МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по созданию и организации работы сборного эвакуационного пункта

Приложение N 1
к постановлению 

главы города

от 18.12.2017 № 219

(в ред. пост. главы города

от 25.06.2019 № 63,

от 28.07.2020 № 97)
ПОЛОЖЕНИЕ

О СБОРНОМ ЭВАКУАЦИОННОМ ПУНКТЕ

1. Общие положения

1.1. Сборный эвакуационный пункт (далее - СЭП) предназначен для сбора, учета и регистрации эвакуируемого населения города Комсомольска-на-Амуре, организованной отправки его в безопасные районы.

1.2. СЭП располагаются в помещениях зданий общественного назначения вблизи пунктов посадки на транспорт и в исходных пунктах маршрутов пешей эвакуации.

1.3. В мирное время при планировании подготовки и проведения эвакуационных мероприятий на территории города Комсомольска-на-Амуре решением эвакуационной комиссии города Комсомольска-на-Амуре определяются:

- количество СЭП, в зависимости от количества эвакуируемого населения. Приписка эвакуируемого населения к СЭП производится из расчета не более 5 тыс. человек на один пункт;

- каждому СЭП - направление эвакуации (безопасный район, населенные пункты загородной зоны), маршруты эвакуации (автомобильный, железнодорожный, речной, пешим порядком);

- перечень организаций, которые формируют состав СЭП из числа должностных лиц организации (далее - администрация СЭП) и места развертывания СЭП.

1.4. Перечень организаций, формирующих администрации СЭП и места для развертывания СЭП, по представлению эвакуационной комиссии города Комсомольска-на-Амуре утверждается постановлением главы города Комсомольска-на-Амуре.

1.5. Состав администрации СЭП назначается приказом руководителя организации, на базе которой создается администрация СЭП после утверждения Положения о сборном эвакуационном пункте и вступления его в силу. Подготовка предложений руководителям организаций о составе администрации СЭП, начальниках эвакуационных эшелонов, пеших колонн, старших вагонов, пеших колонн возлагается на орган управления гражданской обороны (ГО) организации. После назначения администрации СЭП выписки из приказов руководителей организаций, формирующих администрации СЭП, направляются в эвакуационную комиссию города Комсомольска-на-Амуре.

1.6. К СЭП приписываются (закрепляются) организации, работники которых с неработающими членами семей, а также население, не занятое в производстве, эвакуируются через этот СЭП. Приписку населения к СЭП производит эвакуационная комиссия города Комсомольска-на-Амуре при планировании подготовки и проведения эвакуационных мероприятий на основании сведений (заявок) от руководителей организаций о количестве населения, подлежащего эвакуации в безопасные районы.

1.7. При подготовке СЭП к проведению эвакуации и во время проведения эвакуации администрация СЭП использует средства связи, имеющиеся в помещениях зданий, определенных для развертывания СЭП, согласно приложению N 5 к настоящему Положению для поддержания связи с эвакуационной комиссией города Комсомольска-на-Амуре, пунктами посадки на транспорт, исходными пунктами маршрутов пешей эвакуации, транспортными организациями, организациями, приписанными к СЭП, приемными эвакуационными органами безопасных районов.

1.8. Каждый СЭП имеет номер согласно приложению N 5 к настоящему Положению и в праве использовать предусмотренные Планом эвакуации населения города Комсомольска-на-Амуре расположенные вблизи (в радиусе 200 м) защитные сооружения гражданской обороны (убежища, подвалы жилых домов и общественных зданий) для защиты, укрытия администрации СЭП и эвакуируемого населения, находящегося на СЭП.

1.9. Начальником СЭП на территории, прилегающей к СЭП, определяются места построения пеших колонн для следования на пункты посадки на железнодорожный транспорт, исходные пункты пешей эвакуации, места стоянки автотранспорта, предназначенного для перевозки эвакуируемого населения с СЭП, формирования колонн личного транспорта эвакуируемых.

1.10. Организации, на территории которых планируется развертывание СЭП, предоставляют помещения и необходимый мебельный инвентарь для администрации СЭП. Подготовка указателей рабочих мест, учетных и рабочих документов, канцелярских принадлежностей и другого оборудования для работы СЭП готовятся и разрабатываются согласно методическим рекомендациям МЧС России силами и средствами организации, формирующей СЭП.

1.11. Начальник СЭП подчиняется председателю эвакуационной комиссии города Комсомольска-на-Амуре, руководителю ГО и председателю эвакуационной комиссии организации. В своей деятельности администрация СЭП руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Хабаровского края, администрации города Комсомольска-на-Амуре и настоящим Положением.

2. Основные задачи сборного эвакуационного пункта

2.1. Ведение учета эвакуируемого населения, прибывающего на СЭП, путем уточнения количества населения по спискам на бумажных носителях, составляемых и представляемых представителями организаций, составления списков населения, прибывающего самостоятельно, отправка эвакуируемого населения в безопасные районы автомобильным транспортом, в пункты посадки на железнодорожный и водный (речной) транспорт, на исходные пункты пешей эвакуации.

2.2. Проведение комплектования эвакуационных автомобильных, пеших колонн и эшелонов.

2.3. Поддержание связи с эвакуационной комиссией города Комсомольска-на-Амуре, организациями, приписанными к СЭП, транспортными организациями, подающими транспорт на СЭП, администрациями пунктов посадки на транспорт, исходных пунктов маршрутов пешей эвакуации, информирование их о времени прибытия населения на СЭП и времени отправления его в безопасные районы.

