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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	от 
	03.06.2019 г.
	
	№
	9
	
	
	
	

	п.г.т. Гари
	
	
	
	
	
	

	

	Об утверждении Положения о сборном эвакуационном пункте Гаринского городского округа 
  
	


В соответствии с Федеральными законами от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне», в целях совершенствования координации эвакуационных мероприятий, руководствуясь Уставом Гаринского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1.Утвердить Положение о сборном эвакуационном пункте (приложение №1).
      2.  Настоящее постановление опубликовать (обнародовать).

      3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации Гаринского городского округа - председателя приемной эвакуационной комиссии Коробейникова В.В..
Глава 
Гаринского городского округа                                 

         С.Е. Величко
Приложение №1

УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы Гаринского 
городского округа от 03.06.2019г.  № 9                                                                                                                                                                                      «Об утверждении Положения 

о сборном эвакуационном пункте 

Гаринского городского округа »
ПОЛОЖЕНИЕ

О сборном эвакуационном пункте  Гаринского городского округа 
Общие положения

1.Сборный эвакуационный пункт (СЭП) является органом эвакуационной комиссии (ЭК) Гаринского городского округа и предназначен для проведения эвакомероприятий. 
2. СЭП оповещает объекты экономики о времени прибытия, собирает и учитывает прибывшее население, формирует из него эвакопоезда, колонны и в установленное время отправляет их в места назначения.
 3. СЭП создается в мирное время распоряжением главы Гаринского городского округа и обеспечивается всем необходимым. Ему присваивается номер и за ним закрепляется автомобильный транспорт, расположенные вблизи защитные сооружения и соответствующие объекты экономики, рабочие и служащие, которых с членами семей и остальное население, которое будет эвакуироваться через него. 
4. СЭП включает в себя личный состав (администрацию), помещение для сбора людей, средство проводной и звукоусилительной связи, средства передвижения, защитные сооружения и простейшие укрытия. 
5. Начальник СЭП и личный состав СЭП утверждается распоряжением главы Гаринского городского округа.

6. СЭП размещается в одном или нескольких рядом расположенных зданий (помещений). Здания (помещения) должны быть вместимостью не менее численности одного эвакопоезда (колонны). 
7. Приписка населения к СЭП производится из расчета 4000-5000 человек на один пункт. Количество транспортных средств определяется в соответствии с численностью приписанного населения. 
8. На каждом СЭП в состав регистрации и формирования колонн включаются представители эвакокомиссий объектов, приписанных к данному пункту.
СХЕМА ОРГАНИЗАЦИИ
сборного эвакуационного пункта





                                            Группы (посты)










Организационная структура СЭП: 

начальник СЭП (1 чел.); 
заместитель начальника СЭП (1 чел.);
 группа комплектования и сопровождения колонн и эвакуационных эшелонов (2 - 5 чел.); 
группа оповещения и связи (2 чел.); 
группа регистрации и учета (4 чел.); 
комендантская служба (1 чел.);
 медицинский пункт (3 чел.); комната матери и ребенка (2 чел.);
 пост (группа) охраны общественного порядка (2 чел.);
 стол справок (1 чел.). 
Основные задачи СЭП  
Поддерживание связи с эвакокомиссией, объектами, приписными к СЭП,транспортными органами, исходными пунктами маршрутов пешей эвакуации, информирование их о времени прибытия населения на СЭП и времени отправления его в безпасную зону; 
- контроль за своевременной подачей транспортных средств, организацией отправки эваконаселения в безопасную зону;  
-ведение учета эвакуироваемого населения, вывозимого всеми видами транспорта и выводимого пешим порядком, и представление, в установленном порядке и сроки, донесений в эвакокомиссию;  
-оказание медицинской помощи больным во время нахождения их на СЭП;
-обеспечение соблюдения населением общественного порядка и укрытие его в защитных сооружениях по сигналам гражданской обороны. 
Порядок работы администрации СЭП
-определяются необходимые средства связи, маршруты следования, места укрытия на СЭП и места отрывки щелей, изготавливаются все обозначения;  -с личным составом проводятся занятия и тренировки по работе.
 При переводе ГО с мирного на военное положение:  по распоряжению ЭК проводятся подготовительные мероприятия;
 - оповещается, собирается и обеспечивается средствами защиты и рабочими документами личный состав;  
-принимаются, оборудуются и обозначаются помещения для работы и сбора людей;  
-устанавливается связь с приписанными объектами и транспортными организациями, уточняются маршруты эвакуации и следования на СЭП и на транспорт;  
-уточняются документы, проводятся занятия и тренировки с личным составом, начальниками эвакопоездов (колонн) и представителями приписных объектов;  
-организуется круглосуточное дежурство;
 -оборудуются укрытия для людей;
 - представляются донесения в районную ЭК о ходе выполнения подготовительных мероприятий.
  С получением распоряжения на проведение эвакуации населения: 
- по распоряжению ЭК СЭП полностью развертывается и приступает к работе;
- свою работу организует через приписные объекты экономики, которым уточняется время прибытия и количество людей, подлежащих отправке; 
 -к назначенному времени представители объектов экономики со списками прибывают на СЭП, сверяют списки с наличием прибывших людей, регистрируют их и уточняют номера транспортных средств, распределяют людей, объявляют время посадки (построения) и отправления;  
-эвакопоезд (колонна) с эваконаселением отправляется к месту назначения, только с разрешения начальника СЭП;  
-представляются донесения в районную ЭК о ходе эвакомероприятий.
Обязанности администрации СЭП

