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Приложение 2

к Положению о ПВР Войсковицкого СП
ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПВР
1. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА ПВР

Начальник пункта временного размещения населения (ПВР) назначается из числа руководящих работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Войсковицкий центр культуры и спорта» и подчиняется председателю КЧС и ПБ Войсковицкого СП и Главе администрации Войсковицкого СП. 
Начальник ПВР является прямым начальником всего личного состава ПВР, несет личную ответственность за организацию, подготовку и прием пострадавшего населения.

Начальник ПВР отвечает за:

- укомплектование администрации ПВР личным составом и материально-техническими средствами; 

- подготовку и обучение администрации ПВР; 

- за своевременное развертывание ПВР в выделенном районе и установление связи с местными органами власти.

- организацию регистрации, подготовку и прием пострадавшего населения;

- организацию работы всей администрации ПВР.
Начальник ПВР подчиняется председателю КЧС и ПБ Войсковицкого СП, Главе администрации Войсковицкого СП, и работает в контакте с отделом ГОЧС Гатчинского муниципального района и органом по ГО и ЧС Ленинградской области.

Начальник ПВР при повседневной деятельности обязан:

- знать свои обязанности и обязанности администрации ПВР;
- изучить место размещения ПВР и порядок связи с местными органами власти;
- совершенствовать свои знания по руководящим документам приема и размещения пострадавшего населения;

- знать количество принимаемого пострадавшего населения;

- организовать разработку необходимой документации ПВР;

- осуществлять контроль за укомплектованностью штата администрации ПВР;

- организовывать обучение и инструктаж сотрудников администрации ПВР по приему, учету и размещению пострадавшего населения в ЧС;

- разрабатывать и доводить порядок оповещения сотрудников администрации ПВР;

- распределять обязанности между сотрудниками администрации ПВР, организовывать их тренировку и готовить их к выполнению своих обязанностей при угрозе и с объявлением ЧС;

- участвовать в учениях, тренировках и проверках, проводимых органами местного самоуправления муниципального образования, органами по ГО и ЧС;

Начальник ПВР при возникновении ЧС обязан:
- обеспечить оповещение и сбор личного состава администрации ПВР в месте развертывания;
- изучить условия размещения эвакуируемого населения; 
- установить связь с КЧС и ПБ и с организациями, участвующими в ЖОН;

- организовать полное развертывание ПВР и подготовку к приему и размещению людей;

- организовать учет прибывающего населения и его размещение;

- контролировать ведение документации ПВР;

- организовать жизнеобеспечение эвакуируемого населения, вести мониторинг его качества;
- организовать поддержание в ПВР общественного порядка
- организовать информирование пострадавшего населения об обстановке;

- своевременно представлять донесения о ходе приема и размещения населения в КЧС и ПБ;

- организовать подготовку пострадавшего населения к отправке в пункты длительного проживания.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА ПВР

Заместитель начальника ПВР отвечает за:

- разработку документации;

- обеспечение ПВР необходимыми оборудованием и имуществом, 
- подготовку администрации и практическое проведение приема пострадавшего населения; 
- за развертывание ПВР и работу группы охраны общественного порядка, комнаты матери и ребенка и медицинского пункта. 
Заместитель начальника ПВР подчиняется начальнику ПВР и является прямым начальником всей администрации ПВР. В отсутствие начальника ПВР он выполняет его обязанности.

Заместитель начальника ПВР при повседневной деятельности обязан:

- знать руководящие документы по организации приема и размещения пострадавшего населения;

- изучить порядок развертывания ПВР;

- организовать разработку документации ПВР;

- организовать подготовку личного состава;

- организовать подготовку необходимого оборудования и имущества;

- заблаговременно готовить помещения, инвентарь и средства связи;

- проводить практическую отработку вопросов оповещения, сбора и функционирования администрации ПВР;

- участвовать в учениях и тренировках, проводимых органами по ГО и ЧС.

Заместитель начальника ПВР при возникновении ЧС обязан:

- организовать оповещение и сбор членов ПВР с началом мероприятий по размещению пострадавшего населения;

- в установленный срок привести в готовность к приему и размещению пострадавшего населения личный состав, помещение, связь и оборудование ПВР;

- провести полное развертывание ПВР и подготовку к приему и размещению населения;

- поддерживать связь с организациями, выделяющими транспорт для ПВР;

- руководить работой группы охраны общественного порядка, комнаты матери и ребенка и медицинского пункта;

- организовать обеспечение пострадавшего населения водой и оказание медицинской помощи;

- представлять сведения о ходе приема пострадавшего населения.
3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА ГРУППЫ ПРИЕМА, РЕГИСТРАЦИИ И УЧЕТА
Начальник группы приема, регистрации и учета отвечает за ведение персонального учета, регистрацию эвакуируемого населения, за обобщение, анализ и представление сведений о прибытии и размещении эвакуируемого населения, за представление докладов в КЧС и ПБ. 
Начальник группы приема, регистрации и учета отвечает за: 
- за укомплектование группы личным составом; 
- за своевременное оповещение и сбор группы; 
- за организацию регистрации и учета прибывающего населения.

