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Функциональные обязанности
администрации приемного эвакуационного пункта города Косшы

1. Начальник приемного эвакуационного пункта 
1. Начальник приемного эвакуационного пункта (далее – ПЭП) подчиняется председателю Эвакуационной комиссии города Қосшы (далее – Комиссия), в подчинении которого находится весь личный состав ПЭП, а также руководители (ответственные за эвакуацию) организаций 
и население, проживающее в границах территории ПЭП.
Начальник ПЭП несет ответственность за подготовку к работе отведенных помещений и личного состава, организацию работы в соответствии с Планом подготовки и проведения эвакуационных мероприятий города 
Қосшы.
2. Начальник ПЭП в мирное время обязан:
1) изучать свои обязанности и обязанности личного состава ПЭП, список закрепления за ПЭП предприятий, организаций и населения, не занятого 
в производстве, по срокам его отправки, пунктам посадки, станциям (пунктам) высадки в загородной зоне, маршруты движения пеших колонн эшелонов 
от ПЭП до станций (пунктов) посадки и маршруты движения автоколонн, обслуживающих ПЭП;
2) отрабатывать порядок оповещения и сбора личного состава ПЭП, схему (план) помещений и территории ПЭП и определить предназначение помещений и площадок, а также установить поточность движения 
и автотранспорта на территории ПЭП;
3) отрабатывать с личным составом ПЭП рабочие документы 
и периодически проводить их корректировку; 
4) отрабатывать учебные мероприятия с администрацией ПЭП 
на практических занятиях и тренировках;
5) изготовить необходимые указатели и таблички на ПЭП для информирования эвакуируемого населения.
3. Начальник ПЭП должен знать:
1) номера и время отправления железнодорожных эшелонов с пункта посадки и их состав;
2) закрепление за ПЭП автоколонн (закрепленные организации);
3) размещение защитных сооружений вблизи ПЭП, которые могут быть использованными для укрытия населения, их емкость и пути выхода к ним;
4) места организаций, дислоцирующихся на территории ПЭП.
4. С объявлением рассредоточения и эвакуации населения начальник ПЭПобязан:
1) немедленно прибыть на закрепленный ПЭП и принять меры 
к оповещению и сбору личного состава ПЭП;
2) организовать развертывание и подготовку рабочих мест ПЭП;
3) установить связь с Комиссией и организациями, дислоцирующимися 
в границах территории ПЭП, пунктом посадки;
4) поддерживать общественный порядок на ПЭП;
5) осуществлять контроль за прибытием на ПЭП населения, его регистрацией и подготовкой к отправке на пункт посадки в установленный срок, а также посадкой населения на транспорт и отправкой его по назначению;
6) об отправке населения в установленное время докладывать Комиссии;
7) по окончании отправки населения, приписанного к ПЭП, доложить Комиссии по их размещению, свернуть работу и с администрацией ПЭП выехать в загородную зону.

1. Заместитель начальника приемного эвакуационного пункта 

5. Заместитель начальника ПЭП подчиняется начальнику ПЭП, лично организует и руководит работой групп регистрации и учета, комплектования 
и сопровождения эшелонов на посадку, а также транспортной группой. Должен знать свои обязанности и обязанности личного состава ПЭП.
6. С объявлением рассредоточения и эвакуации заместитель начальника ПЭП обязан немедленно прибыть на закрепленный ПЭП и совместно 
с начальником ПЭП организовать оповещение и сбор личного состава ПЭП.

1. Старший группы оповещения и связи приемного эвакуационного пункта
7.На группу оповещения и связи ПЭП возлагаются обязанности оперативного дежурного ПЭП. Он обязан постоянно находиться в помещении, отведенном для дежурства и выполнять свои обязанности.
8. Группа оповещения и связи ПЭП подчиняется начальнику ПЭП и его заместителю и несет ответственность за:
1) своевременное доведение информации до должностных лиц ПЭП
о подготовке населения к отправке и подаче транспортных средств; 
2) передачу информации Комиссии об учете и отправке населения;
3) связь с эвакуационными комиссиями организаций.
9. Группа оповещения и связиПЭП в мирное время несет ответственность 
за формирование списка организаций и населения, дислоцирующихся 
в границах территории ПЭП, сроки их отправки, станции посадки и высадки 
в загородной зоне.