Функциональные обязанности Начальника СЭП

 Начальник СЭП назначается приказом руководителя гражданской обороны, подчиняется председателю эвакуационной комиссии, а по организации и работе пункта - руководителю гражданской обороны администрации Гаринского городского округа. Он является прямым начальником личного состава СЭП и отвечает за готовность СЭП к работе, укомплектованность личным составом, знание ими функциональных обязанностей, организацию работы СЭП в период проведения эвакуационных мероприятий.
Начальник СЭП обязан: 
а) в мирное время:  знать задачи СЭП, его организационную структуру, функциональные обязанности личного состава СЭП; 
 принимать участие в комплектовании структурных подразделений СЭП личным составом, обучать их порядку работы, систематически изучать и знать их деловые качества;  
уточнять совместно с руководством организаций, приписанных к СЭП, численность подлежащего эвакуации населения, порядок его прибытия на СЭП и отправки в безопасные районы;  
организовать разработку документов СЭП и их периодическую корректировку; 
 определять помещения для размещения структурных подразделений СЭП, место посадки на автотранспорт или построения пеших колонн, утверждать схему охраны и патрулирования территории СЭП; 
 знать перечень транспортных организаций, выделяющих транспорт для перевозки эваконаселения и порядок связи с ними; 
 знать перечень автоколонн (эвакуационных эшелонов) и количество автомобилей для вывоза эвакуируемого населения в безопасную зону;
  организовать проведение занятий по изучению функциональных обязанностей личным составом СЭП. 
б) в период проведения эвакуации населения: 
 получить у председателя эвакокомиссии задание на проведение рассредоточения и эвакуации населения; 
 организовать оповещение и сбор личного состава СЭП;
  развернуть структурные подразделения СЭП, поставить задачи перед личным составом, провести инструктаж;
  проверить готовность каналов связи с взаимодействующими структурами;
  доложить в эвакуационную комиссию о готовности СЭП к работе;
  организовать оповещение руководителей организаций, приписанных к СЭП, и согласовать время прибытия эвакуируемых на СЭП; 
 руководить работой СЭП;
  организовать учет прибывшего на СЭП эваконаселения, формирование колонн и эвакоэшелонов, посадку эваконаселения на транспортные средства; 
 вручать начальникам эвакоколонн (эвакоэшелонов) перечень документов (удостоверение начальника эвакуационной колонны (эвакуационного эшелона), предписание начальнику эвакуационной колонны (эвакуационного эшелона), схему маршрута движения автомобильной колонны, маршрутный лист (в 2-х экземплярах), памятку начальнику эвакоколонны, следующей на автотранспорте, и проводить их инструктаж; 
 организовать оказание медицинской помощи заболевшим во время нахождения их на СЭП; 
 организовать поддержание общественного порядка на СЭП
организовать укрытие эваконаселения и личного состава СЭП по сигналам гражданской обороны; 
 в установленное время докладывать в эвакуационную комиссию о ходе эвакуации;  немедленно докладывать в эвакуационную комиссию о случаях срыва графика проведения эвакуации;  
по завершению эвакуационных мероприятий представить председателю эвакуационной комиссии письменное донесение о результатах работы СЭП, сдать отчетные документы в эвакуационную комиссию и с разрешения председателя комиссии убыть на пункт посадки для выезда в безопасную зону. 
Функциональные обязанности заместителя начальника СЭП 
Заместитель начальника СЭП назначается приказом руководителя гражданской обороны, на базе которого создается СЭП. Подчиняется начальнику СЭП, в его отсутствие исполняет его обязанности. В период проведения эвакомероприятий организует работу структурных подразделений СЭП. 
Заместитель начальника СЭП обязан: 
а) в мирное время: 
 знать функциональные обязанности личного состава СЭП, задачи и порядок работы СЭП;  
принимать участие в разработке документов СЭП;
  знать личный состав СЭП, порядок его оповещения и сбора;
  готовить и поддерживать в рабочем состоянии оборудование и материальную базу СЭП; 
 разрабатывать мероприятия по укрытию личного состава СЭП и эваконаселения по сигналам гражданской обороны; 
 по поручению начальника СЭП проводить занятия с личным составом;
  знать перечень организаций, приписанных к СЭП, порядок их оповещения;
  знать перечень транспортных организаций, выделяющих транспорт для перевозки эваконаселения и порядок связи с ними; 
 знать перечень автоколонн (эвакоэшелонов) и количество автомобилей для вывоза эвакуируемого населения в безопасную зону;
 б) в период проведения эвакуации: 
 прибыть на СЭП и получить задание у начальника СЭП;
  организовать оповещение и сбор личного состава;
 подготовить совместно с комендантом помещения согласно схеме размещения, организовать оборудование рабочих мест; 
 по мере прибытия личного состава развернуть структурные подразделения СЭП, проверять их готовность к работе;
   организовать оповещение организаций, приписанных к СЭП, и организовать доведение до них графика отправки; 
 осуществлять контроль приведения в состояние готовности к приему укрываемых защитные сооружения, закрепленные за СЭП; 
 по распоряжению руководителя гражданской обороны района (города) во взаимодействии с начальником пункта выдачи средств индивидуальной защиты (далее - СИЗ) организовать получение СИЗ и выдачу их личному составу СЭП и эвакуируемому населению;
  в период эвакуации контролировать работу подразделений СЭП; 

