ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Даниловского муниципального района

от 12.04.2011                            №  500                                        

г. Данилов.
Об утверждении  должностной инструкции

старшего дежурного диспетчера Единой

дежурно-диспетчерской службы администрации

Даниловского муниципального района

        В целях организации эффективной работы  Единой дежурно-диспетчерской службы администрации Даниловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить должностную инструкцию старшего дежурного диспетчера Единой дежурно-диспетчерской службы администрации Даниловского  муниципального  района ( Приложение №1).

       2. Контроль   за   выполнением  постановления  возложить на  Ретунскую

З.К. – заместителя главы администрации Даниловского муниципального района, начальника управления по оргработе и муниципальной службе.

       3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

  Глава Даниловского 

  муниципального района                                           А.В. Смирнов 

                                                                      Приложение №1
                                                                                   к постановлению администрации                                     

                                                                                  Даниловского муниципального  района

                                                                   12.04.2011    № 500
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

cтаршего дежурного диспетчера Единой дежурно-диспетчерской

службы Даниловского муниципального района

I.  Общие положения 

1.1. На должность старшего единой дежурно-диспетчерской службы (далее - старший ЕДДС) принимается лицо со средним техническим или высшим образованием. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Даниловского  муниципального района.  
1.2. Старший ЕДДС подчиняется Главе Даниловского муниципального района, председателю КЧС и ОПБ Даниловского муниципального района,
заведующему отделом ВМР и по делам ГО,ЧС. 
1.3. В своей работе руководствуется Положением о ЕДДС Даниловского муниципального района; обязанностями, определёнными настоящей инструкцией, инструкцией  и схемой о порядке сбора и предоставления информации  о ЧС; регламентом работы ЕДДС; правилами внутреннего распорядка.
II. Обязанности старшего дежурного диспетчера  ЕДДС.

     Старший ЕДДС обязан:
2.1.  Вести  учёт проводимых мероприятий по гражданской защите. 
2.2.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. 
2.3. Контролировать деятельность территориальной подсистемы РСЧС района по вопросам предупреждения и ликвидации ЧС.
2.4. Разрабатывать оперативные и организационные документы.
2.5.Своевременно оповещать Главу Даниловского муниципального района, председателя КЧС и ОПБ, заведующего отделом ВМР и по делам ГО,ЧС,СОД МЧС России по Ярославской области о возникших ЧС, аварийных и стихийных бедствиях. 
2.6.Умело руководить работой дежурных ЕДДС и поддерживать взаимодействие с другими дежурно-диспетчерскими службами района.

2.7.Организовывать проведение мероприятий в пределах своей компетенции по ликвидации ЧС и всестороннему обеспечению действий сил и средств единой системы предупреждения и ликвидации ЧС, а также привлечению при необходимости в установленном порядке общественных организаций и населения к ликвидации ЧС.
2.8. Осуществлять контроль за выдвижением и отслеживать передвижение оперативной группы в районе ЧС.

2.9.Проводить по распоряжению администрации Даниловского муниципального района, председателя КЧС и ОПБ района, заведующего отделом ВМР и по делам ГО,ЧС оповещение комиссии по ЧС и ОПБ района, руководящего состава  Даниловского муниципального района.

III.   Обязанности старшего дежурного диспетчера ЕДДС

         Старший дежурный диспетчер ЕДДС   обязан:

3.1.  Принять по описи документацию и имущество, находящиеся на ЕДДС Даниловского муниципального района.

         3.2. Проверить работу технических средств оповещения, связи, компьютерной и оргтехники, содержать их в чистоте и рабочем состоянии, о результатах докладывать заместителю главы администрации района, начальнику управления по организационной работе и муниципальной службе.

         3.3. Ежедневно обобщать сведения о наличие сил и средств Даниловского муниципального района. 

         3.4. Знать порядок доведения сигналов (распоряжений) и действий при пожарах, угрозе или возникновении ЧС на территории Даниловского муниципального района.

3.5. Отвечать немедленно на все вызовы по телефону: «Единая дежурно-диспетчерская служба Даниловского муниципального района. Старший дежурный диспетчер (фамилия)».
3.6. Информировать в установленном порядке должностных лиц  оперативно-дежурной смены ЦУКС МЧС России по Ярославской области о выезде подразделений и обстановке на месте их работы.

