанные с деятельностью группы контроля;

- по окончании работы группы контроля организовать сбор всех документов группы контроля и передачу их, установленным порядком, в режимно-секретное подразделение Администрации.

О выполнении мероприятий, выполняемых по решению 

Президента Российской Федерации:

- уточнить задачу у Руководителя и довести ее до должностных лиц группы контроля;

- организовать уточнение документов группы контроля;

- осуществлять руководство деятельностью группы контроля, распределять задачи между должностными лицами и контролировать их выполнение; 

- обобщать данные и проводить анализ о ходе проведения эвакуации из зон возможных опасностей на территории муниципального образования, своевременно докладывать Руководителю;

- в случае срыва сроков проведения эвакуации из зон возможных опасностей готовить предложения и немедленно докладывать Руководителю;

- лично представлять на подпись Руководителю донесения и доклады;

- своевременно представлять донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия в сроки и по формам, установленным Регламентом;

- выполнять иные указания и поручения Руководителя, связанные с деятельностью группы контроля;

- по окончании работы группы контроля организовать сбор всех документов группы контроля и передачу их, установленным порядком, в режимно-секретное подразделение Администрации.

Документы:

- положение о группе контроля с определением задач и обязанностей должностным лицам группы контроля;

- функциональные обязанности начальника группы;

- личный план выполнения основных работ начальника группы контроля; 

- именной список должностных лиц группы контроля;

- структура группы контроля;

- выписка из Регламента сбора и обмена информацией в области гражданской обороны (при необходимости);

- схема размещения группы контроля в административном здании Администрации;

- график круглосуточного дежурства должностных лиц группы контроля муниципального образования;

- схема организации связи;

- схема оповещения должностных лиц группы контроля; 

- таблица позывных должностных лиц муниципального образования (должностных лиц гражданской обороны);

- справочник телефонов должностных лиц групп контроля муниципального образования.

- перечень органов управления, исполнительных органов государственной власти Республики Хакасия, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов военного управления и организаций, с которыми осуществляется взаимодействие (непосредственный обмен информацией) в ходе выполнения мероприятий по непосредственной подготовке к переводу и переводу на работу в условиях военного времени, выполнения мероприятий по гражданской обороне;

- журнал инструктажа должностных лиц группы контроля;

- формы донесений установленного образца;

- рабочая тетрадь.

Исполняющий обязанности

управляющего делами Администрации 

муниципального образования г. Саяногорск


А.Н. Митрофанова

Приложение № 4
к постановлению Администрации 

муниципального образования

город Саяногорск

от «___» ________ 2022 г. № ____

Функциональные обязанности 

специалиста по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны

Специалист по обобщению, анализу информации, выработке предложений, контролю и представлению донесений группы контроля муниципального образования город Саяногорск Республики Хакасия в области гражданской обороны (далее – специалист группы контроля) подчиняется начальнику группы контроля муниципального образования город Саяногорск в области гражданской обороны (далее – начальник группы контроля).

Он отвечает за:

- своевременный сбор, обработку данных о ходе выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании город Саяногорск (далее – муниципальное образование), для доклада начальнику группы контроля;

- обобщение, анализ информации, выработку предложений в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании;

- полноту и достоверность данных о ходе выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании;

- контроль своевременного доведения до организаций сигналов и распоряжений;

- качественную разработку и своевременное представление начальнику группы контроля донесений и отчётов за муниципальное образование, представляемых в группу контроля Управления по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности Республики Хакасия (далее – УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия), согласно Регламента сбора и обмена информацией в области гражданской обороны (далее – Регламент);

- своевременную передачу распоряжений Руководителя гражданской обороны (далее – Руководитель) в подчинённые структурные подразделения Администрации муниципального образования (далее – Администрация) и осуществление контроля их выполнения;

- организацию взаимодействия и поддержание постоянной связи с УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия, Главным управлением МЧС России по Республике Хакасия (далее – Главное управление), организациями и органами военного управления;

- ведение документации группы контроля по своему направлению;

- строгое соблюдение правил работы с документами, составляющими государственную тайну и документами ограниченного доступа;
- обеспечение сохранности секретных документов и сведений, составляющих государственную тайну, а также документов ограниченного доступа.

Он обязан:

- организовать взаимодействие и поддержание постоянной связи с УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия, Главным управлением МЧС по Республике Хакасия, организациями и органами военного управления;

- своевременно вести ведомость контроля за ходом приведения в готовность гражданской обороны муниципального образования;

- своевременно вести ведомость контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне муниципального образования;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о непосредственной подготовке к переводу на работу в условиях военного времени при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о введении в действие Плана гражданской обороны и защиты населения Российской Федерации;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, о выполнении мероприятий, выполняемых по решению Президента Российской Федерации;

- постоянно знать положения дел и владеть обстановкой в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании;

- проводить анализ информации, выработку предложений в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании;

- своевременно передавать распоряжения Руководителя в подчиненные структурные подразделения Администрации и организации, осуществлять контроль их выполнения;

- своевременно и достоверно заносить данные в ведомости контроля выполнения мероприятий по гражданской обороне, поступающие из организаций по направлению контроля;

- при поступлении докладов о невыполнении мероприятий гражданской обороны немедленно докладывать об этом начальнику группы контроля;

- своевременно представлять начальнику группы контроля доклады по мере выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании, а в случае срыва запланированных сроков выполнения – немедленно;

- осуществлять подготовку донесений и докладов, согласно Регламента;

- своевременно, через начальника группы контроля, представлять доклады и донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия по своему направлению;

- готовить материал в справку начальника группы контроля по применению подчиненных сил и средств в организациях по направлению контроля;

- соблюдать требования скрытого управления по открытым каналам связи;

- знать порядок работы с формализованными и другими документами группы контроля;

- вести журнал учёта полученных донесений и отданных распоряжений;

- выполнять иные указания и поручения начальника группы контроля, связанные с деятельностью группы контроля;

- оставаясь за начальника группы контроля исполнять его функциональные обязанности.