2.4. Оказание первой медицинской помощи населению во время нахождения на СЭП.

2.5. Обеспечение общественного порядка на СЭП, в местах построения автомобильных и пеших колонн.

2.6. Укрытие эвакуируемого населения в защитных сооружениях по сигналам ГО.

2.7. В сроки, определенные табелем срочных донесений, представление в эвакуационную комиссию города Комсомольска-на-Амуре сведений нарастающим итогом о ходе эвакуации населения по видам транспорта и пешим порядком.

3. Структура сборного эвакуационного пункта

3.1. Для обеспечения работы СЭП при его развертывании в состав администрации СЭП включаются сотрудники УМВД России по городу Комсомольску-на-Амуре, медицинский персонал медицинских учреждений. Расчет выделения указанных сил и средств определяет эвакуационная комиссия города Комсомольска-на-Амуре при планировании подготовки и проведения эвакуационных мероприятий на территории города Комсомольска-на-Амуре. Письменные заявки на выделение сил и средств согласно расчету направляются руководителям соответствующих ведомств (управлений).

3.2. Руководит работой СЭП начальник СЭП.

3.3. Состав администрации СЭП:

- начальник;

- заместитель начальника;

- группа оповещения и связи - 2 - 3 чел.;

- группа регистрации и учета - 5 - 6 чел.;

- группа комплектования и отправки эвакуационных колонн в пункты посадки на железнодорожный транспорт и исходные пункты пешей эвакуации (для соответствующих СЭП) - 5 - 6 чел.;

- группа посадки на автомобильный общественный транспорт и формирования колонн личного транспорта эвакуируемых - 5 - 6 чел.;

- комендант (от организации, в чьем ведомстве находится помещение для СЭП);

- группа охраны общественного порядка - (2 сотрудника УМВД России по городу, 4 - 5 дружинников от организации создающей администрацию СЭП);

- комната матери и ребенка - (2 чел.);

- медицинский пункт - (2 мед. работника от медицинских учреждений, 2 сан. дружинника от организации, создающей администрацию СЭП);

- стол справок - (1 - 2 чел.).

3.4. Функциональные обязанности начальника СЭП разрабатываются Управлением по делам ГОЧС г. Комсомольска-на-Амуре, утверждаются председателем эвакуационной комиссии города Комсомольска-на-Амуре. 

3.5. Функциональные обязанности состава администрации СЭП разрабатываются и утверждаются начальником СЭП.

4. Порядок работы администрации СЭП

4.1. В мирное время:

Администрация СЭП планирует и организует свою работу на предстоящий год. Планом работы должны быть предусмотрены следующие мероприятия:

- разработка, корректировка документов для работы СЭП, а также подготовка помещений, имущества и средств связи, необходимых для развертывания и работы СЭП в исполнительный период;

- изучение графиков прибытия и отправки населения с СЭП, состояние маршрутов эвакуации;

- уточнение очередности эвакуации, времени прибытия и отправки колонн, эшелонов, транспортных средств, перечня организаций, приписанных к СЭП, количества неработающего населения (одинокие пенсионеры), проживающего в жилом фонде, обслуживаемом соответствующими организациями жилищно-коммунального хозяйства (далее - организации ЖКХ);

- участие в проводимых учениях, тренировках и других мероприятиях ГО;

- обучение личного состава администрации СЭП.

4.2. При приведении ГО в готовность по распоряжению эвакуационной комиссии города Комсомольска-на-Амуре в течение 3-х суток проводятся подготовительные мероприятия:

- организуется оповещение, сбор личного состава СЭП, его обеспечение средствами индивидуальной защиты и рабочими документами;

- принимаются, оборудуются и обозначаются помещения для работы администрации СЭП и места сбора эвакуируемого населения;

- устанавливается связь с приписанными организациями, организациями жилищно-коммунального хозяйства, обслуживающими жилой фонд и транспортными организациями, которым даются соответствующие указания на проведение подготовительных мероприятий;

- уточняются маршруты эвакуации в безопасные районы;

- организации ЖКХ в целях оповещения неработающего населения о подготовке к эвакуации готовят тексты объявлений в необходимом количестве на бумажных носителях, размещают их на досках объявлений подъездов домов в жилом фонде, осуществляют подомовой обход, доводят до населения адреса и места развертывания СЭП, порядок действий по сигналам оповещения, уточняют (назначают) старших жилых домов и подъездов, уточняют с ними порядок связи и взаимодействия, составляют списки неработающего населения (одинокие пенсионеры), проживающего в обслуживаемом жилом фонде;

- уточняются силы и средства, выделяемые в администрацию СЭП для охраны общественного порядка, медицинского и транспортного обеспечения;

- уточняются рабочие документы администрации СЭП;

- организуется круглосуточное дежурство;

- оборудуются места укрытия для людей;

- представляются донесения в эвакуационную комиссию города Комсомольска-на-Амуре о ходе выполнения подготовительных мероприятий.