  готовить для вручения начальникам эвакоколонн (эвакоэшелонов) перечень документов (удостоверение начальника эвакуационной колонны (эвакуационного эшелона), предписание начальнику эвакуационной колонны (эвакуационного эшелона), схему маршрута движения автомобильной колонны, маршрутный лист (в 2-х экземплярах) и памятку начальнику эвакоколонны, следующей на автотранспорте;  
контролировать комплектование и отправку автомобильных колонн и пеших колонн;  
обобщать сведения, поступающие из группы регистрации и учета и готовить сведения в эвакуационную комиссию; 
 с получением сигнала "Воздушная тревога" проконтролировать укрытие личного состава СЭП и эваконаселения в защитных сооружениях; 
 по окончании работы СЭП проверить наличие личного состава, собрать документы и доложить начальнику СЭП о готовности к выезду в безопасную зону.
Комендант СЭП обязан: 
а) в мирное время:  
совместно с начальником СЭП составить схему размещения структурных подразделений СЭП в здании; 
 подготовить заявки на выделение необходимой мебели, оборудования и инвентаря для работы СЭП, вести учет выданного имущества; 
 изготовить и хранить наглядную агитацию, таблички, аншлаги, повязки.
 б) в период проведения эвакуации: 
 прибыть на СЭП, доложить о своем прибытии начальнику;
  проверить наличие имущества СЭП, выдать его начальникам групп;
  совместно с начальниками групп оборудовать рабочие места;
  развесить указатели помещений, направления движений на регистрацию и формирование колонн, на место посадки, в защитные сооружения; 
 вывесить табло с указанием номера СЭП с подсветкой в ночное время на здании СЭП; 
 на расстоянии не менее 100 метров от здания СЭП и на территории СЭП выставить указатели направления движения к СЭП, в укрытия, к месту посадки на транспорт; 
  поддерживать чистоту и порядок в помещениях СЭП и на прилегающей территории;  
выполнять отдельные поручения начальника СЭП или его заместителя;
 по окончанию работы СЭП проверить наличие имущества, собрать документы и доложить начальнику СЭП о готовности к выезду в безопасную зону. 
Функциональные обязанности начальника группы оповещения и связи 
Начальник группы оповещения и связи назначается приказом руководителя гражданской обороны, на базе которого создается СЭП. Подчиняется начальнику СЭП и его заместителю. 
Начальник группы обязан:
 а) в мирное время:  
участвовать в разработке схемы оповещения организаций, приписанных к СЭП, иметь схему связи с этими организациями, регулярно уточнять номера телефонов и фамилии должностных лиц; 
 знать личный состав группы, проверять знание ими своих функциональных обязанностей;
 б) в период проведения эвакуации:  
прибыть на СЭП, доложить начальнику или его заместителю о прибытии, обеспечить сбор группы в кратчайшие сроки;  
занять отведенное по схеме служебное помещение, проверить наличие необходимого оборудования, мебели для должностных лиц группы, техническое состояние средств связи; 
 получить у начальника СЭП документацию и по его указанию организовать работу группы;  
организовать оповещение руководителей организаций, приписанных к СЭП, довести время прибытия на СЭП и отправки, указать расположение мест посадки на транспорт;  
обеспечить связь с эвакуационной комиссией;
  представлять в эвакуационную комиссию донесения о ходе эвакуации;
  по окончанию работы доложить начальнику СЭП или его заместителю о результатах оповещения;  
по окончанию работы СЭП проверить наличие личного состава, собрать документы и доложить начальнику СЭП о готовности к выезду в безопасную зону. 
Функциональные обязанности оператора-телефониста 
Оператор-телефонист назначается приказом руководителя гражданской обороны, на базе которого создается СЭП. Подчиняется начальнику группы.  Оператор-телефонист обязан: 
а) в мирное время:  
регулярно уточнять номера телефонов и фамилии должностных лиц организаций, приписанных к СЭП; 
знать свои функциональные обязанности.
 б) в период эвакуации:  
оповещать руководителей организаций, приписанных к СЭП, о проведении эвакомероприятий и времени прибытия эвакуируемых на СЭП;  
поддерживать связь с эвакуационной комиссией;
  вести журнал оповещения организаций о прибытии на СЭП;
  выполнять другие поручения начальника группы.
 Функциональные обязанности группы регистрации и учета 
Функциональные обязанности начальника группы 
Начальник группы регистрации и учета назначается приказом руководителя гражданской обороны, на базе которого создается СЭП. Подчиняется начальнику СЭП, его заместителю и отвечает за регистрацию и учет эвакуируемого населения.
 Начальник группы обязан: 
а) в мирное время:  
знать, какие организации приписаны к СЭП, какое количество их работников и членов семей будет проходить регистрацию;  
обучать личный состав группы знанию своих функциональных обязанностей;  
разрабатывать и иметь в постоянной готовности к применению соответствующую документацию группы; 
б) в период эвакуации: 
 прибыть на СЭП, доложить начальнику СЭП или его заместителю о прибытии;  
контролировать оповещение и сбор личного состава группы;
  занять помещение согласно схеме размещения, проверить наличие необходимой мебели, оборудования, средств связи и документов для всех учетчиков;  
получить у начальника СЭП документы группы, раздать их личному составу, провести инструктаж о порядке работы;
  распределить учетчиков по эвакуируемым организациям;
выдавать учетчикам под роспись сопроводительные ведомости, учтенные в журнале учета выдачи сопроводительных ведомостей; 
 осуществлять контроль принятия от представителя прибывшей организации списка рассредоточиваемых (эвакуируемых) рабочих, служащих и членов их семей организации и организовать учет эваконаселения;
  организовать учет граждан, прибывших не в составе организации, по их паспортам;  
организовать передачу списка эвакуируемых организации и заполненную сопроводительную ведомость начальнику группы формирования (комплектования) колонн и эвакуационных эшелонов; 
 по завершении отправки эвакуируемых принять сопроводительную ведомость со списком эвакуируемых организации через соответствующего учетчика из группы формирования (комплектования) колонн и эвакуационных эшелонов с отметкой о времени их убытия;
  контролировать запись учетчиком в журнале учета эваконаселения, прибывшего на СЭП, о времени отправления эваконаселения с СЭП, номере колонны и фамилию формировщика; 
 отрабатывать сведения о ходе отправки эваконаселения с СЭП;
  представлять заместителю начальника СЭП сведения о количестве зарегистрированного и отправленного эваконаселения по каждой организации;  
по завершению эвакомероприятий списки эвакуируемых организации и документы группы сдать начальнику СЭП и быть в готовности к убытию в безопасный район. 
Функциональные обязанности учетчика 
Учетчик назначается приказом руководителя гражданской обороны, на базе которого создается СЭП. Подчиняется начальнику группы. 
Учетчик обязан: 
а) в мирное время: 
 принимать участие в разработке документов группы;
  знать и правильно выполнять функциональные обязанности;
 б) в период проведения эвакуации: 
 знать содержание и порядок оформления документов при регистрации эваконаселения;  
вести учет эваконаселения по спискам эвакуируемых организаций в журнале учета эваконаселения, прибывшего на СЭП;
  принимать от представителей организаций два экземпляра списков эвакуируемых, проставлять в них дату и время проведения регистрации, свою подпись; 
  один экземпляр списка возвратить представителю организации;
  получить у начальника группы под роспись сопроводительную ведомость, заполнить ее, записать номер сопроводительной ведомости в журнал учета эваконаселения, прибывшего на СЭП; 
 подписать у начальника группы сопроводительную ведомость и вместе с списком эвакуируемых передать ее в группу формирования (комплектования) колонн и эвакуационных эшелонов;
  по завершении отправки эвакуируемых принять сопроводительную ведомость с списком эвакуируемых организации из группы формирования (комплектования) колонн и эвакуационных эшелонов с отметкой о времени их убытия и занести сведения из сопроводительной ведомости по отправке эваконаселения в соответствующие графы журналов учета эваконаселения, прибывшего на СЭП. 
Функциональные обязанности начальника группы формирования (комплектования) колонн и эвакуационных эшелонов 

