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Администрация Спасского муниципального округа
Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	1 марта 2024 г.
	
	№ 40-р


	(
	Об  утверждении должностных 

инструкций оперативно-диспетчерского состава ЕДДС
	(


В соответствии с Постановлением Правительства Нижегородской области от 9 ноября 2016 г. № 759 «О единых дежурно-диспетчерских службах муниципальных образований Нижегородской области»:

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции оперативно-диспетчерского состава Единой дежурно-диспетчерской службы Спасского муниципального  округа Нижегородской области 

2. Признать утратившими силу:

- распоряжение администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 27 декабря  2016 г. № 150-р «Об  утверждении должностных инструкций оперативно-диспетчерского состава ЕДДС»;
- должностную инструкция диспетчера системы – 112 Единой дежурно-диспетчерской службы Спасского муниципального  района  Нижегородской области, утвержденную распоряжением  администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от  1 августа 2017 г. № 123-р.
	Глава местного 

самоуправления округа 
	Т.В.Бирюкова


	Единая дежурно-диспетчерская служба 

Спасского муниципального округа

Нижегородской области
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации 

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от  1 марта 2024 г. № 40-р


Должностная инструкция 

начальника 
1. Общие положения  

1.1. Начальник Единой дежурно-диспетчерской службы Спасского муниципального  округа Нижегородской области (далее - ЕДДС) назначается на должность распоряжением администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа). Начальник ЕДДС подчиняется главе местного самоуправления округа, председателю КЧС и ОПБ Спасского муниципального округа, начальнику отдела ГОЧС и ВМП администрации округа.

1.2. Начальник ЕДДС руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законами РФ и Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Спасского муниципального округа и другими нормативными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.

1.3.  Начальник ЕДДС отвечает за готовность ЕДДС к выполнению задач, возложенных на нее, за профессиональную подготовку, морально-психологическое состояние оперативно-диспетчерского состава, соблюдение дисциплины и внутреннего распорядка, за состояние и сохранность технических и других материальных средств ЕДДС.

 1.4. Начальник ЕДДС является прямым начальником для оперативно-диспетчерского состава ЕДДС.

2. Квалификационные требования
2.1. Требования к начальнику ЕДДС: высшее образование, стаж оперативной работы не менее 3 лет на оперативных должностях в системе комплексной безопасности населения и территорий и обучение по установленной программе, допуск к работе со сведениями, составляющими государственную тайну (при необходимости).
2.2. Начальник ЕДДС должен знать федеральное законодательство, законодательство Нижегородской области, приказы вышестоящих органов и другие руководящие, нормативно-технические и методические документы, определяющие функционирование ЕДДС, системы-112.
2.3. Начальник ЕДДС должен обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности 
Начальник ЕДДС обязан:

3.1. Организовывать выполнение поставленных перед ЕДДС задач и обеспечивать контроль их выполнения;

3.2. Разрабатывать нормативно-методическую базу развития и обеспечения функционирования ЕДДС, а также приказы (графики) о заступлении очередной оперативной дежурной смены на дежурство;

3.3. Организовывать оперативно-техническую службу, профессиональную подготовку и обучение личного состава ЕДДС;

3.4. Организовывать проведение занятий, тренировок и учений;

3.5. Осуществлять контроль за работой по сбору, обработке и своевременному внесению необходимой информации в паспорта территорий всех видов;

3.6. Разрабатывать предложения по дальнейшему совершенствованию, развитию и повышению технической оснащенности ЕДДС.

3.7. руководить действиями личного состава ЕДДС при ЧС.

