Администрация муниципального образования «Верхнешоношское»

165117 Архангельская область, Вельский район, поселок Комсомольский, 

ул. Комсомольская, дом № 36, тел (8-818-36) 3-61-77, факс 3-62-72
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
27 февраля 2020 года.                    № 12-р
Об оповещении руководящего состава и должностных лиц в администрации МО «Верхнешоношское»
В соответствии с указом Губернатора Архангельской области от 26 января 2018 года №1/5-у «Об организации оповещения в Архангельской области», постановлением главы МО «Вельский муниципальный район» от 31 октября 2019 года № 11/1065сз «Об организации оповещения в Вельском районе Архангельской области», в целях обеспечения своевременного и качественного реагирования при проведении оповещения руководящего состава и должностных лиц МО «Верхнешоношское» Вельского района Архангельской области:
1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по оповещению руководящего состава и должностных лиц администрации МО «Верхнешоношское» (далее – Инструкция).

2. Назначить ответственным за оповещение в администрации МО «Верхнешоношское», помощника главы;

3. Помощнику главы МО «Верхнешоношское»:

организовать работу по оповещению и порядок хранения организационных документов оповещения;

проводить ежегодно до 30 марта корректировку и уточнение документов по оповещению.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации МО «Верхнешоношское»                  В. П. Баракшин
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

главы администрации 

МО «Верхнешоношское»

от 27.02.2020 года № 12-р

ИНСТРУКЦИЯ

по оповещению руководящего состава и должностных лиц администрации муниципального образования «Верхнешоношское»                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

МО «Вельский муниципальный район» Архангельской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Процедура оповещения и сбора руководящего состава и должностных лиц всех органов местного самоуправления муниципального образования «Вельский муниципальный район» Архангельской области, организаций, подведомственных администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» Архангельской области или деятельность которых связана с деятельностью администрации МО «Вельский муниципальный район» (далее - руководящий состав, должностные лица, администрация района) является подсистемой муниципального оповещения и осуществляется в соответствии с указом Губернатора Архангельской области от 26.01.2018 года №1/5-у «Об организации оповещения в Архангельской области», постановлением главы МО «Вельский муниципальный район» от 31 октября 2019 года № 11/1065сз «Об организации оповещения в Вельском районе Архангельской области».

1.2. Основной задачей муниципального оповещения является доведение информации об объявлении «срочного сбора» до руководящего состава и должностных лиц органов местного самоуправления Вельского муниципального района, структурных подразделений администрации района и организаций. 

1.3. Настоящая инструкция определяет порядок действия руководящего состава и должностных лиц администрации МО «Верхнешоношское» при получении сигнала оповещения и прибытии на место сбора.

II. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ОПОВЕЩЕНИЯ

2.1.
Оповещение в администрации МО «Верхнешоношское» в случае угрозы возникновения или возникновения чрезвычайной ситуации, а также в обычном режиме, в целях проверки системы оповещения и анализа эффективности оповещения абонентов по каналам связи телефонных сетей (АТС) и сетям сотовой связи, а также при проведении тренировок по оповещению. 
Целью оповещения является «срочный сбор» руководящего состава и персонала администрации МО «Верхнешоношское», для проведения срочного совещания, постановки задач к исполнению и незамедлительного исполнения назначенных мероприятий.

2.2. Распоряжением главы, из числа работающих в администрации МО «Верхнешоношское», назначается должностное лицо ответственное за документы по оповещению и эффективность мероприятий по оповещению, а также уполномоченный на проведение оповещения, в том числе в случае проведения его в нерабочее время.

2.3. Глава администрации МО «Верхнешоношское» (далее – глава) организует оповещение на основе полученного сигнала и руководящих указаний от главы МО «Вельский муниципальный район» (за исключением сигнала о проверке системы оповещения).

2.4. При принятии решения об оповещении глава дает распоряжение должностному лицу - ответственному за оповещение, либо уполномоченному на оповещение, на проведение оповещения, а также сообщает время и место их сбора для постановки задач.