Начальник группы формирования (комплектования) колонн и эвакуационных эшелонов подчиняется начальнику СЭП и его заместителю и отвечает за формирование (комплектование) эвакуационных эшелонов, автомобильных или пеших колонн, посадку эваконаселения на транспорт.
 Начальник группы обязан 
а) в мирное время:  
знать задачи группы, функциональные обязанности и порядок работы;
  знать порядок оповещения и сбора группы;
  знать организации, приписанные к СЭП, для эвакуации;
 обучать личный состав группы выполнению функциональных обязанностей;
 разрабатывать и иметь в готовности к применению документацию, необходимую для работы группы. 
б) в период проведения эвакуации: 
 прибыть на СЭП, доложить начальнику или его заместителю о прибытии, получить указания;  
контролировать оповещение и сбор личного состава группы;
  занять служебное помещение согласно схеме размещения структурных подразделений СЭП в здании, оборудовать рабочие места, получить документы, подготовить группу к работе; 
 знать график поступления транспорта на СЭП;
  получить из группы транспортного обеспечения 2-й экземпляр заполненного журнала учета прибытия транспорта на СЭП с информацией для заполнения 13 журнала учета отправки эвакуируемых с СЭП, и распределить транспорт по убывающим организациям;  
принять от группы учета и регистрации список рассредоточиваемых (эвакуируемых) рабочих, служащих и членов их семей прибывшей организации вместе с сопроводительной ведомостью, вписать в сопроводительную ведомость фамилию формировщика и вручить их назначенному формировщику для организации посадки эвакуируемых на транспорт или построения пешей колонны;  
выдавать формировщику под роспись посадочный талон, учтенный в журнале учета выдачи посадочных талонов; 
 довести представителям организаций маршрут движения и время прибытия к месту посадки, порядок движения; 
 в соответствии со списками рассредоточиваемых (эвакуируемых) рабочих, служащих и членов их семей прибывшей организации и на основании данных о наличии эвакуационного эшелона (автоколонны) направлять людей к месту посадки и организовать их размещение по автомобилям согласно посадочных талонов или формировать пешие колонны;
  проводить инструктаж готовых к отправке колонн о порядке следования по маршруту, мерах безопасности, правилах поведения, действиях по сигналам гражданской обороны; 
 вести учет отправки эвакуируемого населения в журнале учета отправки эвакуируемых с СЭП; 
 после доклада формировщика подписать сопроводительную ведомость и вместе с экземпляром списка эвакуируемых организации возвратить в группу регистрации и учета; 
 соблюдать график отправки эваконаселения с СЭП;
  докладывать начальнику СЭП обо всех недостатках, влияющих на своевременность формирования и отправки эвакуируемых в установленные сроки; 
 направлять на инструктаж к начальнику СЭП начальников эвакуационных эшелонов, старших автомобильных и пеших колонн; 
 после завершения отправки очередного эвакуационной колонны (эшелона) докладывать начальнику СЭП о количестве отправленных для представления сведений в группу регистрации и учета; 
 по окончании работы СЭП проверить наличие личного состава, собрать документы и доложить начальнику СЭП о готовности к выезду в безопасную зону. 
Функциональные обязанности формировщика 