10. Группа оповещения и связи ПЭП должна знать:
1) должностных лиц пункта посадки, их размещение и порядок связи 
с ними;
2) места дислокации организаций в границах территории ПЭП и номера телефонов их эвакуационных комиссий, автохозяйств, поставляющих на ПЭП автотранспорт;
3) номера и время отправления железнодорожных эшелонов с пункта посадки и автоколонн по назначению.
11. С объявлением рассредоточения и эвакуации населениягруппа оповещения и связи ПЭП обязана:
1) установить связь с эвакуационными комиссиями организаций, уточнить проводимые ими мероприятия с выдачей эвакуационных удостоверений рабочим и служащим;
2) установить связь и постоянно ее поддерживать с пунктом посадки, уточнить время посадки населения на подвижной состав. Полученные данные докладывать начальнику либо заместителю начальника ПЭП;
3) сообщать на пункт посадки о времени выхода на посадку, пеших колоннах и количестве населения;
4) полученные распоряжения или сообщения записывать в рабочую тетрадь и докладывать начальнику либо заместителю начальника ПЭП; 
5) принятые начальником ПЭП решения и отданные распоряжения доводить до исполнителей;
6) обобщать учетные данные об отправленном населении и докладывать Комиссии;
7) доводить до личного состава ПЭП и населения, находящегося на ПЭП, сигналы гражданской обороны.

1. Старший группы учёта и регистрации приемного эвакуационного пункта

12. Старший группы учета и регистрации ПЭП подчиняется начальнику 
и заместителю начальника ПЭП и несет ответственность за организацию регистрации эвакуируемого населения, его распределение в ожидании отправки 
по помещениям, а также учет отправки в загородную зону.
13. Старший группы учета и регистрации ПЭП в мирное время обязан:
1) изучить свои обязанности;
2)изучить список организаций, расположенных на территории ПЭП,
и сроки отправки населения;  
3) знать размещение рабочих мест группы учёта и регистрации;
4) знать порядок учета и регистрации эвакуируемого населения.
14. Старший группы учёта и регистрации ПЭП должен знать:
1) состав рабочего аппарата группы (постоянного и переменного 
от организаций, приписанных к ПЭП), адреса и номера телефонов регистраторов постоянного состава;
2) места дислокации организаций на территории ПЭП и порядок связи 
с их эвакуационными комиссиями;
3) рабочую документацию и уровень обученности личного состава группы практическим действиям по выполнению возлагаемых обязанностей.
15. С объявлением рассредоточения и эвакуации населения старший группы учёта и регистрации ПЭП обязан:
1) прибыть на ПЭП, получить задание от начальника ПЭП, произвести расстановку и инструктировать личный состав группы, подготовить рабочие места для регистрации;
2) по прибытии эвакуируемого населения организовать его регистрацию
 и размещение в ожидании отправки по помещениям;
3) осуществлять контроль за работой регистраторов переменного состава 
(оторганизаций), оказывать им помощь в ускорении регистрации силами постоянного состава регистраторов;
4) при регистрации населения делать отметки в списке и отрывать талоны 
в эвакуационных удостоверениях;
5) подготовить список талонов эвакуационных удостоверений и вручить 
их представителю организации перед отправкой населения в загородную зону;
6) готовить данные об отправке населения и сообщать их старшему группы формирования (комплектования) колонны и эвакуационных эшелонов для доклада Комиссии.