При принятии Президентом Российской Федерации решения о непосредственной подготовке к переводу на работу в условиях военного времени при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации:

- своевременно прибыть в административное здание Администрации (на рабочее место);

- представиться начальнику группы контроля, уточнить задачу;

- получить документы по своему направлению, своевременно развернуть рабочее место и приступить к работе;

- доложить начальнику группы контроля о готовности к работе;

- при получении команды или принятии Руководителем решения об организации круглосуточного дежурства должностными лицами группы контроля, в соответствии с графиком дежурства должностных лиц группы контроля, заступать на дежурство по группе контроля;

- организовать взаимодействие и поддержание постоянной связи с УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия, Главным управлением, организациями и органами военного управления;

- своевременно вести ведомость контроля за ходом приведения в готовность гражданской обороны муниципального образования;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о непосредственной подготовке к переводу на работу в условиях военного времени при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации;

- постоянно знать положения дел и владеть обстановкой в вопросах приведения в готовность гражданской обороны в муниципальном образовании;

- проводить анализ информации, выработку предложений в вопросах приведения в готовность гражданской обороны в муниципальном образовании;

- своевременно передавать распоряжения Руководителя в структурные подразделения Администрации и организации, осуществлять контроль их выполнения;

- своевременно представлять начальнику группы контроля доклады по мере приведения в готовность гражданской обороны в муниципальном образовании, а в случае срыва запланированных сроков выполнения – немедленно;

- своевременно составлять и представлять начальнику группы контроля донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия в сроки и по формам, установленным Регламентом;

- выполнять иные указания и поручения начальника группы контроля, связанные с деятельностью группы контроля;

- по окончании работы группы контроля осуществить сбор всех документов группы контроля по своему направлению и передачу их, установленным порядком, в режимно-секретное подразделение Администрации.

При принятии Президентом Российской Федерации решения о введении в действие Плана гражданской обороны и защиты населения Российской Федерации:

- своевременно прибыть в административное здание Администрации (на рабочее место);

- представиться начальнику группы контроля, уточнить задачу;

- получить документы по своему направлению (если небыли получены ранее);

- своевременно развернуть рабочее место (если не было развернуто ранее);

- доложить начальнику группы контроля о готовности к работе;

- уточнить документы группы контроля по своему направлению;

- в соответствии с графиком лично заступать на дежурство по группе контроля;

- организовать взаимодействие и поддержание постоянной связи с УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия, Главным управлением, организациями и органами военного управления (если не было организовано ранее);

- своевременно вести ведомость контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне муниципального образования;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о введении в действие Плана гражданской обороны и защиты населения Российской Федерации;

- постоянно знать положения дел в вопросах выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании;

- осуществлять контроль за выполнением мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании;

- обобщать данные и проводить анализ о ходе выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании, своевременно докладывать начальнику группы контроля;

- в случае срыва сроков выполнения мероприятий по гражданской обороне в муниципальном образовании готовить предложения и немедленно докладывать начальнику группы контроля;

- через начальника группы контроля, представлять на подпись Руководителю установленные доклады и донесения по своему направлению;

- своевременно составлять и представлять начальнику группы контроля донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия в сроки и по формам, установленным Регламентом;

- выполнять иные указания и поручения начальника группы контроля, связанные с деятельностью группы контроля;

- по окончании работы группы контроля осуществить сбор всех документов группы контроля по своему направлению и передачу их, установленным порядком, в режимно-секретное подразделение Администрации.

О выполнении мероприятий, выполняемых по решению 

Президента Российской Федерации:

- уточнить задачу у начальника группы контроля;

- уточнить документы по своему направлению;

- своевременно вести ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, о выполнении мероприятий, выполняемых по решению Президента Российской Федерации;

- обобщать данные и проводить анализ о ходе проведения эвакуации из зон возможных опасностей в муниципальном образовании, своевременно докладывать начальнику группы контроля;

- в случае срыва сроков проведения эвакуации из зон возможных опасностей готовить предложения и немедленно докладывать начальнику группы контроля;

- через начальника группы контроля, представлять на подпись Руководителю установленные доклады и донесения по своему направлению;

- своевременно составлять и представлять начальнику группы контроля донесения в группу контроля УГО, ЧС и ПБ Республики Хакасия в сроки и по формам, установленным Регламентом;

- выполнять иные указания и поручения начальника группы контроля, связанные с деятельностью группы контроля;

- по окончании работы группы контроля осуществить сбор всех документов группы контроля по своему направлению и передачу их, установленным порядком, в режимно-секретное подразделение Администрации.

Документы:

- функциональные обязанности специалиста группы контроля;

- личный план выполнения основных работ специалиста группы контроля;

- ведомость контроля за ходом приведения в готовность гражданской обороны;

- ведомость контроля за ходом выполнения мероприятий по гражданской обороне;

- ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о непосредственной подготовке к переводу на работу в условиях военного времени при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации;

- ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, при принятии Президентом Российской Федерации решения о введении в действие Плана гражданской обороны и защиты населения Российской Федерации;

- ведомость контроля за предоставлением донесений в области гражданской обороны, о выполнении мероприятий, выполняемых по решению Президента Российской Федерации;

- журнал учёта полученных и переданных указаний (распоряжений) группы контроля;

- справочный материал;

- рабочая тетрадь.

Исполняющий обязанности

управляющего делами Администрации 

муниципального образования г. Саяногорск


А.Н. Митрофанова

ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 23.08.2022 №569
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