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	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Керівник  цивільного захисту 

	
	                         ( назва   суб’єкту )

	
	                (підпис,ініціали, прізвище)                        

	
	“___” ___________  201__ року


ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ
особового складу евакуаційної комісії

Богуславської спеціалізованої школи №1 
1. Голова евакуаційної комісії відповідає за планування, організацію та проведення заходів з евакуації працівників, матеріальних і грошових цінностей, важливих документів та цінного обладнання суб`єкту. 
Він зобов’язаний:

а) під час повсякденної діяльності:

вивчити і знати керівні документи з питань цивільного захисту населення при надзвичайних ситуаціях, з питань організації і проведення евакуації працівників та майна, план дій органів управління цивільного захисту суб`єкту господарювання у разі виникнення надзвичайних ситуацій;

комплектувати евакокомісію особовим складом з числа кваліфікованих та досвідчених фахівців, розробити для них функціональні обов’язки;

керувати діяльністю евакокомісії щодо виконання покладених на неї завдань, розподіляти обов’язки між членами евакокомісії та визначати ступінь їх відповідальності;

спільно із штабом цивільного захисту суб`єкту господарювання відпрацювати документацію з евакуації працівників суб`єкту, приймати участь у плануванні вивезення матеріальних і грошових цінностей, важливих документів та цінного обладнання, матеріальних цінностей суб`єкту, в розробленні плану (схеми) оповіщення та зв’язку;

підготувати розрахунки на евакуацію працівників суб`єкту комбінованим способом за видами транспорту і пішим порядком;

організувати розроблення і періодичне коригування списків на евакуацію працівників суб`єкту, а також переліків документів і майна, що підлягають вивезенню;

уточняти і доводити до членів евакокомісії місця розташування евакуаційних органів і пунктів, маршрути руху евакуйованих до місць посадки на транспорт, до ЗЕП, або до місць безпечного розміщення, порядок вивезення документів і майна;

особисто керувати підготовкою членів евакокомісії, систематично проводити з ними заняття, практично відпрацьовувати питання евакозаходів на навчаннях та об’єктових тренуваннях цивільного захисту, вживати заходів щодо скорочення строків оповіщення і збору евакуйованих;

б) з отриманням розпорядження на проведення евакуації:

уточнити з керівником ЦЗ суб’єкту від евакуації (часткова, повна), порядок, проведення евакуації, транспортне забезпечення, маршрути, місця безпечного розміщення евакуйованих;
оповістити і зібрати особовий склад евакуаційної комісії, уточнити розподіл обов’язків між її членами та поставити завдання керівникам груп (членам евакокомісії) щодо підготовки і проведення евакуації;

розгорнути евакуаційну комісію для практичної роботи, організувати цілодобове чергування членів евакокомісії;

уточнити план евакуації працівників, матеріальних і грошових цінностей, важливих документів та цінного обладнання на випадок часткової або повної евакуації;

організувати уточнення розрахунків на евакуацію працівників, вивезення документів та майна, коригування списків на евакуацію;

здійснити оповіщення і збір працівників суб`єкту господарювання, довести до них розпорядження про початок евакуації і порядок проведення евакозаходів;

забезпечити організований вихід евакуйованих на маршрути руху та пункти посадки;

у встановлений термін доповідати керівнику цивільного захисту суб`єкту про початок та хід евакуації;

в) у разі отримання розпорядження на проведення тимчасової евакуації працівників у безпечне місце:

уточнити місце тимчасового безпечного розміщення працівників;

оповістити працівників про початок евакуації;

призначити із числа особового складу евакокомісії відповідальних для контролю евакуації на кожному поверсі будівель суб`єкту, організувати облік евакуйованих на основному і запасних виходах;

організувати виконання заходів щодо евакуації працівників суб`єкту і відвідувачів у безпечне місце;

доповідати керівнику цивільного захисту суб`єкту про хід та завершення евакуації людей із приміщень.