Формировщик подчиняется начальнику группы, помощнику начальника группы и отвечает за посадку эвакуируемых в автомобили по спискам, сопроводительным ведомостям и посадочным талонам, ведет журнал учета отправки эвакуируемых с СЭП. 

 Формировщик обязан:
 а) в мирное время:  
принимать участие в разработке документов группы;
  знать и правильно выполнять функциональные обязанности;
 б) в период проведения эвакуации:  
прибыть на СЭП, доложить о своем прибытии начальнику группы, получить у него задачу;  
получать у начальника группы экземпляр списка эвакуируемых организации с сопроводительной ведомостью и посадочный талон;
  выдать заполненный посадочный талон, подписанный начальником группы, начальнику эвакуационной колонны;
  вместе с начальником эвакуационной колонны произвести посадку эвакуируемых в машины и проконтролировать отправку автомобильной колонны;  сделать отметку о времени отправки автоколонны в сопроводительной ведомости и вместе со списком эвакуируемых организации возвратить начальнику группы;  
доложить начальнику группы сведения для заполнения журнала учета отправки эвакуируемых с СЭП. 
Функциональные обязанности помощника по транспорту
 а) в мирное время:  
знать и правильно выполнять функциональные обязанности;
  знать перечень автомобилей, включенных в состав автомобильной колонны, по маркам, государственным номерам, фамилии водителей и номера телефонов, по которым в кратчайшие сроки можно с ними связаться;
  знать график поступления автотранспорта на СЭП из организаций, выделяющих транспорт;  
знать техническое состояние автотранспорта, приписанного к СЭП, докладывать начальнику СЭП и руководителю транспортной организации обо всех выявленных недостатках. 
б) в период проведения эвакуации:  
прибыть на СЭП, доложить начальнику о своем прибытии, получить у него задание;  занять служебное помещение согласно схеме размещения, совместно с комендантом оборудовать рабочие места, получить у начальника СЭП документы;
  провести оповещение организаций, выделяющих транспорт, сообщить руководителям организаций о времени и месте его поставки, уточнить график поступления транспорта на СЭП; 
 поддерживать постоянную связь с поставщиками транспорта, принимать меры к своевременному прибытию его на СЭП и на пункты посадки; 

  вести в двух экземплярах журнал учета прибытия транспорта на СЭП. По мере заполнения в журнале данных 2-й экземпляр журнала передавать в группу формирования (комплектования) колонн и эвакуационных эшелонов; 
 организовать регулирование движения транспорта на территории СЭП;
  совместно с формировщиками организовать посадку эваконаселения на транспорт и его отправку;  
своевременно докладывать начальнику СЭП обо всех случаях срыва поставки транспорта на СЭП; 
 по окончанию работы СЭП проверить наличие личного состава, собрать документы и доложить начальнику СЭП о готовности к выезду в безопасную зону. 
Начальники 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 переводе с мирного на военное положение:
  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 от 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. 
Старший 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 переводе с мирного на военное положение:  
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.
 Функциональные обязанности начальника и членов группы медицинского обеспечения 
Начальник и члены группы медицинского обеспечения подчиняются начальнику СЭП и его заместителю, назначаются из числа среднего медицинского персонала организации, которая формирует СЭП, приказом руководителя ГО (по согласованию с медицинским учреждением района).
 Начальник группы медицинского обеспечения обязан 
а) в мирное время: 
 принимать участие в разработке документов пункта; 