4. Права 

Начальник ЕДДС  имеет право:

4.1. Знакомиться с нормативно-правовыми актами, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

4.3. В пределах своей компетенции сообщать заведующему сектором ГОЧС и ВМП администрации округа, главе администрации округа обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.4. По поручению главы местного самоуправления округа в пределах установленных полномочий передавать оперативные поручения и решения оперативных штабов, решения КЧС по вопросам, требующим немедленного решения в интересах защиты населения и территории от ЧС, АС и иных нарушений нормальных условий жизнеобеспечения, и осуществлять в установленном порядке контроль за их исполнением;
4.5. Распределять обязанности между сотрудниками ЕДДС;

4.6. Вносить в установленном порядке предложения по изменению (совершенствованию) структуры и штата ЕДДС;

4.7. Вносить предложения главе местного самоуправления округа о приеме на работу и увольнении с работы работников ЕДДС;

4.8. Организовывать взаимодействие с администрацией округа  и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции ЕДДС;

4.9. Ходатайствовать о поощрении сотрудников ЕДДС или наложении на них дисциплинарных взысканий;

4.10. Запрашивать в установленном порядке служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей;

4.11. Знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
4.12.  Использовать информационные базы (в том числе АПК "Безопасный город"), программы по расчету рисков и системы мониторинга.
4.13. Контролировать план-график проведения аварийно-восстановительных и спасательных работ в интересах пострадавшего населения и предотвращения негативного воздействия последствий данного события на окружающую природную и социальную среду;

4.14. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений ОСОДУ муниципального образования, органов местного самоуправления муниципальных округов (городских округов) Нижегородской области и организаций, независимо от организационно-правовых форм, необходимую информацию по вопросам сферы деятельности ЕДДС;

4.15. Использовать областные системы связи и коммуникации, пользоваться банком данных электронной информации органов исполнительной власти Нижегородской области и органов местного самоуправления муниципальных округов (городских округов) Нижегородской области;

5. Ответственность. 

5.1. Начальник ЕДДС несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

5.2. За халатность, допущенную при исполнении служебных обязанностей;

5.3. За сокрытие или искажение информации о событиях, фактах, явлениях;

5.4. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.5.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.6. За причинение материального ущерба - в пределах определённых трудовым законодательством;

5.7. За действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.8. За разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную тайну.

6.  Служебное взаимодействие

В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций начальник ЕДДС взаимодействует:

6.1. со всеми организациями и ДДС, включёнными в Перечень дежурно-диспетчерских служб, входящих в объединенную систему оперативно-диспетчерского управления при чрезвычайных и аварийных ситуациях на территории Спасского муниципального округа и Перечень дежурных служб, которым ежесуточно представляются сведения о нарушении режима работы районного хозяйства Спасского муниципального округа;

6.2. с органами местного самоуправления;

6.3. с предприятиями, организациями и учреждениями округа.

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                                              (подпись)                                  (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                               (подпись)                                              (дата)

В дело № _____________

	Единая дежурно-диспетчерская служба 

Спасского муниципального округа 
Нижегородской области


	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации 

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от  1 марта 2024 г. № 40-р


Должностная инструкция 

оперативного дежурного 
1. Общие положения  

1.1. Оперативный дежурный  Единой дежурно-диспетчерской службы Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее - ЕДДС) назначается на должность распоряжением администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа). Оперативный дежурный ЕДДС подчиняется местного самоуправления округа, председателю КЧС и ОПБ Спасского округа, начальнику отдела ГОЧС и ВМП администрации округа, начальнику ЕДДС, заместителю начальника ЕДДС.
1.2. Время несения дежурства 24 часа (с 08:00 до 08:00 следующего дня).

1.3. Форма одежды оперативного дежурного ЕДДС – майка поло синего цвета.
1.4. Оперативный дежурный  ЕДДС руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации и Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Спасского муниципального округа и другими нормативными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Требования к оперативному дежурному ЕДДС: высшее профессиональное (техническое) образование, дополнительное профессиональное образование по установленной программе, стаж работы по направлению деятельности не менее 3 лет;

2.2. Оперативный дежурный должен знать: 
2.2.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, законы Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, муниципальные правовые акты, положение о ЕДДС, правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

 2.2.2. функциональные обязанности и порядок работы оперативного дежурного и помощника оперативного дежурного ЕДДС,  диспетчера системы – 112;

2.2.3. руководящие документы, регламентирующие работу оперативного дежурного, помощника оперативного дежурного ЕДДС, диспетчера системы – 112;