1. Старший группы формирования (комплектования) 
колонн и эвакуационных эшелонов 

16. Старший группы формирования (комплектования) колонны 
и эвакуационных эшелонов(для отправки железнодорожным транспортом, формирования колонн и эшелонов) подчиняется начальнику ПЭП и его заместителю и отвечает за комплектование эвакуируемого населения, прошедшего регистрацию, по эшелонам, своевременное и организованное сопровождение пеших колонн с ПЭП на пункт посадки.
17. Старший группы формирования (комплектования) колонны 
и эвакуационных эшелоновв мирное время обязан изучить свои обязанности, расчет комплектования эвакуируемого населения по эшелонам и время отправления из пункта посадки.
18. Старший группы формирования (комплектования) колонны 
и эвакуационных эшелонов должен знать:
1) состав рабочего аппарата группы (ответственных лиц), адреса и номера телефонов;
2) территорию ПЭП, площадки комплектования населения по вагонам (эшелонам), залы ожидания, выделенные организациями;
3) порядок работы группы, очередность вывода эвакуируемого населения 
на посадку;
4) маршруты выхода и следования пеших колонн эшелонов на пункт посадки;
5) количество посадки людей в различные типы вагонов;
6) рабочую документацию и уровень обученности личного состава группы практическим действиям по выполнению возлагаемых обязанностей.
19. Старший группы формирования (комплектования) колонны 
и эвакуационных эшелонов с объявлениемрассредоточения, и эвакуации населения обязан:
1) прибыть на ПЭП, получить задание от начальника ПЭП, произвести расстановку и инструктировать личный состав группы о порядке его работы, подготовить рабочие места;
2) уточнить у информатора ПЭП время подачи подвижного состава 
на посадку;
3) установить связь с пунктом посадки и постоянно ее поддерживать, владеть информацией о подаче подвижного состава на посадку для эвакуируемого населения;
4) проверить у руководителей организаций (ответственных за эвакуацию) наличие заявки на перевозку эвакуируемого населения в 3 (трех) экземплярах. Собранные заявки направить с сопровождающими начальнику группы комплектования и сопровождения для оформления перевозочных документов 
на эшелон;
5) по разрешению начальника ПЭП руководителям (ответственным 
за эвакуацию) и старшим по вагонам давать команду о выводе населения 
на площадку комплектования эшелонов и построения его колонн по вагонам;
6) в установленное время выводить и сопровождать пешие колонны эшелонов на пункт посадки.

1. Старший группы транспортного обеспечения 
приемного эвакуационного пункта

20. Старший группы транспортногообеспечения ПЭП подчиняется начальнику и заместителю начальника ПЭП, а по вопросам регулирования работой автоколонн – начальнику транспортной службы города Косшы. Несет ответственность за организацию посадки населения на автотранспорт, учет работы и своевременную отправку автоколонн по назначению. Ему подчиняются начальники автоколонн.
21. Старший группы транспортногообеспечения ПЭП в мирное время обязан:
1) изучить свои обязанности, график работы, закрепленных за ПЭП транспортных предприятий, сроки поставки и их пассажировместимость;
2) совместно с начальниками автоколонн обследовать территорию ПЭП, иметь план (схему) с указанием площадок, размещения автомобилей, посадки населения, порядка въезда/выезда на площадку в соответствии 
с общегородской системой регулирования.
22. Старший группы транспортногообеспечения ПЭП должен знать: 
1) состав рабочего аппарата группы (ответственных лиц), адреса и номера телефонов;
2) территорию ПЭП и предназначение помещений;
3) порядок работы группы, очередность отправки населения в загородную зону;
4) места дислокации транспортных предприятий, поставляющих на ПЭП транспортные средства, и порядок связи с ними;
5) пункты посадки населения в загородной зоне, маршруты следования 
к ним и их состояние;
6) нормы посадки населения в различные типы автомобилей;
7) должностных лиц транспортной службы города Косшы и членов комиссии транспортной службы.
23. С объявлением рассредоточения и эвакуации населения старший группы транспортного обеспечения ПЭП обязан:
1) прибыть на ПЭП, получить задание у начальника ПЭП, произвести расстановку и инструктировать личный состав группы;
2) установить связь с транспортными предприятиями, уточнить положение со сбором и подготовкой автотранспорта и время готовности автоколонн, а также с членами комиссии транспортной службы;
3) докладывать диспетчерам транспортных предприятий и членам комиссии транспортной службы о прибытии и отправлении автоколонн;
4) по приказу начальника ПЭП организовать посадку населения 
в автомобили и отправлять по назначению автоколонны;
5) требовать от руководителей (ответственных за эвакуацию) организаций назначения старших на каждый автомобиль и инструктировать 
их о соблюдении правил безопасности при переездах;
6) производить отметку в маршрутных листах начальников автоколонн.

