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Приложение № 2
к Порядку работы пункта временного размещения и питания граждан, прибывших в экстренном массовом порядке на территорию Лесозаводского
муниципального округа


Функциональные обязанности штата администрации ПВР


Функциональные обязанности начальника ПВР
Начальник ПВР отвечает за организацию регистрации, подготовку и прием граждан, за организацию работы всей администрации ПВР. Является прямым начальником всего личного состава ПВР, несет личную ответственность                                 за организацию, подготовку и прием населения.
Начальник ПВР работает в контакте с органом, уполномоченным на решение задач ГО и ЧС Лесозаводского муниципального округа.
Начальник ПВР обязан:
- знать количество принимаемых граждан, половозрастной состав проживающих;
- организовать разработку необходимой документации ПВР;
- организовать поддержание в ПВР общественного порядка;
- организовать информирование проживающих об обстановке, а также консультирование по возникающим вопросам;
- осуществлять контроль за укомплектованностью штата администрации ПВР;
- организовывать обучение и инструктаж сотрудников администрации ПВР       по приему, учету и размещению населения;
- распределять обязанности между сотрудниками администрации ПВР, организовывать их тренировку и готовить их к выполнению своих обязанностей;
- участвовать в учениях, тренировках и проверках, проводимых уполномоченными органами;
- поддерживать связь с администрацией Лесозаводского муниципального округа, краевым оперативным штабом;
- при возникновении (угрозе) ЧС установить связь с КЧС и ОПБ                                 и с организациями, участвующими в жизнеобеспечении населения.

Функциональные обязанности заместителя начальника ПВР
Заместитель начальника ПВР отвечает:
за разработку документации, обеспечение ПВР необходимыми оборудованием и имуществом, подготовку сотрудников администрации ПВР                           и практическое проведение приема граждан;
за развертывание ПВР, организацию охраны общественного порядка, работу комнаты матери и ребенка и медицинского пункта.
Подчиняется начальнику ПВР. В отсутствие начальника ПВР выполняет                     его обязанности и является прямым начальником всей администрации ПВР.
Заместитель начальника ПВР обязан:
- знать руководящие документы по организации приема и размещения пострадавшего населения;
- изучить порядок развертывания ПВР;
- организовать разработку документации ПВР;
- организовать подготовку личного состава;
- организовать подготовку необходимого оборудования и имущества;
- заблаговременно готовить помещения, инвентарь и средства связи;
- проводить практическую отработку вопросов оповещения, сбора                          и функционирования администрации ПВР;
- участвовать в учениях, тренировках и проверках, проводимых уполномоченными органами;
- поддерживать связь с организациями, выделяющими транспорт для ПВР;
- обеспечивать в ПВР охрану общественного порядка, а также работу группы встречи, приема, регистрации и размещения, комнаты матери и ребенка, стола справок и кабинета психологического обеспечения;
- организовать обеспечение проживающих предметами первой необходимости, питьевой водой, оказание необходимой медицинской помощи;
- представлять сведения о ходе приема пострадавшего населения.

Функциональные обязанности начальника группы
встречи, приема, регистрации и размещения
Начальник группы встречи, приема, регистрации и размещения                           (далее - начальник группы) отвечает за ведение персонального учета, регистрацию и размещение граждан, за обобщение, анализ и представление сведений                                        о прибывших, за представление докладов и отчетов. Подчиняется начальнику                             и заместителю начальника ПВР и является прямым начальником личного состава группы.
Начальник группы обязан:
- знать руководящие документы по организации приема и размещения населения;
- организовать подготовку личного состава группы;
- разработать необходимую документацию группы по учету и размещению прибывших граждан;
- изучить порядок прибытия на ПВР населения и порядок его размещения;
- подготовить рабочие места группы и доложить о готовности группы                                к приему населения;
- распределять обязанности между членами группы;
- организовать учет, регистрацию и размещение населения;
- доводить своевременно информацию о всех изменениях в обстановке                            до населения;
- докладывать начальнику ПВР о ходе приема и размещения прибывшего населения;
- передавать в стол справок списки размещенного в ПВР населения, а также списки выбывшего из ПВР населения с направлением выбытия.

Функциональные обязанности
 старшего информатора стола справок
Старший информатор стола справок отвечает за своевременное предоставление информации по всем вопросам работы ПВР обратившимся из числа проживающих.
Подчиняется заместителю начальника ПВР и является прямым начальником сотрудников стола справок.
Старший информатор стола справок обязан:
- иметь адреса и номера телефонов городских и краевых органов                                        и учреждений; ближайших ПВР; организаций, которые выделяют транспорт; знать порядок установления связи с руководителями этих организаций;
- готовить по поручениям руководства и/или по обращениям граждан справочные документы;
- давать справки проживающим о нахождении пунктов питания, медицинских организаций, отделений связи и сберкасс, о порядке работы бытовых учреждений                    и их местонахождении, а также по всем вопросам, связанным с размещением населения в ПВР.

Функциональные обязанности психолога
Психолог отвечает за психологическое обеспечение проживающих граждан, непосредственное оказание экстренной психологической помощи, координацию                        и обеспечение со специальными службами.
Психолог обязан:
- иметь представление об общих закономерностях течения психологических реакций и психических расстройств;
- оказывать по показаниям экстренную и профилактическую психологическую помощь проживающим в ПВР гражданам.

Функциональные обязанности сотрудника
 комнаты матери и ребенка
[bookmark: _GoBack]Сотрудник комнаты матери и ребенка отвечает за оказание помощи женщинам, эвакуируемым с малолетними детьми, организует прием, регистрацию       и отправку специальным транспортом беременных женщин и женщин                         с малолетними детьми.
Сотрудник комнаты матери и ребенка обязан:
- изучить порядок работы ПВР;
- знать основные приемы и правила ухода за детьми, уметь оказать первую помощь;
- подготовить необходимые документы, имущество и инвентарь;
- развернуть и подготовить к работе комнату матери и ребенка;
- оказывать необходимую помощь населению, прибывающему с детьми;
- поддерживать необходимый порядок в комнате матери и ребенка