2.5. Должностное лицо – ответственное за оповещение, оповещает состав администрации. 

2.6. Оповещение проводится по средствам автоматической телефонной сети (АТС), систем связи сотовых операторов, а также с использованием любых имеющихся средств оповещения в соответствии со схемой оповещения (приложение №1), по заблаговременно подготовленным спискам оповещения (приложение №2), с проставлением отметок о времени информирования работников. В случае отключения аппаратных средств или сетей связи - оповещение проводится ответственным за оповещение и уполномоченными на оповещение методом личного обхода, в том числе в нерабочее время, по адресам проживания администрации МО «Верхнешоношское». Для удобства проведения оповещения одновременно несколькими должностными лицами, могут разрабатываться несколько списков оповещения, при этом осуществляется их нумерация.
2.7. В целях отработки алгоритма оповещения подчиненных сотрудников Руководитель планирует и проводит соответствующие тренировки не реже двух раз в год.

Проверки системы оповещения и тренировки по оповещению осуществляются в соответствии с планом проведения проверок и тренировок администрации МО «Верхнешоношское», а также по решению главы МО «Вельский муниципальный район», либо лица его замещающего. План проведения проверок и тренировок системы оповещения администрации МО «Верхнешоношское» разрабатывается ежегодно, согласовывается с помощником главы по мобилизационной работе администрации района и утверждается Руководителем.
III. ДЕЙСТВИЯ РУКОВОДЯЩЕГО СОСТАВА И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ПОЛУЧЕНИИ СИГНАЛА ОПОВЕЩЕНИЯ

3.1. При получении сигнала оповещения с вводной информацией к действию, поступающего посредством автоматической телефонной сети (АТС), систем связи сотовых операторов, а также с использованием любых имеющихся средств оповещения, состав администрации обязаны:

3.1.1. Обеспечить принятие входящего звонка – по мере возможности максимально всегда быть «на связи», в том числе, в нерабочее время (выходные, отпуск, ночное время);

3.1.2. Дослушать полученное речевое сообщение до конца, в том числе при оповещении через посыльного;

3.1.3. При команде оповещения, связанной с прибытием в место сбора, обеспечить прибытие в место назначения в установленное время;

3.1.4. Использовать все возможности для своевременного прибытия к месту назначения (расчетное время прибытия составляет max - 1 час 30 минут с момента получения речевого сообщения);

3.1.5. При прибытии в место назначения отметиться в списке оповещения у должностного лица, осуществляющего оповещение и контроль прибытия оповещенных. Уточнить у него время и место сбора для постановки задач Руководителем;

3.1.6. В дальнейшем действовать по указанию Руководителя.

3.2. Ответственный за оповещение работник администрации МО «Верхнешоношское»  проводит анализ прибытия подчиненных сотрудников на место сбора с последующим докладом Главе администрации.

3.3. При получении сигнала оповещения, не связанного с прибытием в место сбора (в целях проверки системы оповещения), состав обязан обеспечить принятие входящего звонка и дослушать полученное речевое сообщение до конца. Совершение иных действий при получении указанного речевого оповещения не предусмотрено.

IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Руководящий состав и должностные лица, включенные в списки оповещения:

4.1.1. Несут персональную ответственность за несвоевременное прибытие (не прибытие без уважительной причины) по доведенным сигналам оповещения, связанным с прибытием к месту сбора;

4.1.2. Сообщают ответственному за оповещение должностному лицу администрации МО «Верхнешоношское» об изменениях номеров стационарных, мобильных телефонов в течение 5 рабочих дней со дня изменений номеров.

__________________________
Приложение № 1

к инструкции по оповещению

УТВЕРЖДАЮ           

                                  Глава      

муниципального образования 

«Верхнешоношское»

                                                                                                          __________  В. П. Баракшин

                                                                                                          «27 » февраля  2020 года

.