2. Заступник голови евакокомісії відповідає за своєчасність розроблення документів плану евакуації і уточнення списків працівників, переліку матеріальних і грошових цінностей, важливих документів та цінного обладнання, що підлягають вивезенню, розрахунків матеріально-технічного забезпечення евакозаходів.

Він зобов’язаний:

а) під час повсякденної діяльності:

вивчити і знати керівні документи з питань організації евакуації, план дій органів управління цивільного захисту суб`єкту у разі виникнення надзвичайних ситуацій, порядок роботи евакуаційної комісії, її структуру та обов’язки особового складу;

організувати розроблення робочих і інших документів для забезпечення роботи евакуаційної комісії;

організувати роботу щодо накопичення документів і майна евакуаційної комісії;

організувати періодичне (не рідше одного разу на рік) уточнення списків працівників, переліків документів і майна, що підлягають евакуації, розрахунків матеріально-технічного забезпечення евакуаційних заходів;

проводити інструктування осіб, які новопризначені до складу евакуаційної комісії;

організувати і проводити заняття з особовим складом евакуаційної комісії;

виконувати всі розпорядження голови евакуаційної комісії, а при його відсутності - виконувати його обов’язки.

б) у разі загрози виникнення надзвичайної ситуації:

оповістити і зібрати особовий склад евакуаційної комісії для отримання завдань;

у разі необхідності доукомплектувати евакокомісію особовим складом і інструктувати новопризначених;

перевірити готовність системи зв’язку і оповіщення для управління евакоорганами, уточнити план евакуації, організувати уточнення розрахунків для проведення евакуаційних заходів, коригування списків на евакуацію;

контролювати приведення евакуаційної комісії у готовність до виконання евакуаційних заходів;

перевірити готовність груп (членів) евакуаційної комісії до виконання поставлених завдань і доповісти голові евакуаційної комісії.

в) при виникненні надзвичайної ситуації, у разі отримання розпорядження на евакуацію:

перевірити готовність груп (членів) евакуаційної комісії до виконання поставлених завдань та  доповісти голові евакокомісії;
координувати діяльність груп, що входять до складу евакокомісії, і перевіряти виконання розпоряджень голови евакокомісії;

підтримувати постійний зв’язок з міською евакокомісією та підрозділами, що забезпечують виконання евакуаційних заходів;

організувати збір інформації про загальну оперативну обстановку, хід евакуації працівників;

виконувати всі розпорядження голови евакокомісії.
3. Секретар евакокомісії підпорядковується голові евакокомісії та його заступнику.

Він відповідає за:

своєчасність отримання і збереження документів;

внутрішній порядок;

організацію чергування членів евакокомісії;

збір і узагальнення інформації, що надходить;

своєчасне доведення до виконавців розпоряджень голови евакокомісії;

облік отриманих евакокомісією та відданих її головою розпоряджень;

підтримання зв’язку з керівниками груп і взаємодіючими органами;

оформлення і реєстрацію документів евакокомісії.

Він зобов'язаний:

а) під час повсякденної діяльності:

вивчити і знати керівні документи з питань організації і проведення евакуації, документацію евакуаційної комісії суб`єкту;

приймати участь у розробленні документів евакокомісії, у складанні списків евакуації працівників;

знати місця розташування вищестоящих евакоорганів, міської евакокомісії, ЗЕП, пунктів посадки на транспорт і способи зв’язку з ними;

коригувати штатно-посадовий список особового складу евакуаційної комісії;

приймати участь у навчанні членів евакокомісії прийомам і методам роботи;

б) з отриманням розпорядження на проведення евакуації:

негайно прибути на своє робоче місце, провести оповіщення членів евакокомісії, одержати завдання від голови евакокомісії;

отримати робочі документи, перевірити готовність засобів зв’язку, скласти графік цілодобового чергування і бути готовим до виконання своїх функціональних обов’язків у складі евакокомісії;

здійснювати облік отриманих евакокомісією та відданих її головою розпоряджень, доводити розпорядження голови евакокомісії до виконавців;