1. Старший группы учета и регистрации домашних животных 
приемного эвакуационного пункта

24. Старший группы учета и регистрации домашних животных ПЭП подчиняется начальнику ПЭП и его заместителю. Несет ответственность 
за организацию учета и регистрации домашних животных эвакуируемого населения.
25. С объявлением рассредоточения и эвакуации населения, старший группы обязан прибыть на ПЭП, получить задание от начальника ПЭП, произвести расстановку и инструктировать личный состав группы, подготовить рабочие места для учета и регистрации домашних животных эвакуируемого населения. 


1. Старший группы охраны общественного порядка 
приемного эвакуационного пункта

26. Старший группы охраны общественного порядка ПЭП подчиняется начальнику ПЭП и его заместителю и несет ответственность за:
1) организацию по поддержанию общественного порядка;
2) регулирование движением эвакуируемого населения на ПЭП.
27. Старший группы охраны общественного порядка ПЭП обязан изучить свои обязанности и отработать схему расстановки личного состава 
по организации охраны общественного порядка и регулирования движением населения и автотранспорта на ПЭП.
28. С объявлениемрассредоточения и эвакуации населения группа охраны общественного порядка и регулирования ПЭП обязана:
1)прибыть на ПЭП, получить у начальника ПЭП задание, проинструктировать личный состав и произвести его расстановку;
2) встречать прибывающее население на ПЭП и направлять его 
на регистрацию и ожидание отправки в загородную зону, регулировать движение и расстановку автотранспорта для посадки населения;
3) принимать соответствующие меры по поддержанию общественного порядка на ПЭП.

1. Медицинский пункт приемного эвакуационного пункта

29. Старший (старшая) медицинского пункта ПЭП отвечает 
за своевременное оказание первой медицинской помощи заболевшим эвакуируемым и госпитализацию нуждающихся в ней в лечебное учреждение, 
а также за контроль санитарного состояния помещений ПЭП и прилегающей территории.
30. С объявлением рассредоточения и эвакуации населения группа медицинского пункта ПЭП обязана:
1) подготовить необходимые медикаменты и медицинское имущество, организовать их хранение;
2) установить местонахождение ближайшего лечебного учреждения 
и номера телефонов приемного отделения;
3) оказывать первую медицинскую помощь заболевшим эвакуируемым;
4) госпитализировать нуждающихся эвакуируемых в ближайшее лечебное учреждение;
5) контролировать санитарное состояние помещений и территории ПЭП.

1.  Комендант приемного эвакуационного пункта

31. Комендант ПЭП подчиняется начальнику ПЭП и его заместителю 
и несет ответственность за обеспечение рабочих мест личного состава мебелью, канцелярскими принадлежностями, указателями и табличками, поддержание порядка в помещениях.
32.  Комендант ПЭП обязан:
1) изучить территорию ПЭП и предназначение помещений;
2) произвести расчет необходимой мебели, указателей, табличек, средств связи;
3) оборудовать рабочие места ПЭП.
33. С объявлением рассредоточения и эвакуации населения комендант ПЭП обязан:
1) немедленно прибыть на ПЭП и приступить к оборудованию рабочих мест;
2) обеспечить установку точек городской радиотрансляционной сети 
и местной громкоговорящей связи, а также дополнительных точек телефонной связи;
3) поддерживать санитарное состояние на территории ПЭП 
и в помещениях.

1. Комната матери и ребенка сборного эвакуационного пункта

34. Сотрудники комнаты матери и ребенка ПЭП отвечают за оказание помощи женщинам, эвакуируемым с малолетними детьми, организуют прием, регистрацию и отправку специальным транспортом беременных женщин 
и женщин с малолетними детьми.

1.  Стол справок сборного эвакуационного пункта

35. Сотрудники стола справок ПЭП отвечают за своевременное представление информации по всем вопросам работы ПЭП обратившемуся эвакуируемому населению. Должны иметь адреса и номера телефонов заинтересованных государственных органов и Комиссии. 