Начальник группы подчиняется начальнику и заместителю начальника ПВР и является прямым начальником личного состава группы.

Начальник группы приема, регистрации и учета при повседневной деятельности обязан:

- изучить свои обязанности при проведении эвакомероприятий;
- подготовить рабочие места группы и доложить о готовности группы к приему населения, выводимого из зон возможных ЧС;

- знать руководящие документы по организации приема и размещения пострадавшего населения;

- организовать подготовку личного состава группы;

- разработать необходимую документацию группы по учету прибывшего пострадавшего населения;

- участвовать в учениях, тренировках и проверках, проводимых органами по ГО и ЧС.

Начальник группы приема, регистрации и учета при возникновении ЧС обязан:
- прибыть на ПВР, доложить об этом начальнику ПВР и уточнить свою задачу; 
- по мере прибытия эвакуируемых организовать их учет и регистрацию; 
- своевременно представлять доклады начальнику ПВР о ходе регистрации и учета населения
- распределять обязанности между членами группы;

- организовать учет, регистрацию и размещение пострадавшего населения;

- доводить своевременно информацию о всех изменениях в обстановке до пострадавшего населения;

- докладывать начальнику ПВР о ходе приема прибывшего пострадавшего населения;

- составлять списки пострадавшего населения начальникам и старшим колонн при отправке их в пункты длительного проживания.

4. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА ГРУППЫ РАЗМЕЩЕНИЯ

Начальник группы размещения отвечает за:

- ведение учета транспорта и его распределение для вывоза пострадавшего населения к местам постоянного размещения; 
- организованную отправку колонн в сопровождении проводников по населенным пунктам района. 
Начальник группы размещения подчиняется начальнику и заместителю начальника ПВР и является прямым начальником личного состава группы.

Начальник группы размещения при повседневной деятельности обязан:

- знать руководящие документы по организации приема и размещения пострадавшего населения;

- организовать подготовку личного состава группы;

- знать количество прибывающего пострадавшего населения, маршруты следования и места временного размещения пострадавшего населения;

- разработать необходимую документацию группы;

- изучить порядок прибытия на ПВР пострадавшего населения и порядок его размещения;

- разработать необходимую документацию группы по размещению прибывшего пострадавшего населения;

- участвовать в учениях, тренировках и проверках, проводимых органами по ГО и ЧС.

Начальник группы размещения при возникновении ЧС обязан:

- при поступлении распоряжения на прием населения - подготовить рабочие места, документацию группы и доложить о готовности группы к приему населения, выводимого из зон ЧС;

- передавать в стол справок списки размещенного в ПВР населения, а также списки выбывшего из ПВР населения с направлением выбытия.

5. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА ГРУППЫ ОХРАНЫ ОБЩЕСТВЕННОГО ПОРЯДКА

Начальник группы охраны общественного порядка отвечает за:

- за укомплектованность группы ООП личным составом; 
- за своевременное его оповещение и сбор;
- за поддержание порядка в районе развертывания ПВР;

- организованный выход пострадавших на посадку в транспорт или к исходным пунктам маршрутов пешей эвакуации. 
Начальник группы охраны общественного порядка подчиняется заместителю начальника ПВР и является прямым начальником личного состава группы.

Начальник группы охраны общественного порядка при повседневной деятельности обязан:

- изучить свои обязанности при проведении эвакомероприятий;
- укомплектовать группу личным составом и своевременно заменять выбывших; 
- изучить место размещения ПВР; 
- организовать подготовку личного состава группы;

- участвовать в учениях, тренировках и проверках, проводимых органами по ГО и ЧС.

Начальник группы охраны общественного порядка при возникновении ЧС обязан:

- собрать личный состав группы ООП в месте развертывания;
- доложить начальнику ПВР о прибытии и уточнить свою задачу;
- вести график дежурства дружинников;
- уточнить места и маршруты патрулирования дружинников и обеспечить их расстановку;
- поддерживать порядок в ПВР, регулировать движение людей и обеспечивать охрану их имущества;
- своевременно представлять доклады начальнику ПВР по вопросам охраны общественного порядка на ПВР;
- обеспечивать безопасность граждан и поддержание общественного порядка на территории ПВР;

- организованный выход пострадавшего населения к местам временного размещения.

6. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА МЕДИЦИНСКОГО ПУНКТА

Начальник медицинского пункта отвечает за:

- за укомплектованность личным составом, медицинским имуществом и инструмента;
- за готовность медицинского пункта к работе;
- за своевременное получение медицинского имущества и инструмента;
- за своевременное оказание медицинской помощи пострадавшим и больным.
- за контроль санитарного состояния помещений ПВР и прилегающей территории. 
Начальник медицинского пункта подчиняется начальнику ПВР и является прямым начальником личного состава медпункта.