3.7. Вносить в установленном порядке в журнал учета чрезвычайных ситуаций содержание сообщений и информацию  о принятых по ним соответствующие меры.

3.8. Осуществлять постоянный контроль за обстановкой в районе через взаимодействующие дежурные службы.

3.9. Знать гидрометеорологическую обстановку в районе на текущие и следующие сутки.

3.10. Поддерживать постоянную связь со службами жизнеобеспечения.

3.11. Доводить информацию до диспетчера ГУ ЯО « ОПС №6» Даниловского муниципального района о закрытии проездов, выходе из строя противопожарного водоснабжения, связи и других изменений оперативной обстановки.

3.12. Владеть имеющимися средствами управления, оповещения и связи, а также компьютерной и оргтехникой.

3.13. Готовить обобщенные данные за сутки о возникших пожарах, угрозе или возникновении ЧС, принятых мерах по их предупреждению, ликвидации и представлять СОД ЦУКС МЧС России по Ярославской области, Главе Даниловского муниципального района, председателю КЧС и ОПБ района.

3.14. Разрабатывать, утверждать и согласовывать ежедневный план работы дежурного диспетчера ЕДДС Даниловского муниципального района на сутки.

3.15. Вести журнал учета количества людей, находящихся в учреждениях с круглосуточным пребыванием людей.

3.16. Не реже одного раза в месяц контролировать порядок хранения, ведения, использования всех документов и своевременно вносить в них коррективы и уточнения.

3.17. Проводить анализ несения дежурства за месяц с утверждением у Главы  Даниловского муниципального района.

3.18. В ходе проведения тренировок совместно с дежурным диспетчером отрабатывать документы в соответствии с  табелем срочных донесений.

3.19. Не допускать в помещение ЕДДС посторонних лиц.
3.20. Вести служебную документацию.

3.21. Замещать дежурного диспетчера в случае его отсутствия 
( болезнь, отпуск, командировка).

    IV.   Действия старшего дежурного диспетчера ЕДДС в режиме повышенной готовности (угроза возникновения ЧС).
При введении режима «Повышенной готовности» (угроза возникновения ЧС) старший дежурный диспетчер ЕДДС обязан:

   4.1. Организовать сбор данных об обстановке в районе предполагаемой ЧС;

   4.2.  Доложить Главе Даниловского муниципального района, председателю КЧС и ОПБ района, СОД ЦУКС МЧС России по Ярославской области, главе городского или сельского поселения (в зависимости от места ЧС) о развитии событий в зоне возможной ЧС;

   4.3. Оповестить силы и средства постоянной готовности, предназначенные для ликвидации последствий возможной ЧС, собрать информацию о проводимых мероприятиях с целью снижения тяжести последствий ЧС;

    4.4. По распоряжению Главы Даниловского муниципального района или председателя КЧС и ОПБ района организовать информирование населения о предполагаемом развитии событий в случае ЧС;

   4.5. Подготовить и представить донесение (в соответствии с табелем срочных донесений) СОД ЦУКС МЧС России по Ярославской области.

     V. Действия старшего дежурного диспетчера ЕДДС при возникновении ЧС.

При классификации ЧС, как «Не требующая совместных действий» старший дежурный диспетчер ЕДДС обязан:
5.1. Контролировать проводимые работы по ликвидации ЧС, осуществляя информирование Главы Даниловского муниципального района, председателя КЧС и ОПБ района, главы городского или сельского поселения (в зависимости от места ЧС)  и СОД ЦУКС МЧС России по Ярославской области.

5.2. При возникновении и классификации ЧС как «Требующая совместных действий» старший дежурный диспетчер ЕДДС обязан:
5.3 Оценить сложившуюся обстановку и осуществить предварительный прогноз развития произошедшей ЧС;

 5.4 Подготовить предварительные рекомендации о способах защиты людей, оказавшихся в зоне ЧС, а также личного состава привлекаемых к ликвидации ЧС;

 5.5. Немедленно доложить СОД ЦУКС МЧС России по Ярославской области, Главе Даниловского муниципального района, председателю КЧС и ОПБ района, главе городского или сельского поселения (в зависимости от места ЧС)  о случившемся факте ЧС;

5.6. Информировать ДДС сил постоянной готовности и организовать взаимодействие с ними;

 5.7. Информировать (при необходимости) население о порядке действий и способах защиты в зоне ЧС;

 5.8. Организовать постоянное уточнение обстановки в районе ЧС и своевременное представление донесений (по установленным формам) в установленном порядке.