підтримувати постійний зв’язок з міською евакуаційною комісією і старшими груп евакокомісії суб`єкту, взаємодіючими органами;

інформувати членів евакокомісії про обстановку, доповідати голові евакокомісії про хід евакуації, отримані розпорядження і дані;

оформляти та реєструвати документи евакокомісії, за вказівками голови евакокомісії виконувати інші завдання;

4. Відповідальний за зв’язок і оповіщення призначається із числа особового складу служби зв’язку. Він відповідає за стійкий зв’язок евакокомісії з міською евакокомісією, підрозділами і відповідальними, які забезпечують виконання евакуаційних заходів. Він підпорядковується голові евакокомісії об`єкту та його заступнику.

Він зобов'язаний:

а) під час повсякденної діяльності:

вивчити і знати керівні документи з питань організації і проведення евакуації, систему організації зв’язку;

знати особовий склад групи та порядок його виклику і збору;

приймати участь у розробленні схеми оповіщення та організації зв’язку евакуаційної комісії, систематично її уточнювати та коригувати;

підтримувати у постійній готовності технічні засоби зв’язку і навчати особовий склад групи умілому користуванню ними;

приймати участь у спеціальних об’єктових навчаннях (тренуваннях) суб`єкту господарювання, на яких практично відпрацьовувати завдання з оповіщення і зв’язку;

у разі виходу з ладу технічних засобів зв’язку здійснювати заходи щодо проведення оповіщення і зв’язку за допомогою резервних (рухомих, звукових…) засобів та посильних;
б) з отриманням розпорядження на проведення евакуації:

за сигналом “Оголошено збір” негайно прибути на місце збору (роботи) евакокомісії;

перевірити збір групи, отримати завдання від голови евакокомісії і поставити завдання особовому складу групи;

отримати на групу засоби індивідуального захисту;

перевірити і підготовити систему зв’язку для управління евакуаційними заходами;

забезпечити постійну готовність технічних засобів зв’язку і оповіщення;

здійснювати заходи щодо негайного відновлення порушених засобів зв’язку і використанню резервних засобів.

5. Відповідальний за облік евакуйованих підпорядковується голові евакуаційної комісії і його заступнику. Він відповідає за облік працівників, що підлягають евакуації, узагальнення даних про кількість працівників, вивезених або виведених пішим порядком, своєчасність подання донесень керівнику ЦЗ суб`єкту господарювання.

Він зобов'язаний:

а) під час повсякденної діяльності:

вивчити і знати керівні документи з організації і проведення евакуації, план евакуації працівників суб`єкту, питання транспортного забезпечення евакозаходів, завдання групи і свої обов’язки;

знати особовий склад групи та порядок його виклику і збору;

 приймати участь у розробленні плану евакуації, знати розрахункові дані щодо евакуації працівників суб`єкту за видами транспорту і пішим порядком;

мати дані про чисельний склад працівників суб`єкту господарювання, що підлягають евакуації, та їх списки;

вивчити і знати місця розташування ЗЕП, пунктів посадки на транспорт,  місць безпечного розміщення і організацію зв’язку з ними;

приймати участь у спеціальних об’єктових тренуваннях суб`єкта господарювання по практичному відпрацьовуванню функціональних обов’язків;  
підготовити робочі документи групи (журнали, відомості, списки тощо);

б) з отриманням розпорядження на проведення евакуації:

за сигналом “Оголошено збір” негайно прибути на місце збору (роботи) евакокомісії;

перевірити збір групи, отримати завдання від голови евакокомісії та поставити завдання особовому складу групи;

отримати на групу засоби індивідуального захисту;

уточнити дані про кількість евакуйованих, що вивозяться усіма видами транспорту і виводяться пішим порядком;

уточнити списки працівників суб`єкту, що підлягають евакуації (за відділами, підрозділами), видати списки членам групи;

оповістити працівників суб`єкту про початок евакуації;

контролювати дії особового складу групи, доповідати голові евакокомісії про хід евакуації, готувати донесення про хід евакуації.