4.3. С получением распоряжения на проведение эвакуации населения:

- по распоряжению эвакуационной комиссии города Комсомольска-на-Амуре администрация СЭП в течение 4-х часов полностью разворачивается и приступает к работе;

- администрация СЭП уточняет в эвакуационной комиссии города Комсомольска-на-Амуре время подачи транспортных средств (автомобильный, железнодорожный) к местам посадки эвакуируемого населения;

- по имеющимся каналам связи доводит руководителям организаций, приписанных к СЭП, организациям ЖКХ, управляющим жилым фондом время прибытия эвакуируемых на СЭП и время отправки в безопасные районы;

- организации ЖКХ во взаимодействии со старшими домов и подъездов путем подомового обхода оповещают неработающее население о начале эвакуации и времени прибытия на СЭП;

- к назначенному времени эвакуируемое население под руководством представителей организаций, приписанных к СЭП, или самостоятельно прибывает на СЭП;

- администрация СЭП сверяет списки, представляемые представителями организаций, с наличием прибывших людей от организаций, составляет списки людей, прибывших самостоятельно, организует посадку эвакуируемых на автомобильный транспорт, назначает старших колонн и отправляет по маршруту в безопасные районы;

- формирует и направляет колонны эвакуируемых к местам посадки на железнодорожный и речной транспорт, на исходные пункты пешей эвакуации;

- представляет донесения в эвакуационную комиссию города Комсомольска-на-Амуре о ходе выполнения эвакуационных мероприятий;

- по окончании выполнения эвакуационных мероприятий администрация СЭП по распоряжению эвакуационной комиссии города Комсомольска-на-Амуре сворачивает свою деятельность. 

5. Обучение администрации СЭП

5.1. Начальник СЭП проходит подготовку на учебно-методических сборах, организованных Управлением по делам ГОЧС г. Комсомольска-на-Амуре не реже 1 раза в 5 лет.

5.2. Остальной состав администрации СЭП обучается на  занятиях, проводимых начальником СЭП, ежегодно, а также на учениях и тренировках по гражданской обороне. 

На занятиях изучаются:

- функциональные обязанности;

- порядок оповещения и сбора личного состава СЭП;

- перечень организаций, эвакуируемых через СЭП;

- порядок сбора, регистрации эвакуируемого населения, отправки его на пункты посадки на транспорт, исходные пункты пеших маршрутов;

- расположение приемных эвакуационных пунктов, районы размещения эвакуируемого населения в безопасных районах;

- документация по регистрации и отправке эвакуируемого населения;

- действия состава администрации СЭП в соответствии с поставленными задачами;

- проверка состояния системы оповещения и связи.

5.3. Один раз в 3 года на тактико-специальных учениях, практически отрабатываются вопросы оповещения и сбора администрации, развертывания и приведения в готовность к работе СЭП.

СХЕМА ОРГАНИЗАЦИИ

сборного эвакуационного пункта

	Начальник эвакуационной комиссии города 



 

    

	Начальник СЭП



	Заместитель начальника СЭП



                                                               Группы (посты)

	Регистрации и учета

	Оповещения и связи


	Группа посадки на автомобильный общественный транспорт и формирования колонн личного транспорта эвакуируемых


	Формирования

 (комплектования) колонн и

 эвакоэшелонов


	Охрана общественного порядка

	Комната матери и ребенка


	Комендантская служба

	Медицинский пункт


	Стол справок


Организационная структура СЭП:
1. Начальник;

2. Заместитель начальника;
3. Комендант (от организации, в чьем ведомстве находится помещение для СЭП);

4. Группа оповещения и связи - 2 - 3 чел.;

5. Группа регистрации и учета - 5 - 6 чел.;

6. Группа комплектования и отправки эвакуационных колонн в пункты посадки на железнодорожный транспорт и исходные пункты пешей эвакуации (для соответствующих СЭП) - 5 - 6 чел.;

7. Группа посадки на автомобильный общественный транспорт и формирования колонн личного транспорта эвакуируемых - 5 - 6 чел.;

8. Группа охраны общественного порядка - (2 сотрудника УМВД России по городу, 4 - 5 дружинников от организации создающей администрацию СЭП);

9. Комната матери и ребенка - (2 чел.);

10. Медицинский пункт - (2 мед. работника от медицинских учреждений, 2 сан. дружинника от организации, создающей администрацию СЭП);

11.  Стол справок - (1 - 2 чел.).

Обязанности администрации СЭП

- функциональные обязанности начальников групп распечатываются на отдельных листах для каждого, подписываются начальником СЭП и утверждаются руководителем организации-формирователя СЭП;

- подпись об ознакомлении  с функциональными обязанностями начальника группы может быть под подписью начальника СЭП в конце текста или на обороте документа
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности начальника группы связи и оповещения

Группа связи и оповещения обеспечивает готовность системы связи и оповещения, организацию и поддержание связи с ЭК, объектами экономики, приписанными к СЭП, исходными пунктами маршрутов пешей эвакуации, информирование их о времени прибытия населения на СЭП и времени отправления его в загородную зону.

Начальник группы связи и оповещения подчиняется начальнику СЭП и работает под его непосредственным руководством.

Он обязан:

а) в мирное время:

· осуществлять постоянный контроль за готовностью системы связи и оповещения;

· осуществлять контрольные проверки готовности систем связи и оповещения объектов экономики с ЭК;

· разработать рабочие документы и проводить занятия с личным составом группы;

б) при приведении ГО в готовность:
· организовать и контролировать приведения в полную готовность системы связи и оповещения населения;

· организовать и контролировать поддержание связи по всем имеющимся средствам с вышестоящими, взаимодействующими и подчиненными эвакуационными органами;

в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· организовать и контролировать ход оповещения населения о начале эвакуации;
· организовать связь по всем имеющимся средствам  с вышестоящими, взаимодействующими и подчиненными эвакуационными органами;
· передавать доклады и донесения о выполнении эвакомероприятий.
Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)







подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)







подпись                          расшифровка
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности начальника группы регистрации и учета

Контролирует своевременное прибытие эваконаселения на СЭП и ведет его учет.