Начальник медицинского пункта в режиме ЧС обязан:

- собрать личный состав медицинского пункта в месте развертывания;
- доложить начальнику ПВР о прибытии и уточнить свою задачу;
- получить документы; установить связь с ближайшими медицинскими учреждениями;
- контролировать санитарное состояние ПВР. 
- проверить профилактическую работу;
- выявить больных среди эвакуируемого населения и оказать первую медицинскую помощь, при необходимости отправить в медицинское учреждение с сопровождающим;
- контролировать медицинское обеспечение медицинского пункта и санитарное состояние ПВР;
- вести журнал приема больных;
- своевременно представлять доклады начальнику ПВР о санитарно-гигиеническом состоянии на ПВР, больных и пострадавших;
- участвовать в разработке режима питания и составлении раскладок продуктов;

- осуществлять систематический медицинский контроль за качеством питания личного состава и доброкачественностью воды;

- контролировать качество продовольствия на продовольственном складе ПВР и в пункте приема пищи, а также качество приготовленной пищи.

7. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СТАРШЕГО СТОЛА СПРАВОК

Старший (старшая) стола справок отвечает за:

- за укомплектованность группы личным составом;
- за своевременное его оповещение и сбор;
- за достоверную информацию и выдачу справок по эвакуационным вопросам;
- за своевременный сбор информации и выдачу справок по эвакуационным вопросам.
Старший (старшая) стола справок подчиняется начальнику и заместителю начальника ПВР и является прямым начальником сотрудников стола справок.

Старший (старшая) стола справок в режиме повседневной деятельности обязан (обязана):

- изучить свои обязанности при проведении эвакомероприятий;
- укомплектовать группу личным составом и своевременно заменять выбывших;
- изучить размещение ПВР и эвакуационные маршруты;
- изучить тексты объявлений и справочные данные;
- участвовать в тренировках и учениях ГО;
- присутствовать на занятиях и обеспечивать присутствие на них членов своей группы.
- иметь адреса и номера телефонов КЧС и ПБ, ближайших ПВР, организаций, которые выделяют транспорт;
- знать порядок установления связи с руководителями этих организаций;

- подготовить справочные документы.

Старший (старшая) стола справок в режиме ЧС обязан (обязана): 
- собрать личный состав в месте развертывания стола справок;
- доложить начальнику ПВР о прибытии и уточнить свою задачу;
- получить документы и подготовить рабочее место;
- вести график дежурства информаторов;
- своевременно объявлять построение (посадку) и отправку эвакуируемого населения;
- вести сбор информации и выдачу справок по эвакуационным вопросам;
- по требованию предоставлять информацию по вопросам приема, размещения, учета, регистрации, медицинского обслуживания и первоочередного обеспечения эвакуируемого населения.
8. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ КОМНАТЫ МАТЕРИ И РЕБЕНКА

Заведующая комнатой матери и ребенка подчиняется начальнику ПВР населения и является начальником для личного состава своей группы.

Комната матери и ребенка предназначена для обслуживания: детей до 8 лет и детей-инвалидов до 14 лет в сопровождении одного взрослого на одного ребенка (исключение составляют дети до 12 лет, если они вместе с ребенком до 8 лет сопровождаются одним взрослым).

Заведующая комнатой матери и ребенка отвечает:
- за укомплектованность личным составом, имуществом, предметами первой необходимости для детей с родителями;
- за своевременное оповещение и сбор личного состава;
- за разработку рабочих документов; за готовность комнаты матери и ребенка к работе.
Заведующая комнатой матери и ребенка при повседневной деятельности обязана:
- изучить правила внутреннего распорядка комнаты матери и ребенка;
- изучить свои обязанности при проведении эвакомероприятий;
- изучить место размещения и порядок работы основных подразделений ПВР; укомплектовать комнату матери и ребенка личным составом и своевременно заменять выбывших;
- участвовать в тренировках и учениях ГО с привлечением эвакоорганов; 
- присутствовать на занятиях и обеспечивать присутствие на них членов своей группы.
Заведующая комнатой матери и ребенка при возникновении ЧС: 
- организовать работу комнаты матери и ребенка и медико-санитарное обслуживание родителей с детьми и беременных женщин;
- обеспечить проведение профилактического медицинского осмотра родителей с детьми,
- следить за своевременным оказанием медицинской помощи больным, а при необходимости - их госпитализацией; оказывать содействие в получении для детей питания из молочной кухни, буфетов, столовой;
- оказывать содействие родителям с детьми и беременным женщинам в первоочередной посадке их в автобус;
- контролировать соблюдение правил внутреннего распорядка комнаты матери и ребенка; рассматривать жалобы и заявления родителей и принимать меры по их удовлетворению;
- следить за правильным ведением учета по приему и убытию родителей с детьми; осуществлять контроль за наличием свободных мест в комнате матери и ребенка, их своевременным заполнением, проживанием и убытием;
- обеспечить сохранность имущества комнаты матери и ребенка; определять потребность и составлять заявки на постельные принадлежности, инвентарь и т.п.; 
- представлять отчетность по установленным формам.
Сотрудники комнаты матери и ребенка отвечают за: 
- оказание помощи женщинам, эвакуируемым с малолетними детьми;
- организует прием, регистрацию и отправку специальным транспортом беременных женщин и женщин с малолетними детьми после получения ими ордера на подселение.