6. Відповідальний за збір і відправлення евакуйованих підпорядковується голові евакуаційної комісії і його заступнику. Він відповідає за своєчасне комплектування колон евакуйованих і відправлення їх на збірний евакуаційний пункт, пункти посадки на транспорт або в місця безпечного розміщення.

Він зобов'язаний:

а) під час повсякденної діяльності:

вивчити і знати керівні документи з питань організації і проведення евакуації, план евакуації працівників суб`єкту господарювання та питання транспортного забезпечення евакозаходів, завдання групи і свої обов’язки;

знати особовий склад групи та порядок його виклику і збору;

приймати участь у розробленні плану евакуації, знати кількість працівників суб`єкту, що підлягають евакуації усіма видами транспорту і пішим порядком;

знати місця збору і формування колон, місця розташування збірного евакуаційного пункту, пунктів посадки на транспорт, можливі безпечні місця розміщення евакуйованих у разі проведення тимчасової евакуації, маршрути руху колон з евакуйованими;

приймати участь у спеціальних об’єктових тренуваннях об`єкту, на яких навчати особовий склад групи виконанню покладених на нього обов’язків, проводити рекогносцировку намічених маршрутів виведення евакуйованих;

б) з отриманням розпорядження на проведення евакуації:

за сигналом “Оголошено збір” негайно прибути на місце збору (роботи) евакокомісії;

перевірити збір групи, отримати завдання від голови евакокомісії і поставити завдання особовому складу групи;

отримати на групу засоби індивідуального захисту;

уточнити дані про кількість евакуйованих, що підлягають вивозу усіма видами транспорту і виводу пішим порядком;

уточнити місця формування колон, порядок їх відправлення на збірний евакуаційний пункт або в місця безпечного розміщення, пункти посадки на транспорт, маршрути руху, а також порядок використання автотранспорту, що виділений для забезпечення евакуаційних заходів;

організувати комплектування колон евакуйованих;

контролювати своєчасність прибуття колон на збірний евакуаційний пункт або у місця безпечного розміщення;

доповідати голові евакокомісії про хід проведення евакуації; 
7. Відповідальний за вивезення майна та матеріально-технічного забезпечення заходів евакуації підпорядковується голові евакуаційної комісії і його заступнику. Він відповідає за організацію і вивезення матеріальних і грошових цінностей, важливих документів та цінного обладнання суб`єкту з зони ураження (можливого ураження), за організацію і виконання заходів матеріально-технічного забезпечення евакуаційних заходів.

Він  зобов’язаний:

а) під час повсякденної діяльності:

знати керівні документи з питань організації і проведення евакуації;

приймати участь у розробленні документів плану евакуації суб`єкта, знати розрахункові дані щодо вивезення майна;

організувати складання переліків матеріальних і грошових цінностей, важливих документів та цінного обладнання суб`єкту, що підлягає евакуації, планування питань транспортного забезпечення вивезення матеріальних цінностей суб`єкту, організації навантаження і розвантаження транспортних засобів;

періодично, не рідше двох разів на рік, коригувати переліки документів і майна суб`єкту, що підлягає вивезенню у безпечне місце;

б) з отриманням розпорядження на проведення евакуації:

за сигналом “Оголошено збір” негайно прибути на місце збору (роботи) групи, отримати завдання від голови евакокомісії;

привести у готовність групу, розподілити обов’язки та поставити особовому складу групи завдання щодо організації вивезення матеріальних і грошових цінностей, важливих документів та цінного обладнання суб`єкту,  а також, матеріально-технічного забезпечення заходів евакуації;

уточнити переліки документів і майна, які підлягають вивезенню у безпечне місце, а також план матеріально-технічного забезпечення евакуаційних заходів;

уточнити наявний транспорт, виділений для вивезення документів і майна суб`єкту;

організувати роботу щодо навантаження на транспортні засоби і розвантаження документів та майна, доставки їх до місць призначення;

призначити особовий склад групи для супроводження вантажів, вирішити (уточнити) питання їх охорони;

доповідати голові евакокомісії суб`єкту про хід евакуації матеріальних і грошових цінностей, важливих документів та цінного обладнання суб`єкту, матеріально-технічного забезпечення евакуаційних заходів.