С Х Е М А

оповещения работников администрации МО «Верхнешоношское»




Дает указания на оповещение и дальнейшие действия


Дает указания на оповещение и дальнейшие действия

         Дает указания на оповещение и                              

       дальнейшие действия











Приложение № 2

к инструкции по оповещению

УТВЕРЖДАЮ           

                                  Глава      

муниципального образования 

«Верхнешоношское»

                                                                                                          __________  В. П. Баракшин

                                                                                                          «27 » февраля  2020 года
С П И С О К   

оповещаемых должностных лиц руководящего состава и работников

на территории муниципального образования «Верхнешоношское»

	№ п.п.
	Ф.И.О.
	Занимаемая должность
	Номера телефонов
	Адрес проживания
	Время оповещения

Время прибытия

	
	
	
	служебный
	домашний
	E-mail
	
	

	1. 
	Распопова Надежда Ивановна
	старший воспитатель
	3-62-97
	3-63-47
	Shkola_xoz@mail/ru
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Строительная, д.5
	

	2. 
	Кох Ольга Вениаминовна
	      фельдшер
	3-63-13
	3-62-85
	-
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Лесная, д.17, кв.5
	

	3. 
	Кондратова Ольга Васильевна
	заведующий
	3-62-68
	3-62-68
	Condratova.olg@ayndex.ru
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Октябрьская, д.14, кв.1
	

	4. 
	Дудкина Наталья Амировна
	библиотекарь
	3-62-34
	3-62-32
	-
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н пос. Комсомольский, ул. Советская, д.1
	

	5. 
	Орлов Сергей Леонидович
	командир
	3-62-09
	3-61-73
	Lobanovsergei2009@yandex
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Первомайская, д.3
	

	6. 
	Николаева Наталья Анатольевна
	начальник
	3-63-02
	3-61-62
	Ops165117@russianpost.ru
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский  р-н п.Комсомольский, ул. Лесная, д.17, кв.11
	


______________________

Приложение № 3

к инструкции по оповещению

УТВЕРЖДАЮ           

                                  Глава  муниципального образования 

«Верхнешоношское»  __________  В. П. Баракшин

                                                                                                          «27 » февраля  2020 года
ПЕРЕЧЕНЬ ОРГАНИЗАЦИЙ,

находящихся на территории муниципального образования «Верхнешоношское»

	№ п.п.
	Наименование организации
	ФИО руководителя
	Адрес организации
	Телефон
	Примечание

	7. 
	Структурное подразделение детский сад № 17 «Ёлочка» 
	Распопова Н.И.
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Первомайская, д.6
	3-62-97
	

	8. 
	ГБУЗ Архангельской области «Вельская центральная районная больница» структурное подразделение Комсомольская амбулатория
	Кох О.В.
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Комсомольская, д № 19
	3-63-13
	

	9. 
	Дом культуры 
	Кондратова О.В.
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Комсомольская, д № 7
	3-62-68
	

	10. 
	МБУК ВБС «Комсомольская библиотека»
	Дудкина Н.А.
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Комсомольская, д № 20
	3-62-34
	

	11. 
	ГКУ Архангельской области ОГПС № 1 ОП ПЧ-26 п. Комсомольский
	Орлов С.Л.
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Лесная, д № 19
	3-62-09
	

	12. 
	ОПС п. Комсомольский
	Николаева Н.А.
	165117, Россия, Архангельская область, Вельский р-н п.Комсомольский, ул. Комсомольская, д № 36
	3-63-02
	


_______________________
Глава муниципального образования БАРАКШИН ВЛАДИМИР ПАВЛОВИЧ


тел.: 3-61-77, 3-62-13, 921-071-86-06





Помощнику главы муниципального образования


ЗАХАРЧУК ИРИНА ВИТАЛЬЕВНА - ответственный за оповещение


тел.: 3-62-72, 3-61-90, 921-480-47-55





Специалист администрации 


выполняет указания руководителя





Заведующей детским садом «Ёлочка





Фельдшеру Комсомольской амбулатории





сотрудники


выполняют указания руководителей





Заведующей 


Домом Культуры





Начальнику 


почтовой связи





Командиру 


пожарной части





Библиотекарю Комсомольской библиотеке