  знать функциональные обязанности и обучать личный состав пункта.
 б) в период проведения эвакуации:  
с получением указания на развертывание медицинского пункта на СЭПе оповестить персонал пункта; 
 прибыть с персоналом на СЭП с необходимыми медикаментами и в спец.одежде, доложить о своем прибытии начальнику, занять служебное помещение и развернуть пункт;  
организовать работу пункта по оказанию первой медицинской помощи эвакуируемому населению, вести журнал учета оказания медицинской помощи; 
 при появлении больных, нуждающихся в госпитализации, оформить направление на госпитализацию и организовать их доставку в лечебные учреждения; 
  вести контроль санитарного состояния помещений СЭП и прилегающей территории;  
контролировать санитарное состояние транспортных средств, прибывающих на СЭП для перевозки населения;
  принять меры по изоляции и госпитализации выявленных среди эваконаселения инфекционных больных; 
 докладывать начальнику СЭП и в медицинскую службу ГО района о количестве выявленных больных и принятых мерах;
  по окончанию работы СЭП проверить наличие личного состава, собрать документы и доложить начальнику СЭП о готовности к выезду в безопасную зону. 
Члены группы медицинского обеспечения
 а) в мирное время:  
принимать участие в разработке документов пункта;  
знать функциональные обязанности;
 б) в период проведения эвакуации: 
 прибыть на СЭП с необходимыми медикаментами и в спец.одежде, доложить о своем прибытии начальнику, занять служебное помещение и развернуть пункт;  организовать работу пункта по оказанию первой медицинской помощи эвакуируемому населению;
  проводить осмотр больных на предмет выявления инфекционных больных и нуждающихся в госпитализации,  вести контроль санитарного состояния помещений СЭП и прилегающей территории; 
 контролировать санитарное состояние транспортных средств, прибывающих на СЭП для перевозки населения;
  принять меры по изоляции и госпитализации выявленных среди эваконаселения инфекционных больных;  
докладывать руководителю группы о количестве выявленных больных и принятых мерах; 
 по окончанию работы СЭП собрать документы и доложить руководителю группы о готовности к выезду в безопасную зону. 
Функциональные обязанности старшей комнаты матери и ребенка 
Старшая комнаты матери и ребенка и воспитатель подчиняются начальнику СЭП и его заместителю, назначаются из числа среднего медицинского персонала организации и детского сада. 

 Старшая комнаты матери и ребенка обязана: 
а) в мирное время:  
принимать участие в разработке документов пункта;
  знать функциональные обязанности и обучать подчиненный личный состав.
 б) в период проведения эвакуации:  с получением распоряжения собрать персонал комнаты, получить материальную базу в требуемом объеме и убыть на СЭП;  
доложить начальнику СЭП о прибытии, занять отведенное помещение, развернуть комнату матери и ребенка и организовать ее работу; 
 обеспечить прием, размещение матерей с детьми и уход за ними;
  поддерживать порядок и надлежащее санитарное состояние в комнате;
  оповещать матерей, доводить до них сигналы и распоряжения, оказывать им необходимую помощь; 
 вызывать сотрудников медицинского пункта СЭП для оказания первой медицинской помощи заболевшим детям;  
по окончанию работы СЭП проверить наличие личного состава, собрать документы и доложить начальнику СЭП о готовности к выезду в загородную зону (безопасный район) 
Функциональные обязанности воспитателя комнаты матери и ребенка 
а) в мирное время: 
 знать функциональные обязанности.
б) в период проведения эвакуации: 
 с получением распоряжения получить материальную базу в требуемом объеме и убыть на СЭП;
  доложить начальнику СЭП о прибытии, занять отведенное помещение, развернуть комнату матери и ребенка и организовать ее работу;
  обеспечить прием, размещение матерей с детьми и уход за ними;  обеспечить присмотр за детьми, которые прибыли без родителей,  обеспечить игровые занятия с детьми в период нахождения в комнате матери и ребёнка.  поддерживать порядок и надлежащее санитарное состояние в комнате;
  оповещать матерей, доводить до них сигналы и распоряжения, оказывать им необходимую помощь; 
 вызывать сотрудников медицинского пункта СЭП для оказания первой медицинской помощи заболевшим детям;
  по окончанию работы СЭП собрать документы и доложить старшей комнаты матери и ребёнка о готовности к выезду в безопасную зону. 