2.2.4. структуру и технологию функционирования ЕДДС;

2.2.5. нормативные документы, регламентирующие деятельность ЕДДС;

2.2.6. документы, определяющие деятельность оперативного дежурного ЕДДС по сигналам оповещения, гражданской обороны и другим сигналам;

2.2.7. правила ведения документации;

2.2.8. порядок составления и представления отчетности и докладов;

2.2.9. основы трудового законодательства; 

2.3. Оперативный дежурный  должен обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

2.4. Иметь навыки работы на компьютере на уровне уверенного пользователя (знание MicrosoftWindows (Word, Excel, PowerPoint) или эквивалент, умение пользоваться электронной почтой, Интернет);

2.5. Уметь пользоваться информационной справочной системой.

3. Должностные обязанности 
3.1. Оперативный дежурный ЕДДС обязан:

3.1.1. проводить анализ и оценку достоверности поступающей информации;

3.1.2. обеспечивать оперативное взаимодействие, координацию, руководство и управление силами и средствами ДДС, ДС, входящих в ОСОДУ Спасского муниципального округа;

3.1.3. координировать деятельность дежурно-диспетчерских служб экстренных оперативных служб при реагировании на вызовы;

3.1.4. организовывать взаимодействие с вышестоящими и взаимодействующими органами управления РСЧС (в том числе с управляющими центрами ЕСОДУ Нижегородской области) в целях оперативного реагирования на ЧС, АС, происшествия, с администрацией округа и органами местного самоуправления Спасского муниципального округа;

3.1.5. эффективно работать с коммуникационным оборудованием, основными офисными приложениями для операционной системы MicrosoftWindows (Word, Excel, PowerPoint) или эквивалент;

3.1.6. осуществлять эксплуатацию КСА ЕДДС (в том числе на базе АПК "Безопасный город");

3.1.7. использовать гарнитуру при приеме информации;

3.1.8. четко говорить по радио и телефону одновременно с работой за компьютером;

3.1.9. применять коммуникативные навыки;

3.1.10. быстро принимать решения;

3.1.11. эффективно использовать информационные ресурсы системы - 112 для обеспечения выполнения задач, поставленных перед ЕДДС;

3.1.12. повышать уровень теоретической и практической подготовки;

3.1.13. сохранять конфиденциальную информацию, полученную в процессе выполнения своих обязанностей.

3.2.  Оперативному дежурному ЕДДС запрещено:

3.2.1. вести телефонные переговоры, не связанные с несением оперативного дежурства;

3.2.2. предоставлять какую-либо информацию средствам массовой информации и посторонним лицам без указания руководства муниципального образования;

3.2.3. допускать в помещения ЕДДС посторонних лиц;

3.2.4. отлучаться с места несения оперативного дежурства без разрешения начальника ЕДДС;

3.2.5. выполнение обязанностей, не предусмотренных должностными обязанностями и инструкциями.

4. Права 

Оперативный дежурный имеет право:

4.1. Знакомиться с нормативно-правовыми актами, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

4.3. В пределах своей компетенции сообщать начальнику ЕДДС обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.4. По поручению главы местного саиоуправления округа в пределах установленных полномочий передавать оперативные поручения и решения оперативных штабов, решения КЧС по вопросам, требующим немедленного решения в интересах защиты населения и территории от ЧС, АС и иных нарушений нормальных условий жизнеобеспечения, и осуществлять в установленном порядке контроль за их исполнением;
4.5. Запрашивать в установленном порядке служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей;

4.6. Знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
4.7. Использовать информационные базы (в том числе АПК "Безопасный город"), программы по расчету рисков и системы мониторинга.
4.8. Контролировать план-график проведения аварийно-восстановительных и спасательных работ в интересах пострадавшего населения и предотвращения негативного воздействия последствий данного события на окружающую природную и социальную среду;

4.9. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений ОСОДУ муниципального образования, органов местного самоуправления муниципальных округов (городских округов) Нижегородской области и организаций, независимо от организационно-правовых форм, необходимую информацию по вопросам сферы деятельности ЕДДС;

4.10. Использовать областные системы связи и коммуникации, пользоваться банком данных электронной информации органов исполнительной власти Нижегородской области и органов местного самоуправления муниципальных округов (городских округов) Нижегородской области;

5. Ответственность. 

