ИНСТРУКЦИЯ
дежурного диспетчера
(функциональные обязанности дежурного диспетчера)
Дежурный диспетчер подчиняется генеральному директору, его заместителям, непосредственно начальнику штаба ГО объекта.
Дежурный диспетчер назначается на должность и освобождается от должности приказом генерального директора объекта
На должность дежурного диспетчера назначается лицо, имеющее высшее или среднее специальное образование со стажем работы на объекте не менее 5 лет или со стажем работы в службе городского хозяйства не менее 3-х лет и прошедших обучение на курсах. ГО района.
Дежурный диспетчер в своей деятельности руководствуется:
· Положением о единой диспетчерской службы города (района),
· Распоряжением Главы администрации района  №
от
года "О районном звене подсистемы предупреждения и ликвидации ЧС", 
· Распоряжением Главы администрации района  №
от
года «Об утверждении Положения «О единой "дежурной службе
;
      административного района»,
· Распоряжениями и приказами генерального директора объекта,
· Правилами внутреннего трудового распорядка,
•
настоящей Инструкцией.
•

Дежурный диспетчер свои обязанности выполняет путем круглосуточного дежурства согласно графика дежурств. 

Дежурный диспетчер обязан:
1. При заступлении на дежурство изучить документацию дежурного диспетчера обращая особое внимание на действия дежурных сил, командно-начальствующего состава и персонала при ЧС, авариях и происшествиях;
2. Проверить наличие и готовность сил для ликвидации ЧС, аварий и происше​ствий, средств связи, схемы оповещения (списки оповещения);
3. Принять по описи имущество, оборудование и документы;
4. Получить от сменяемого диспетчера и от начальника штаба ГО полную ин​формацию о положении дел на объекте 
5. Знать Законы РФ, распоряжения Главы администрации территории и генерального директора объекта в пределах и объеме, обеспечивающих выполне​ние свои обязанностей.
6. Знать план (схему) объекта, расположение структурных подразделений, а также схемы коммунально-энергетических систем объекта (тепло-, водо-. электро- и газоснабжения) и места их отключения при ЧС;
7. Знать сигналы оповещения ГО и порядок действии по ним. При получении сигналов оповещения ГО действовать согласно Инструкции; 
8. Уметь пользоваться схемами оповещения должностных лиц и персонала объ​екта при ЧС, авариях и происшествиях; 
9. Знать порядок действий при ЧС авариях и происшествиях;
10. Знать состав, оснащенность и компетенцию дежурных сил (служб), порядок связи и взаимодействия;
11. Знать потенциально опасные объекты района, а также потенциально опасные участки (места) объекта и порядок действия при аварии на них;
12. Уметь организовывать защиту персонала объекта в пределах своей компетен​ции, определяемых Инструкциями.
13. Знать порядок действий при обнаружении взрывоопасных предметов, а также при заминировании помещений объекта и захвате заложников;
14. В случае ЧС до прибытия должностных лиц объекта координировать работу аварийных сил (служб) объекта;
15. Немедленно докладывать руководству объекта о ЧС, авариях, происшествиях и своевременно информировать о них соответствующих лиц и служб согласно инструкции;
16. Постоянно знать обстановку на объекте, для чего проводить систематический сбор, обобщение и анализ данных в структурных подразделениях и на территории объекта;
17. Реагировать на заявления персонала объекта о нарушениях, недостатках и принимать необходимые меры по предупреждению ЧС, аварий и происшествий.
18. Постоянно находиться на рабочем месте в помещении дежурного диспетчера;

Дежурный диспетчер имеет право:
· до прибытия генерального директора и начальника штаба ГО объекта в пределах своей компетенции принимать решения и отдавать указания, тре​буя их выполнения;
· вносить руководству объекта предложения по совершенствованию работы дежурного диспетчера;
Дежурный диспетчер песет персональную ответственность за выполнение воз​ложенных на него задач, соблюдение настоящей Инструкции, сохранность имущества, документов и использование представленных ему прав.

Начальник отдела  ГО                ____________________                         

  «УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

___________________

«___» _________ 20     г.

                      ИНСТРУКЦИЯ
по действиям дежурного диспетчера при получении сигналов оповещения

Сигналы оповещения:
· Прибыть на службу (учебный);
· Объявлен сбор (боевой);
· Химическая тревога;
· Радиационная опасность;
· Воздушная тревога;
· Отбой воздушной тревоги;
передаются дежурным Главы администрации района непосредственно дежурному диспетчеру объекта.
Получив сигнал оповещения дежурный диспетчер обязан:
· уточнить откуда поступил сигнал, кто его передал и номер телефона, передавшего сигнал;
· связаться по телефону с лицом, передавшим сигнал и попросить подтвердить его;
· записать принятый сигнал в журнал текущих событий;
· доложить о полученном сигнале оповещения генеральному директору и начальнику штаба ГО объекта.
· получить указание на проведение оповещения должностных лиц и персонала объекта согласно схеме оповещения (списка оповещения);
· произвести оповещение согласно схемы (списка) оповещения;
· сделать запись в журнал учета переданных сигналов оповещения, указав время его передачи.
В дальнейшем действовать согласно указаний генерального директора и начальника штаба ГО объекта
Оповещение лиц, не имеющих телефонов, проводится через лиц объекта, проживающих рядом или специально назначенными оповестителями.
Все сигналы оповещения передаются должностным лицам немедленно после получения.
Начальник отдела ГО  ___________________

      «УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

___________________

«___» _________ 20 _ г.