Начальник группы обязан:

а) в мирное время:
· разрабатывать рабочие документы и проводить занятия с группой;

· знать место работы группы, приписанные объекты экономики к СЭП и маршруты эвакуации;

· распределять объекты экономики, приписанные к СЭП между помощниками;

б) при приведении ГО в готовность:

· собрать и подготовить группу к работе;

· установить связь с ЭК и приписанными объектами экономики, уточнить время прибытия на СЭП;

в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· контролировать прибытие и учет эваконаселения;

· обобщать данные и вести рабочие  и отчетные документы.

Помощник.

Починяется начальнику группы и отвечает за встречу и учет эваконаселения. Он обязан:

а) в мирное время:

· знать рабочее место и маршруты следования на СЭП;

· изучить обязанности и научиться работать с документами;

б) при приведении ГО в готовность:
· прибыть на СЭП, занять рабочее место;

· уточнить обязанности;

в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· прибыть на СЭП, занять рабочее место, получить рабочие документы;

· уточнить время встречи представителей объектов экономики;

· вести учет эваконаселения.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности помощника начальника 

группы регистрации и учета

Починяется начальнику группы и отвечает за встречу и учет эваконаселения. Он обязан:

а) в мирное время:

· знать рабочее место и маршруты следования на СЭП;

· изучить обязанности и научиться работать с документами;

б) при приведении ГО в готовность:
· прибыть на СЭП, занять рабочее место;

· уточнить обязанности;

в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· прибыть на СЭП, занять рабочее место, получить рабочие документы;

· уточнить время встречи представителей объектов экономики;

· вести учет эваконаселения.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности начальника группы 
формирования эвакоэшелонов (колонн)

Начальник группы подчиняется начальнику СЭП и отвечает за формирование эвакоэшелонов (колонн) и их отправку.

Он обязан:

а) в мирное время:

· разработать рабочие документы, знать рабочее место, проводить занятия с группой;

· изучить станции посадки (пункты посадки) эваконаселения;

б) при приведении ГО в готовность:

· собрать и подготовить группу к работе;

· установить связь со станцией посадки (пунктом посадки) и эвакомаршрутами;

· уточнить расчеты (ведомости) формирования эвакопоездов (колонн) и время их отправки;

в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· собрать и организовать работу группы;

· контролировать распределение людей объектов экономики по транспортным средствам и их своевременную отправку;

· оформлять документы начальников эвакоэшелонов (колонн) и представляет их начальству СЭП;

· проверять наличие документов у представителей объектов экономики, ведет рабочие документы.

Помощник.

Подчиняется начальнику группы и отвечает за распределение объектов (людей) по транспортным средствам и их своевременную отправку на станцию посадки (пункт посадки), в исходный пункт пешей эвакуации.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· знать рабочее место и маршруты следования на СЭП;

· изучить обязанности и уметь работать с документами;

б) при приведении ГО в готовность:
· прибыть на СЭП, занять рабочее место;

· уточнить обязанности, изучить расположение по СЭП, маршруты следования на станцию посадки (пункт посадки), исходный пункт пешей эвакуации;

· прибыть на СЭП, занять рабочее место, получить документы;

· по данным группы учета распределить объекты (людей) по транспортным средствам и сопровождать их на станцию посадки (пункт посадки), исходный пункт пешей эвакуации;

· участвовать в формировании эвакоколонн (эвакопоездов);

· вести рабочие документы.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности начальника группы 

формирования эвакоэшелонов (колонн)

Начальник группы подчиняется начальнику СЭП и отвечает за формирование эвакоэшелонов (колонн) и их отправку.

Он обязан:

а) в мирное время:

· разработать рабочие документы, знать рабочее место, проводить занятия с группой;

· изучить станции посадки (пункты посадки) эваконаселения;

б) при приведении ГО в готовность:

· собрать и подготовить группу к работе;

· установить связь со станцией посадки (пунктом посадки) и эвакомаршрутами;

· уточнить расчеты (ведомости) формирования эвакопоездов (колонн) и время их отправки;

в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· собрать и организовать работу группы;

· контролировать распределение людей объектов экономики по транспортным средствам и их своевременную отправку;

· оформлять документы начальников эвакоэшелонов (колонн) и представляет их начальству СЭП;

· проверять наличие документов у представителей объектов экономики, ведет рабочие документы.

Помощник.

Подчиняется начальнику группы и отвечает за распределение объектов (людей) по транспортным средствам и их своевременную отправку на станцию посадки (пункт посадки), в исходный пункт пешей эвакуации.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· знать рабочее место и маршруты следования на СЭП;

· изучить обязанности и уметь работать с документами;

б) при приведении ГО в готовность:
· прибыть на СЭП, занять рабочее место;

· уточнить обязанности, изучить расположение по СЭП, маршруты следования на станцию посадки (пункт посадки), исходный пункт пешей эвакуации;

· прибыть на СЭП, занять рабочее место, получить документы;

· по данным группы учета распределить объекты (людей) по транспортным средствам и сопровождать их на станцию посадки (пункт посадки), исходный пункт пешей эвакуации;

· участвовать в формировании эвакоколонн (эвакопоездов);

· вести рабочие документы.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности помощника начальника 

группы формирования эвакоэшелонов (колонн)