Оперативный дежурный  несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

5.1. За халатность, допущенную при исполнении служебных обязанностей;

5.2. За сокрытие или искажение информации о событиях, фактах, явлениях;

5.3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.4.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.5. За причинение материального ущерба - в пределах определённых трудовым законодательством;

5.6. За действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.7. За разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную тайну.

6.  Служебное взаимодействие

В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций оперативный дежурный взаимодействует:

6.1. Со всеми организациями и ДДС, включёнными в Перечень дежурно-диспетчерских служб, входящих в объединенную систему оперативно-диспетчерского управления при чрезвычайных и аварийных ситуациях на территории Спасского муниципального округа и Перечень дежурных служб, которым ежесуточно представляются сведения о нарушении режима работы районного хозяйства Спасского муниципального округа;

6.2. С органами местного самоуправления;

6.3. С предприятиями, организациями и учреждениями округа.
С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                              (дата)
	Единая дежурно-диспетчерская служба 

Спасского муниципального округа

Нижегородской области
	УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением администрации 

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от  1 марта 2024 г. № 40-р


Должностная инструкция 

помощника оперативного дежурного 
1. Общие положения  

1.1. Помощник оперативного дежурного  Единой дежурно-диспетчерской службы Спасского муниципального округа  Нижегородской области (далее - ЕДДС) назначается на должность распоряжением администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа). Помощник оперативного дежурного  ЕДДС подчиняется главе местного самоуправления округа, председателю КЧС и ОПБ Спасского муниципального округа, начальнику отдела ГОЧС и ВМП администрации округа, начальнику ЕДДС, заместителю начальника ЕДДС, оперативному дежурному ЕДДС.

1.2. Время несения дежурства 24 часа (с 08:00 до 08:00 следующего дня).

1.3. Форма одежды помощника оперативного дежурного ЕДДС – майка поло синего цвета.
1.4. Помощник оперативного дежурного  ЕДДС руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законами РФ и Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Спасского муниципального округа и другими нормативными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Требования к помощнику оперативного дежурного ЕДДС: среднее профессиональное (техническое) образование, стаж работы по направлению деятельности не менее 1 года;

2.2. Помощник оперативного дежурного ЕДДС должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, законы Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, муниципальные правовые акты, положение о ЕДДС, правила и нормы охраны труда.

2.3. Помощник оперативного дежурного ЕДДС должен обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

2.4. Помощник оперативного дежурного ЕДДС должен иметь навыки работы на компьютере на уровне уверенного пользователя (знание MicrosoftWindows (Word, Excel, PowerPoint) или эквивалент, умение пользоваться электронной почтой, Интернет);

2.5. Помощник оперативного дежурного ЕДДС должен уметь пользоваться информационной справочной системой.

3. Должностные обязанности 
3.1. Помощник оперативного дежурного ЕДДС обязан:

3.1.2. проводить анализ и оценку достоверности поступающей информации;

3.1.3. обеспечивать оперативное взаимодействие, координацию, руководство и управление силами и средствами ДДС, ДС, входящих в ОСОДУ Спасского муниципального округа;

3.1.4. координировать деятельность дежурно-диспетчерских служб экстренных оперативных служб при реагировании на вызовы;

3.1.5. организовывать взаимодействие с органами управления РСЧС в целях оперативного реагирования на ЧС, АС, происшествия, с администрацией округа и органами местного самоуправления Спасского муниципального округа;

3.1.6. эффективно работать с коммуникационным оборудованием, основными офисными приложениями для операционной системы MicrosoftWindows (Word, Excel, PowerPoint) или эквивалент;

3.1.7. осуществлять эксплуатацию КСА ЕДДС (в том числе на базе АПК "Безопасный город");

3.1.8. использовать гарнитуру при приеме информации;

3.1.9. четко говорить по радио и телефону одновременно с работой за компьютером;

3.1.10. применять коммуникативные навыки;

3.1.11. быстро принимать решения;

3.1.12. эффективно использовать информационные ресурсы для обеспечения выполнения задач, поставленных перед ЕДДС;

3.1.13. повышать уровень теоретической и практической подготовки;

3.1.14. сохранять конфиденциальную информацию, полученную в процессе выполнения своих обязанностей.