 Функциональные обязанности группы общественного порядка

 Начальник группы обязан: 
а) в мирное время: 
 принимать участие в разработке документов пункта;
  знать функциональные обязанности и обучать личный состав пункта;
б) в период проведения эвакуации:
  получить задание у руководителя службы по охране общественного порядка эвакуационной комиссии, прибыть на СЭП, доложить о своем прибытии начальнику СЭП;  
ознакомиться с обстановкой, установить порядок работы, разработать и иметь схему охраны СЭП, мест посадки (отправки колонн); 
 знать схему размещения структурных подразделений СЭП в здании и организацию их работы;
  организовать пропускной режим, охрану и патрулирование согласно схеме охраны;
  пресекать случаи нарушения общественного порядка, систематически обследовать помещения на предмет наличия посторонних предметов, докладывать в  МВД и начальнику СЭП обо всех нарушениях;
  при получении сигналов гражданской обороны обеспечивать поддержание порядка при укрытии эваконаселения в убежищах; 
 поддерживать постоянную связь с  МВД;
  по окончанию работы СЭП проверить наличие личного состава, собрать документы и доложить начальнику СЭП о своем убытии. 
Член группы обязан:
 а) в мирное время:  
знать функциональные обязанности;
 б) в период проведения эвакуации:  
прибыть на СЭП, доложить о своем прибытии начальнику СЭП;
 ознакомиться с обстановкой, знать схему размещения структурных подразделений СЭП в здании и организацию их работы;  
организовать пропускной режим, охрану и патрулирование согласно схеме охраны; 
 пресекать случаи нарушения общественного порядка, систематически обследовать помещения на предмет наличия посторонних предметов, докладывать в районное МО МВД и начальнику СЭП обо всех нарушениях;
 при получении сигналов гражданской обороны обеспечивать поддержание порядка при укрытии эваконаселения в убежищах;
  поддерживать постоянную связь с районным ОМВД;
  по окончанию работы СЭП собрать документы и доложить начальнику СЭП о своем убытии. 
Функциональные обязанности начальника стола справок 
Начальник стола справок подчиняется начальнику СЭП и его заместителю. Начальник стола справок обязан: 
а) в мирное время: 
 знать функциональные обязанности и задачи, возложенные на работников стола справок;  
знать организацию и порядок работы СЭП, места размещения его групп;
  знать, какие организации приписаны к СЭП, и порядок поддержания связи с ними;
  знать инфраструктуру поселения, места нахождения и телефоны основных органов управления и служб района и поселения.
 б) в период проведения эвакуации:  
прибыть на СЭП, получить задание у начальника СЭП;
  занять свое рабочее место, совместно с комендантом оборудовать его, получить справочные документы, необходимые для работы; 
 в период эвакуации организовать работу стола справок, постоянно быть в курсе работы СЭП, знать места нахождения должностных лиц, места посадки на транспорт; 
 давать гражданам необходимые разъяснения и консультации как о порядке работы СЭП, так и по другим вопросам;
  в случае невозможности дачи ответов на поступившие вопросы обращаться к начальнику СЭП или его заместителю за дополнительной информацией;  знать нормы вместимости транспортных средств;
  по окончанию работы СЭП проверить наличие личного состава, собрать документы и доложить начальнику СЭП о готовности к выезду в безопасную зону. 
Представитель объекта
 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 переводе с мирного на военное положение: 
 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 строга соблюдать требования перевозки (передвижения) людей, выполнять все распоряжения начальника эвакопоезда (колонны); 
 с прибытием на место сдать людей и списки администрации приемного эвакуационного пункта. 
ПЕРЕЧЕНЬ

документов руководящего состава сборного эвакуационного пункта

Начальник СЭП
 1. Постановление администрации Гаринского городского округа об утверждении Положения о сборном эвакуационном пункте. 
2. Приказ руководителя гражданской обороны о создании СЭП и назначении руководящего состава. 
3. Ордер на занятие помещения. 
4. Личный план работы начальника СЭП. 
5. Схема организации СЭП. 
6. Список личного состава СЭП.
 7. Схема оповещения администрации СЭП,
 8. Схема размещения администрации СЭП. 

