Обязанности секретаря эвакуационной комиссии объекта

Секретарь эвакуационной комиссии объекта подчиняется председателю эвакокомиссии, ведет всю документацию, отвечает за своевременное доведение распоряжений руководителя (начальника ГО объекта) и председателя эвакуационной комиссии до исполнителей, за учет и отчетность по эвакуационным мероприятиям.

Он обязан:

а) в режиме повседневной деятельности:

­ принимать участие в разработке документов плана эвакуации объекта;

­ следить за своевременным внесением корректив в планы эвакуации объекта в ЧС природного и техногенного характера и в военное время;

­ знать состав эвакокомиссии, адреса и телефоны членов комиссии, следить за своевременным доукомплектованием состава эвакокомиссии новыми работниками взамен убывших, разрабатывать схему оповещения эвакокомиссии и, по поручению руководства эвакокомиссии принимать участие в оповещении и сборе эвакокомиссии;

­ участвовать в организации обучения членов эвакокомиссии, разработке планов учений и тренировок по эвакуации и рассредоточению. Вести учет занятий и других учебно­тренировочных мероприятий по ГО и ЧС.

б) при подготовке к эвакуации и рассредоточению:

­ внести коррективы в документы планов эвакуации в ЧС природного техногенного характера или военного времени;

­ вести учет отданных распоряжений и указаний, контролировать их исполнение и докладывать результаты руководству объекта;

­ собрать от структурных подразделений объекта списки эвакуируемых по этапам и способам эвакуации. На их основе составить сводные списки эвакуируемых;

­ провести инструктаж регистраторов для работы на СЭП

в) с началом проведения эвакомероприятий:

­ контролировать доведение до структурных подразделений объекта распоряжений на проведение эвакуации;

­ представителям на СЭП выдать списки эвакуируемых в 3­х экземплярах;

­ вести учет хода эвакуации и докладывать о результатах председателю эвакокомиссии

­ поддерживать связь с эвакопунктами, принимать меры по соблюдению установленного порядка и сроков эвакуации структурными подразделениями объекта;

­ после завершения эвакуации подвести итоги и доложить о них председателю эвакокомиссии;

­ организовать хранение документов эвакокомиссии;

­ по завершении эвакуации действовать по указанию председателя.