Подчиняется начальнику группы и отвечает за распределение объектов (людей) по транспортным средствам и их своевременную отправку на станцию посадки (пункт посадки), в исходный пункт пешей эвакуации.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· знать рабочее место и маршруты следования на СЭП;

· изучить обязанности и уметь работать с документами;

б) при приведении ГО в готовность:
· прибыть на СЭП, занять рабочее место;

· уточнить обязанности, изучить расположение по СЭП, маршруты следования на станцию посадки (пункт посадки), исходный пункт пешей эвакуации;

· прибыть на СЭП, занять рабочее место, получить документы;

· по данным группы учета распределить объекты (людей) по транспортным средствам и сопровождать их на станцию посадки (пункт посадки), исходный пункт пешей эвакуации;

· участвовать в формировании эвакоколонн (эвакопоездов);

· вести рабочие документы.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка









УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности помощника начальника 

группы ООП 
Подчиняется начальнику СЭП, оказывает содействие представителю УМВД по городу Комсомольску-на-Амуре по охране, поддержанию порядка и регулированию движения колонн.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· изучить размещение СЭП, маршруты следования на станцию (пункты) посадки;

б) при приведении ГО в готовность:

· согласовать с представителем УМВД по городу  порядок несения службы и расчеты личного состава для охраны СЭП, поддержание порядка и регулирование движения эваконаселения на нем;

· привести личный состав группы в готовность к работе;

· подготовить средства связи;

· установить связь с представителями службы в составе ЭК и УМВД по городу;

в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· оказывает содействие представителю УМВД по городу Комсомольску-на-Амуре по обеспечению ООП и регулированию движения эваконаселения на СЭП и станциях посадки (пунктах посадки);

· при возникновении неорганизованности оказывает содействие представителю УМВД по городу по наведению порядка.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности коменданта
Комендант (помощник) подчиняется начальнику СЭП и отвечает за готовность помещения, его оборудование и обеспечение защиты людей, пожарную безопасность СЭП.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· изучить расположение СЭП, знать все рабочие места, маршруты следования, порядок прохождения эваконаселения; 

· иметь перечень необходимого имущества, средств связи, медимущества, средств защиты и знать источники их получения;

Подготовить все обеспечение.

б) при приведении ГО в готовность:

· подготовить и выдать средства индивидуальной защиты для личного состава СЭП;

· принять оборудование, обозначить помещения, маршруты следовании;

· обеспечить СЭП средствами оповещения и передвижения;

· контролировать ход строительства укрытий и охрану СЭП;

в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· следить за соблюдением порядка и мер пожарной безопасности на СЭП, организовать питание и отдых администрации СЭП;

· при объявлении сигнала «Воздушная тревога» организовать укрытие людей, находящихся на СЭП;

· по завершении работы сдать помещение СЭП под охрану.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности  специалиста стола справок

Организует информацию и выдачу справок по эваковопросам.

Старший информатор подчиняется начальнику СЭП и отвечает за достоверную информацию и выдачу справок по эваковопросам.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· разработать справочные документы и тексты объявлений;

· знать рабочее место и маршруты следования на СЭП;

б) при приведении ГО в готовность:

· прибыть на СЭП, получить документы, подготовить рабочее место и средства защиты;

· изучить размещение СЭП и эвакомаршруты, изучить текст объявлений и справочные материалы;

           в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· своевременно объявлять посадку (построение) и отправку эваконаселения (поездов, колонн) выдавать и объявлять справки по вопросам обеспечения эвакомероприятий.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности  сандружинника
Сандружинник подчиняется начальнику СЭП, оказывает содействие представителю министерства здравоохранения Хабаровского края,  отвечает за профилактическую работу, и оказывает доврачебную помощь эваконаселению на СЭП.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· разработать рабочие документы;

· знать рабочее место размещения медицинского пункта, источники получения медицинского имущества и инструмента; 

б) при приведении ГО в готовность:

· прибыть на СЭП, подготовить  средства индивидуальной  защиты;

· уточнить медицинское обеспечение эвакопоезда (колонн), установить связь с представителями медицинской службы в составе СЭП;

· контролирует санитарное состояние СЭП;

           в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· прибыть на СЭП и приступить к работе;

· проводить профилактическую работу, выявлять больных среди эваконаселения, оказывать им помощь;

· отслеживать санитарное состояние СЭП;

· вести журнал приема больных;
· выполнять посильные поручения представителя министерства здравоохранения Хабаровского края

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка
УТВЕРЖДАЮ
_______________________
должность руководителя, название организации
__________/_____________
подпись                              расшифровка
«___»________20___г.
Функциональные обязанности  дежурного по комнате матери и ребенка

Дежурный по комнате матери и ребенка сборного эвакуационного пункта подчиняется начальнику СЭП. Дежурный по комнате матери и ребенка призван оказывать необходимую помощь эвакуируемых с детьми.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· изучить свои обязанности;

· согласовывать с начальником эвакопункта перечень имущества для развертывания комнаты матери и ребенка;

· установить контакты с руководством учреждений, в здании которых планируется развернуть СЭП, и согласовать с ним вопросы выделения необходимого инвентаря;

· совместно с начальником СЭП решить с администрацией предприятия вопросы приобретения недостающего для комнаты матери и ребенка имущества;

· участвовать в учениях ГО с привлечением эвакоорганов и присутствовать на занятиях;

б) при приведении ГО в готовность:

· прибыть на СЭП;

· уточнить перечень необходимого имущества для развертывания комнаты матери и ребенка;

           в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· прибыть на СЭП;

· уточнить свою задачу;

· принять выделенное помещение и развернуть в нем комнату матери и ребенка;

· по мере поступления эвакуируемого населения оказывать при необходимости помощь родителям в обслуживании детей;

· после свертывания СЭП сдать коменданту свое имущество и привести освободившееся помещение в надлежащее состояние.