По прибытии руководящего состава Даниловского муниципального района и председателя КЧС и ОПБ, старший дежурный диспетчер ЕДДС организует информационную поддержку деятельности органов управления по координации, и проведению спасательных и других неотложных работ, а также обеспечивает взаимодействие с ДДС сил постоянной готовности, привлекаемыми на ликвидацию последствий ЧС.
В дальнейшем через ДДС сил постоянной готовности старший дежурный диспетчер ЕДДС  муниципального района осуществляет сбор информации о ходе ведения спасательных и других неотложных работ и своевременное представление информации СОД ЦУКС МЧС России по Ярославской области. 
     VI.  Действия старшего дежурного диспетчера ЕДДС по сигналам.

Для введения на территории области, Даниловского муниципального района режима ПОВЫШЕННОЙ ГОТОВНОСТИ к действиям в чрезвычайных ситуациях установлен сигнал _________________, режима ЧРЕЗВЫЧАЙНОЙ СИТУАЦИИ установлен сигнал _________________. Право объявления установленных режимов предоставляется Губернатору и председателю КЧС и ОПБ Ярославской области, Главе Даниловского муниципального района, председателю КЧС и ОПБ Даниловского муниципального района.

     При получении распоряжения на введение на территории области, режимов ПОВЫШЕННОЙ ГОТОВНОСТИ или режима ЧРЕЗВЫЧАЙНОЙ СИТУАЦИИ старший дежурный диспетчер ЕДДС Даниловского муниципального района обязан доложить Главе Даниловского муниципального района, председателю КЧС и ОПБ района, диспетчеру ПЧ Даниловского муниципального района и довести распоряжение до ДДС, сил и средств, которые привлекаются к ликвидации последствий ЧС. О ходе выполнения мероприятий докладывать СОД ЦУКС МЧС России по Ярославской области. 

Право объявления сбора личного состава по установленным сигналам предоставляется Главе Даниловского муниципального района и председателю КЧС и ОПБ района.

  VII.   Права старшего дежурного диспетчера ЕДДС
            Старший дежурный диспетчер ЕДДС имеет право: 
7.1. Требовать от должностных лиц устранения выявленных нарушений, осложняющих оперативную обстановку в районе. 
7.2. Самостоятельно принимать решения в устранении ЧС, последствия которых могут угрожать жизни и здоровью населения района. 
7.3. Привлекать все имеющиеся на территории района силы и средства для проведения работ по предупреждению и ликвидации ЧС. 
7.4. Самостоятельно с учетом складывающейся обстановки и прогноза последствий ЧС, если таковые могут повлечь существенный вред, принимать решения о введении в действие планов оперативного реагирования. 
7.5. Требовать своевременного получения информации об обстановке с места ЧС, аварии через каждые 30 минут. 
7.6  Вносить предложения по улучшению условий труда дежурных ЕДДС.
VIII. Ответственность старшего дежурного диспетчера ЕДДС
         Старший дежурный диспетчер  ЕДДС отвечает за: 
8.1. Своевременное полное и качественное выполнение своих обязанностей; 
8.2.  Техническое состояние спецоборудования; 
8.3.  Соблюдение  технологии работы со средствами связи; 
8.4.  Соблюдение  правил техники безопасности и правил пожарной безопасности на рабочем месте дежурных ЕДДС; 
8.5.  Уровень профессиональной подготовки; 
8.6.  Проведение оперативных мероприятий по предупреждению и ликвидации ЧС с дежурными ЕДДС. 
8.7. Несет дисциплинарную и административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нечеткое и несвоевременное выполнение своих должностных и служебных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и Правилами внутреннего распорядка.
С функциональными обязанностями ознакомлен:

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