 9. Донесения. 
10. Табель срочных донесений. 
11. Выписка из расчета эвакуации населения района. 
12. График прибытия эваконаселения на СЭП. 
13. Журнал учета распоряжений по СЭП. 
14. Схема маршрутов эвакуации. 
15. Сигналы оповещения гражданской обороны.
 16. Рабочие и справочные материалы. 
17. Функциональные обязанности администрации СЭП. 
Документы заместителя начальника СЭП 
1. Схема организации СЭП. 
2. Список личного состава СЭП. 
3. Схема оповещения администрации СЭП, 
4. Схема размещения администрации СЭП.
 5. Схема маршрутов эвакуации.
 6. Сигналы оповещения гражданской обороны. 
7. Маршрутный лист.
 8. Удостоверение начальника эвакуационной колонны.
 9. Предписания начальнику эвакуационной автомобильной колонны; 
10. Памятки начальнику эвакоколонны. 
11. Инструкция для начальников и старших колонн по ТБ. 
12. Рабочие и справочные материалы. 
13. Функциональные обязанности администрации СЭП. 
Документы коменданта СЭП 
1. Схема организации СЭП.
 2. Список личного состава СЭП. 
3. Обязанности коменданта (помощника) СЭП;
 4. Табель оснащения СЭП;
 5. Схема размещения СЭП;
 6. Инструкция по пожаротушению; 
7. Журнал (ведомость) на выдачу материальных и технических средств; 
8. Рабочая тетрадь 
9. Указатели помещений, направления движений; 
Документы группы оповещения и связи 
1. Обязанности личного состава группы оповещения и связи; 
2. Список личного состава СЭП; 
3. Схема оповещения; 
4. Справочники по связям; 
5. Перечень организаций, приписанных к СЭПу;
 6. Перечень улиц, приписанных к СЭПу; 
7. Сигналы оповещения гражданской обороны; 
8. Рабочая тетрадь начальника группы оповещения и связи. 
Документы оператора-телефониста 
1. Обязанности оператора-телефониста; 
2. Схема оповещения; 
3. Справочник и по связям; 
4. Журнал регистрации оповещения организаций о прибытии на СЭП; 
5. Перечень организаций, приписанных к СЭПу; 
6. Перечень улиц, приписанных к СЭПу; 
7. Текст оповещения; 
8. Сигналы оповещения гражданской обороны.
 Документы группы регистрации и учета СЭП 
1. Список личного состава СЭП 
2. обязанности личного состава группы регистрации и учета;
 3. форма списка эваконаселения; 
4. журнал регистрации и учета эваконаселения, отправляемого с СЭП; 
5. эвакуационные удостоверения; 
6. рабочая тетрадь. 
Документы группы комплектования эшелонов (колонн) СЭП 
Документы начальника группы формирования эшелонов (колонн) 
1. Список личного состава СЭП; 
2. Функциональные обязанности; 
3. Схема движения эвакуируемого населения к месту посадки, 
4. Схема маршрута эвакуации; 
5. Справочник по связям; 
6. Перечень организаций, выделяющих транспорт для эвакуации населения; 
7. Сигналы оповещения гражданской обороны; 
8. Предписания начальнику эвакуационной автомобильной колонны;
 9. График поступления транспорта на СЭП; 
10. График отправки эваконаселения с СЭП; 
11. Сопроводительные ведомости; 
12. Посадочные талоны; 
13. Инструкция должностным лицам эвакоколонн; 
14. Памятки начальникам эвакоколонн; 15. Журнал учета выдачи сопроводительных ведомостей; 
16. Журнал учета отправки эвакуируемых с СЭП; 
17. Расчетные нормы посадки людей на автомобильной транспорт; 
18. Журнал учета выдачи посадочных талонов; 
19. Журнал формирования эвакоколонн, отправляемых с СЭП; 
20. Соглашение-обязательство об использовании личного транспорта;
 21. Сведения о ходе отправки эваконаселения с СЭП; 
22. Бланки пропусков на проезд. 
23. Справочная информация по отправлению эшелонов (колонн), транспорта с СЭП.
 Документы формировщика 
1. Функциональные обязанности; 
2. Схема движения эвакуируемого населения к месту посадки; 
3. Схема маршрута эвакуации. 
Документы помощника по транспорту 
1. Перечень организаций, выделяющих транспорт для эвакуации населения;
 2. Журнал учета прибытия транспорта на СЭП. 
3. Схема движения эвакуируемого населения к месту посадки. 
Документы начальника эвакопоезда (колонны) 
1. Удостоверение начальника эвакопоезда (колонны); 
2. Инструкция должностным лицам эвакоколонны; 
3. Схема маршрута (авто, пешей,эвакуации); 
4. Справочная информация по отправлению эшелонов (колонн) 
5. список эваконаселения, следующего в эвакопоезде (авто, пешей, колонне).
 Документы медпункта СЭП 
1. Функциональные обязанности начальника и членов группы;
 2. Схема размещения СЭП; 
3. Журнал учета оказания медицинской помощи; 
4. Бланки направлений на госпитализацию в мед. учреждение;
5. Перечень необходимых медикаментов и медимущества.
  Документы комнаты матери и ребёнка 
1. Список личного состава СЭП; 
2. Обязанности членов комнаты и ребёнка; 
3. План размещения СЭП;
 4. Перечень оборудования комнаты и ребёнка; 
5. Сигналы оповещения ГО. 
Документы начальника группы охраны общественного порядка (ООП) 
1. Обязанности начальника группы; 
2. Схема организации СЭП; 
3. Схема размещения администрации СЭП;
 4. Справочник по связям;
 5. Журнал со списками личного состава СЭП,
 6. Перечень организаций, приписанных к СЭПу; 
7. Перечень улиц, приписанных к СЭПу;
 8. Графики несения службы. 
Документы стола справок СЭП
 1. Список личного состава СЭП; 
2. Схема организации СЭП; 
3. Схема размещения администрации СЭП; 
4. Справочник по связям;
 5. Перечень организаций, приписанных к СЭПу; 
6. Перечень улиц, приписанных к СЭПу; 
7. Обязанности старшего информатора стола справок; 
8. Справочная информация по отправлению эшелонов (колонн); 
9. Примерные тексты объявлений; 
10. Памятка «Если Вам придется эвакуироваться»; 
11. Рабочая тетрадь.
ОРДЕР

На основании решения администрации ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ здание (дом № _____), находящееся в населенном пункте_______________________________________________________

Занимаемое__________________________________________________________ __________________________________________________________ размером жилая площадь _____ кв. метров и нежилая площадь _______ кв. метров со всеми надворными постройками, земельными участками и имеющимся запасом топлива подлежит немедленной передаче в распоряжение ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________ Одновременно с помещением передается следующий инвентарь и оборудование ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________ Прием и сдачу помещений произвести по акту.

 Глава  соответствующего административно-территориального образования
 «___» _____________ _______ года

СОГЛАШЕНИЕ – ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
об использовании личного автотранспорта

Я, __________________ проживающий по адресу _________________________________________________ обязуюсь прибыть при объявлении эвакуации населения из пункта проживания на автомашине (марка, гос. номер) к месту сбора _________________________________________________________________ (адрес) для следования в населенный пункт _____________________________________ (наименование, район)
Обязуюсь перевести ________________________________________________ (количество человек и кг груза) 
Эвакуационная комиссия обязуется обеспечить гражданина _______________ __________________________________ горюче-смазочными материалами для следования из г. ________________________________________. 
Владелец машины: ______________________________________

Председатель эвакокомиссии __________________________________ Начальник ОеП №20 ___________________________________________
Начальник эвакуационной комиссии
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