Начальник СЭП 



_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка

Ознакомлен




_______________/(Ф.И.О.)








подпись                          расшифровка
ПЕРЕЧЕНЬ

документов руководящего состава сборного эвакуационного пункта

Начальник СЭП
1. Выписка из Постановления главы города от 18.12.2017г. № 219  «О создании эвакуационных органов на территории города Комсомольска-на-Амуре» (в части касающейся СЭП).

2.  Приказ начальника ГО объекта экономики/учреждения о создании СЭП и назначении руководящего состава.

4.  Положение о сборном эвакуационном пункте.

5.  Схема организации СЭП.

6.  Список личного состава СЭП.

7.  Функциональные обязанности администрации СЭП.

8.  Схема оповещения администрации СЭП,

9.  План размещения администрации СЭП.

10. Схема укрытия населения, находящегося на СЭП.

11. Табель срочных донесений.

12. Выписка из Постановления главы города от 25.06.2019 № 62 «Об организации работы сборных эвакуационных пунктов на территории города Комсомольска-на-Амуре» в части касающейся приписанного населения к СЭП.

13. Ведомость контроля за ходом прибытия эваконаселения на СЭП, журнал.

14. Журнал учета распоряжений по СЭП.

15. Карточки маршрутов эвакуации.

16. Формализованные документы.

17. Рабочие и справочные материалы.

18. Сигналы оповещения гражданской обороны.

Документы начальника группы ООП

· обязанности начальника группы;

· схема охраны общественного порядка на СЭП;

· план работы по периодам ведения ГО;

· справочник по связям;

· рабочая тетрадь со списками личного состава группы ООП, графиком  несения службы и другие документы по усмотрению исполнителя.

Документы группы регистрации и учета СЭП

· обязанности личного состава группы регистрации и учета;

· план работы группы по периодам ведения ГО;

· форма списка эваконаселения;

· журнал регистрации и учета эваконаселения, отправляемого с СЭП;

· справочник по связям;

· рабочая тетрадь начальника группы со списками личного состава группы и другие документы по усмотрению исполнителя.

Документы группы формирования эшелонов СЭП

· обязанности личного состава группы;

· план работы группы по периодам ведения ГО;

· журнал формирования эвакоколонн, отправляемых с СЭП;

· справочник по связям;

· бланки (по количеству эвакопоездов, колонн), удостоверения начальников эвакоколонн;

· схема маршрута;

· инструкция должностным лицам эвакоколонн;

· рабочая тетрадь начальника группы со списками личного состава группы.

Документы стола справок СЭП

· обязанности старшего информатора стола справок;

· план работы стола справок по преиодам ведения ГО;

· справки о составе и времени отправления эвакопоездов (колонн);

· примерный текст объявления;

· форма списка эваконаселения;

· памятка «Если Вам придется эвакуироваться»;

· рабочая тетрадь старшего информатора со списками информаторов и другие документы.

Документы медпункта СЭП

· обязанности врача (фельдшера) медсестры медпункта;

· план работы медпункта по периодам ведения ГО;

· план размещения СЭП;

· перечень необходимых медикаментов и медимущества;

Документы коменданта СЭП

· обязанности коменданта (помощника) СЭП;

· план работы коменданта по периодам ведения ГО;

· ведомость оснащения СЭП;

· план размещения СЭП;

· план охраны СЭП;

· план укрытия населения и личного состава СЭП;

· инструкция по пожаротушению;

· ведомость на выдачу средств индивидуальной защиты;

· справочник по связям;

· рабочая тетрадь.

Документы начальника эвакопоезда (колонны)

· удостоверение начальника эвакопоезда (колонны);

· инструкция должностным лицам эвакоколонны;

· схема маршрута (авто, пешей,эвакуации);

· список эваконаселения следующего в эвакопоезде (авто, пешей, колонне).

СПИСОК

администрации сборного эвакуационного пункта

	№ № п/п
	Должность на СЭП
	Фамилия, имя, отчество
	Место основной работы
	Домашний адрес

	1.
	Начальник СЭП
	
	
	

	2.
	Зам. Начальника СЭП
	
	
	

	3.
	Комендант
	
	
	

	4.
	Начальник группы связи
	
	
	

	5.
	Помощник
	
	
	

	6.
	Помощник
	
	
	

	7.
	Начальник группы регистрации и учета
	
	
	

	8.
	Помощник
	
	
	

	9.
	Помощник
	
	
	

	10.
	Начальник группы формирования эшелонов (пеших колонн)
	
	
	

	11.
	Помощник
	
	
	

	12.
	Помощник
	
	
	

	13.
	Помощник
	
	
	

	14.
	Начальник группы ООП
	
	
	

	15.
	Помощник
	
	
	

	16.
	Мед. Пункт
	
	
	

	17.
	Медсестра
	
	
	

	18.
	Стол справок
	
	
	

	19.
	Комната матери и ребенка
	
	
	


СХЕМА

размещения администрации сборного эвакуационного пункта
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Примечание: Схема выполняется на основе поэтажного плана здания 
СХЕМА

укрытия эваконаселения на СЭП № ________

Схема размером 1050х1500 см, выполняется на склейке из ватмановских листов размером 21х30 см, масштабом 1 см – 500 м. с указанием всех мест укрытия (убежищ, подвалов, полуподвалов, цокольных этажей зданий и запланированных к строительству простейших укрытий), их вместимость и маршруты движения к ним. В легенде указать полную характеристику по каждому месту укрытия отдельно.