8. Відповідальний транспортного забезпечення евакуаційних заходів підпорядковується голові евакуаційної комісії. Він забезпечує своєчасну подачу транспорту, приписаного для проведення евакуаційних заходів. Відповідає за раціональне використання транспорту суб’єкту господарювання та особистого транспорту, наявного у робітників і службовців суб’єкту.
Він зобов'язаний:

а) під час повсякденної діяльності:

знати керівні документи з питань організації і проведення евакуації;

постійно знати приписаний транспорт призначений для проведення евакуаційних заходів, адреси організацій, хто його поставляє, номери телефонів посадових осіб;

знати транспорт своєї організації, що і в який період буде використано в інтересах евакуаційних заходів;

враховувати спільно зі штабом цивільного захисту суб’єкту особистий транспорт робітників і службовців організації;

готувати пропозиції щодо раціонального використання транспортних засобів при плануванні евакуаційних заходів, знати маршрути руху транспорту;

постійно підтримувати зв'язок зі збірними евакуаційними пунктами, яким виділяється автомобільний транспорт;

брати участь у всіх заходах, що проводяться евакуаційної комісією.

б) з отриманням розпорядження на проведення евакуації:

за сигналом “Оголошено збір” негайно прибути на місце збору (роботи) групи, отримати завдання від голови евакокомісії; 

перевірити готовність для використання наявний автомобільний транспорт;

встановити зв'язок зі службою транспортного забезпечення району, а

також з організаціями, що постачає транспорт для проведення евакуаційних заходів;

мати точні відомості про транспорт, його можливості та конкретний план його використання;

забезпечити подачу автомобільного транспорту на збірні  евакуаційні пункти для забезпечення проведення евакуаційних заходів, постійно здійснювати контроль;

своєчасно забезпечити подачу транспорту для вивезення майна, обладнання і матеріальних засобів в заміську зону;

доповідати голові евакокомісії суб`єкту про забезпечення транспортом заходів евакуації та використання транспорту.

9. Черговий евакуаційної комісії призначається з числа членів комісії лише на час її роботи. Він підпорядковується голові евакуаційної комісії та його заступнику, відповідає за підтримання стійкого зв’язку з міською евакуаційною комісією та зо всіма підрозділами, що виконують і забезпечують виконання евакуаційних заходів.

Він зобов`язаний :

знати склад евакуаційної комісії, які завдання виконує, схему оповіщення і зв'язку;

контролювати прибуття транспортних засобів, які виділені у розпорядження голови евакокомісії, доповісти про їх прибуття голові комісії заступнику голови;

завжди знати місце знаходження голови, заступника голови і секретаря комісії;

приймати по телефону сигнали, розпорядження, донесення і інформацію, записувати їх у журнал реєстрації із зазначенням часу отримання та доповідати про їх отримання голові (заступнику голови) комісії;

передавати інформацію і донесення в евакокомісію міста;

своєчасно доводити до виконавців віддані головою евакокомісії розпорядження;

регулярно перевіряти наявність і стан зв'язку;

постійно знаходитися на своєму робочому місці, відлучатися лише для виконання розпоряджень голови евакокомісії, залишаючи за себе одного із членів комісії;

при здачі чергування повідомляти нового чергового про невиконані і не доведені до виконавців розпорядження, а також про місця знаходження голови і членів евакуаційної комісії.

Голова евакуаційної комісії ___________________________________________

                                                                                             (підпис, ініціали, прізвище)

Примітка:     В залежності від масштабів проведення евакуації на суб’єкті господарювання можуть створюватися групи з евакуації.