ИНСТРУКЦИЯ 

дежурного диспетчера по действиям в ЧС
Дежурный диспетчер в случае возникновения ЧС на объекте или вблизи него обязан:


· немедленно доложить генеральному директору и начальнику штаба ГО объекта;

· действовать по указанию генерального директора (НШГО) объекта или согласно схеме действий при различных ЧС в зависимости от обстановки.

Действия дежурного диспетчера при ЧС:


1. ПРИ ПОЖАРЕ:

· Вызвать пожарную команду

· Доложить генеральному директору и НШГО объекта

· Привести в готовность внештатное противопожарное формирование

· Оценить обстановку
.

· Организовать при необходимости экстренную эвакуацию людей и материальных ценностей в безопасное место.

· Встретить (организовать встречу) пожарной команды.

· По прибытии генерального директора (НШГО) объекта доложить обстановку и принятые меры

2. ПРИ АВАРИЯХ (ОТКАЗЕ) ЭЛЕКТРОСНАБЖЕНИЯ:

· Вызвать дежурного электрика

· Поставить задачу на устранение аварии (при необходимости выдать схему электросетей объекта.

· Доложить главному инженеру (НШГО) объекта

· Действовать по указанию главного инженера (НШГО) объекта

3. ПРИ АВАРИЯХ НА ТЕПЛОСЕТЯХ:

· Вызвать дежурного слесаря-сантехника

· Поставить задачу на устранение аварии (при необходимости выдать схему теплосетей объекта)

· В случае невозможности устранения аварии доложить главному инженеру (НШГО) объекта


· Действовать по указанию главного инженера (НШГО) объекта.

4. ПРИ АВАРИЯХ НА ВОДОПРОВОДНЫХ СЕТЯХ:

· Вызвать дежурного слесаря-водопроводчика

· Поставить задачу на устранение аварии (при необходимости выдать схемы водопроводных сетей)

· В случае невозможности устранения - доложить главному инженеру объекта

· Действовать по указанию главного инженера (НШГО) объекта

5. ПРИ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЯХ (ОТРАВЛЕНИЯХ, ТРАВМАХ и т.п.):

· Вызвать скорую помощь проинформировать мед. работника объекта.

· Доложить генеральному директору объекта и действовать по его указанию.

· До прибытия скорой помощи организовать оказание первой медицинской помощи пострадавшим.
· Организовать встречу скорой помощи.

6. ПРИ ПОЛУЧЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ УГРОЗЕ ВЗРЫВА:

· Немедленно доложить лично генеральному директору объекта или лицу, его замещающему.

· Сообщить в отделение милиции района.

· Проинформировать о случившемся управление по делам ГОЧС и ФСБ района.

· По указанию генерального директора (его заместителя) объекта организовать экстренную эвакуацию людей в безопасное место.

· Организовать охрану здания (помещения) до прибытия работников милиции

· Оказать помощь милиции в проведении поисковых мероприятий

7. ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ ВЗРЫВООПАСНЫХ ПРЕДМЕТОВ НА ОБЪЕКТЕ:

· Немедленно доложить лично генеральному директору объекта или лицу, его замещающему, и НШГО

· По указанию, генерального директора (его заместителя) объекта организовать экстренную эвакуацию людей в безопасное место.


· Организовать охрану взрывоопасного предмета.

· Сообщить в отделение милиции района.

· Проинформировать о случившемся управление по делам ГОЧС и ФСБ район;

· По указанию генерального директора (заместителя) или НШГО объекта провести оповещение персонала и население, которым угрожает опасность при взрыве

8. ПРИ УГРОЗЕ ХИМИЧЕСКОГО ЗАРАЖЕНИЯ ОБЪЕКТА:

· Немедленно доложить генеральному директору или НШГО объекта и действовать по их указанию.

· Организовать оповещение структурных подразделений об угрозе химического заражения.

· Отдать указания на укрытие персонала согласно схемы укрытия и защиту органов дыхания с помощью штатных и простейших средств защиты.

· Проинформировать о случившемся управление по делам ГОЧС района.

· Загерметизировать помещение дежурного диспетчера.

· Надеть средства защиты органов дыхания.

· Осуществлять прием информации о химической и метеорологической обстановке из управления по делам ГО и ЧС района и доводить ее до НшГО объекта.

· В дальнейшем действовать по указанию генерального директора НШГО объекта.

· Периодически (каждые 30 минут) уточнять химическую обстановку на территории объекта.

9. ПРИ АВАРИи НА АЭС:
· Немедленно доложить генеральному директору (заместителю) и НШГО объекта.

· Действовать по указанию генерального директора и НШГО объекта.

· Осуществлять прием информации о радиационной и метеорологической обстановке из управления по делам ГСЧС района и передавать ее руководству объекта.

· По указанию управления по делам ГОЧС провести лично йодную профилактику.

· Лично подготовить средства индивидуальной защиты.

· Загерметизировать помещение дежурного диспетчера.

· В дальнейшем действовать согласно указаний генерального директора и НШГО объекта.

10.ПРИ УГРОЗЕ РАДИОАКТИВНОГО ЗАГРЯЗНЕНИЯ:

· Немедленно доложить генеральному директору (заместителю) и НШГО объекта.

· По указанию генерального директора (НШГО) объекта организовать оповещение структурных подразделений.

· Надеть средства защиты органов дыхания.

· Осуществлять прием информации о радиационной и метеорологической обста​новке из управления по делам ГОЧС района и передавать ее руководству объ​екта.


· Периодически уточнять радиационную обстановку (каждые 30 минут) на терри​тории объекта

· В дальнейшем действовать по указанию генерального директора и НШГО объекта 

Начальник отдела ГО    _____________________