ТАБЕЛЬ

срочных донесений для сборного эвакуационного пункта

 № ____  г. Комсомольска-на-Амуре
	№ пп
	Наименование донесения
	Кому представляется
	Срок представления
	Отметка о представлении

	
	
	
	
	Дата
	Время

	
	
	
	
	
	Часы
	Мин.

	1.
	О готовности к проведению эвакуационных мероприятий
	В районную

эвакуационную

комиссию, в

управление ГО ЧС
	Через 4 часа

после получения

распоряжения

на проведение

рассредоточения

и эвакуации
	
	
	

	2.
	О количестве отправленного с СЭП эваконаселения
	- « -
	Первое донесение через 6 часов с момента начала эвакуации, далее каждые 4 часа с нарастающим итогом
	
	
	

	3.
	Об окончании эвакуации
	- « -
	По окончании эвакомеропри-ятий
	
	
	


1. Форма донесения о  готовности к проведению эвакуационных мероприятий:
Председателю эвакуационной

комиссии г. Комсомольска-на-Амуре
ДОНЕСЕНИЕ

Сборный эвакуационный пункт № _____ г. Комсомольска-на-Амуре 

К приему эваконаселения ГОТОВ.

«___»  часов «___» __________  _____ года

Начальник сборного эвакуационного  пункта № _____                    ___________










          (подпись)      (расшифровка подписи)
2. Форма донесения о  количестве отправленного с СЭП эваконаселения:
Председателю эвакуационной

комиссии г. Комсомольска-на-Амуре

ДОНЕСЕНИЕ

о количестве прибывшего эваконаселения на сборный эвакопункт № ___ г. Комсомольска-на-Амуре
	Подлежит прибытию
	Всего
	Прибытие на (нарастающим итогом)

	
	
	Ч+
	Ч+
	Ч+
	Ч+
	Ч+
	И т.д.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	


Начальник сборного эвакуационного  пункта № _____                    ___________










          (подпись)      (расшифровка подписи)
3. Форма донесения при   окончании эвакуации:
                                                                    Председателю эвакуационной

                                                                                  комиссии г. ___________

ДОНЕСЕНИЕ

об итогах выполнения эвакуационных мероприятий по сборному эвакопункту

№ _____ г. ________

	Подлежит прибытию
	Всего
	Прибыло на СЭП
	Место расселения
	Примечание

	
	
	
	
	


Начальник сборного эвакуационного  пункта № _____                    ___________










          (подпись)      (расшифровка подписи)
ЖУРНАЛ 

учета убывающего эваконаселения с СЭП № ____ 
г. Комсомольска-на-Амуре
	№ № пп
	Наименование организации, отделов (подразделений)
	Время прибытии на СЭП
	Кол-во человек
	Представитель организации, отдела (старший) ФИО
	Время отправления к месту расселения
	Каким транспортом отправлен
	Место расселения (район, село, деревня, поселок)

	
	
	
	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ 

учета распоряжений сборного пункта 

	Дата получения распоряжения
	Время
	От кого получено
	Содержание
	Какое принято решение

	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ (ведомость)

регистрации и учета эвакуируемого населения на сборном пункте*
	№ 

п/п
	Предприятие, организация
	Количество прибывших
	Примечание

	
	
	
	


*Примечание: для регистрации сотрудников и членов их семей предприятий/ организаций, приписанных к данному СЭПу.
ЖУРНАЛ (ведомость)

регистрации и учета эвакуируемого населения на сборном пункте**

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Адрес прописки
	Дата рождения
	Способ эвакуации (общественным транспортом/
личным, ж/д)
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


**Примечание: для регистрации неработающего населения. В случае эвакуации населения в несколько населенных пунктов безопасных районов, для каждого пункта завести отдельный журнал регистрации.
ЖУРНАЛ
формирования колонн сборного пункта

	Дата
	№№ пп
	Предприятия и организации входящие в колонну
	Количество человек
	Время убытия с СЭП
	Адрес ПЭП
	Начальник колонны

	
	
	
	
	
	
	


Памятка представителю организации

Назначается начальником гражданской обороны объекта.

Подчиняется начальнику СЭП и начальнику эвакопоезда (колонны) и отвечает за готовность и организованность следующего эваконаселения своего объекта.

Он обязан:

а) в мирное время: 

· изучить расположение СЭП, эвакомаршрут и пункт размещения эвакуируемых объектов;

б) при приведении ГО в готовность:

· уточнить список людей следующих в эвакопоезде (колонне), предварительно распределить их по вагонам (машинам), подобрать старших;

           в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· в назначенное время прибыть на СЭП, иметь при себе удостоверение и список людей следующих в эвакопоезде (колонне);

· уточнить по списку людей, прибывших на СЭП, сдать список в группу учета, получить в группе данные о транспорте;

· уточнить распределение людей по вагонам (машинам) и в назначенное время посадить людей на транспорт, о чем доложить начальнику эвакопоезда (колонны);

· в пути следования строго соблюдать требования перевозки (передвижения) людей, выполнять все распоряжения начальника эвакопоезда (колонны);

· с прибытием на место сдать людей и списки администрации приемного эвакуационного пункта.

Памятка начальникам эвакопоездов (колонн)

Начальник эвакопоезда (колонны) подчиняется начальнику СЭП, а в пути следования начальникам станций (маршрутов) и отвечает за перевозку (доставку) эваконаселения и сохранность имущества и оборудования эвакопоезда (колонны).

Он обязан:

а) в мирное время: 

· изучить расположение СЭП, станции посадки (пункта посадки) и маршрут следования;

· знать свои обязанности и обязанности должностных лиц эвакопоезда (колонны);

б) при приведении ГО в готовность:

· прибыть на СЭП и уточнить состав эвакопоезда (колонны) и эвакомаршрут;

· подготовить все необходимое для обеспечения эвакопоезда (колонны);

           в) с получением распоряжения о проведении эвакуации:

· за два часа до отправления эвакопоезда (колонны) прибыть на СЭП;

· организовать и лично проводить работу в пути следования и на остановках (привалах) направляя ее на поддержание у эваконаселения высоких моральных и психологических качеств, оказание взаимопомощи и мер безопасности, решительно пресекать элементы неорганизованности и паники, ведущие к срыву эвакомероприятий;

· о прибытии на место информировать руководство приемного пункта и принять участие к размещению эваконаселения.

Памятка старшему по вагону (автомашине)

Назначается начальником гражданской обороны объекта, подчиняется начальнику эвакопоезда (колонны), отвечает за организацию следования эваконаселения и сохранность оборудования вагона (машины).

Он обязан:

а) в мирное время: 

· изучить размещение СЭП, станцию посадки (пункта посадки) и эвакомаршрут;

б) при приведении ГО в готовность:

· в назначенное время прибыть на СЭП, собрать своих людей и по списку проверить их наличие; 
· у начальника эвакопоезда (колонны) получить номер вагона (машины), проверить оборудование и в назначенное время по команде посадить людей, о чем доложить начальнику эвакопоезда (колонны);
· не допускать посадки посторонних лиц и погрузки легковоспламеняющихся, взрывоопасных и громоздких предметов;
· в пути следования строго соблюдать правила перевозки людей, выдерживать дистанцию и скорость, не допускать обгона и перехода людей в другие вагоны (машины), выполнять все распоряжения начальника эвакопоезда (колонны), поддерживать организованность и дисциплину;
· в пунктах назначения высадить своих людей и уточнить порядок дальнейшего следования, а с прибытием в пункт назначения доложить своему начальнику о наличии прибывших людей.
ПАМЯТКА

начальнику эвакоколонны,  следующей на автотранспорте, при проведении эвакуации

Начальник эвакоколонны назначается администрацией сборного эвакуационного пункта при формировании эвакоколонны на автотранспорте и является начальником для всего отправляемого в ней населения. В состав эвакоколонны на СЭП отбираются люди, не способные самостоятельно передвигаться пешком. При следовании эвакоколонны по маршруту он руководствуется указаниями администрации СЭП, рекомендациями начальника автоколонны, требованиями работников постов регулирования движения. 

Начальник эвакоколонны при себе должен иметь:

· настоящую памятку;

· списки состава эвакоколонны;

· выписку из маршрутного листа с указанием количества эвакуируемых и конечного пункта следования.

Начальник эвакоколонны обязан:

· уточнить свои обязанности при комплектовании эвакоколонны и ее следования по маршруту;

· уточнить маршрут и режим движения автоколонны, количество отправляемых в ней людей;

· организовать взаимодействие с начальником маршрута при посадке эвакуируемых и в пути следования;

· вместе с начальником группы отправки СЭП организовать посадку людей на автотранспорт и назначить в каждом автомобиле старшего;

· при движении автоколонны по маршруту руководствоваться рекомендациями начальнику автоколонны, обеспечивая поддержание в ней порядка;

· по прибытии в район размещения доложить начальнику приемного эвакопункта об этом и при наличии списков эвакуируемых передать их на ПЭП.

Далее действовать по указанию начальника ПЭП.

ПАМЯТКА

начальнику эвакоколонны, следующей пешим порядком, при проведении эвакуации

Начальник эвакоколонны назначается администрацией сборного эвакуационного пункта при формировании эвакоколонны и является начальником для ее состава, на маршруте следования он руководствуется указаниями администрации СЭП,  постов регулирования движения, начальника  пункта временного размещения населения.

Он должен иметь при себе:

· настоящую памятку;

· списки эвакоколонны;

· маршрутный лист с указанием количества эвакуируемых в эвакоколонне, маршрута движения и конечного пункта следования.

Начальник эвакоколонны, следующий пешим порядком, обязан:

· знать свои обязанности при следовании эвакоколонны;

· уточнить маршрут и режим движения, конечный пункт следования;

· вместе с начальником группы отправки СЭП назначить в эвакоколонне направляющих и замыкающих;

· при движении эвакоколонны  по маршруту поддерживать в ней порядок, соблюдать правила движения, не допускать отставания эвакуируемых. При необходимости отстающих оставлять на пунктах регулирования движения. О количестве отставших делать пометки в маршрутном листе;

· по прибытии в район размещения доложить начальнику ПЭП численности эвакоколонны и количестве отставших в пути. Передать списки.  Действовать по указанию начальника ПЭП;

· оказать содействие в регистрации прибывшего населения.