3.2. Помощнику оперативного дежурного ЕДДС запрещено:

3.2.1. вести телефонные переговоры, не связанные с несением оперативного дежурства;

3.2.2. предоставлять какую-либо информацию средствам массовой информации и посторонним лицам без указания руководства Спасского муниципального округа;

3.2.3. допускать в помещения ЕДДС посторонних лиц;

3.2.4. отлучаться с места несения оперативного дежурства без разрешения начальника ЕДДС или оперативного дежурного ЕДДС;

3.2.5. выполнять обязанности, не предусмотренные должностными инструкциями.

4. Права 

Помощник оперативного дежурного ЕДДС имеет право:

4.1. Знакомиться с нормативно-правовыми актами, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

4.3. В пределах своей компетенции сообщать оперативному дежурному ЕДДС обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.4. По поручению главы местного самоуправления округа в пределах установленных полномочий передавать оперативные поручения и решения оперативных штабов, решения КЧС по вопросам, требующим немедленного решения в интересах защиты населения и территории от ЧС, АС и иных нарушений нормальных условий жизнеобеспечения, и осуществлять в установленном порядке контроль за их исполнением;
4.5. Запрашивать в установленном порядке служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей;

4.6. Знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
4.7.  Использовать информационные базы (в том числе АПК "Безопасный город"), программы по расчету рисков и системы мониторинга.
4.8. Контролировать план-график проведения аварийно-восстановительных и спасательных работ в интересах пострадавшего населения и предотвращения негативного воздействия последствий данного события на окружающую природную и социальную среду;

4.9. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений ОСОДУ муниципального образования, органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Нижегородской области и организаций, независимо от организационно-правовых форм, необходимую информацию по вопросам сферы деятельности ЕДДС;

4.10. Использовать областные системы связи и коммуникации, пользоваться банком данных электронной информации органов исполнительной власти Нижегородской области и органов местного самоуправления муниципальных округов (городских округов) Нижегородской области;

5. Ответственность. 

Помощник оперативного дежурного ЕДДС несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

5.1. За халатность, допущенную при исполнении служебных обязанностей;

5.2. За сокрытие или искажение информации о событиях, фактах, явлениях;

5.3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.4.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.5. За причинение материального ущерба - в пределах определённых трудовым законодательством;

5.6. За действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.7. За разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную тайну.

6.  Служебное взаимодействие

В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций помощник оперативного дежурного ЕДДС взаимодействует:

6.1. Со всеми организациями и ДДС, включёнными в Перечень дежурно-диспетчерских служб, входящих в объединенную систему оперативно-диспетчерского управления при чрезвычайных и аварийных ситуациях на территории Спасского муниципального округа и Перечень дежурных служб, которым ежесуточно представляются сведения о нарушении режима работы районного хозяйства Спасского муниципального округа;

6.2. С органами местного самоуправления;

6.3. С предприятиями, организациями и учреждениями округа.
С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                              (дата)
	Единая дежурно-диспетчерская служба 

Спасского муниципального округа

Нижегородской области
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации 

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от  1 марта 2024 г. № 40-р


Должностная инструкция 

диспетчера системы - 112 
1. Общие положения  

1.1. Диспетчер системы - 112  Единой дежурно-диспетчерской службы Спасского муниципального  округа (далее - ЕДДС) назначается на должность распоряжением администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа). Диспетчер системы - 112 ЕДДС подчиняется главе местного самоуправления округа, председателю КЧС и ОПБ Спасского муниципального округа, начальнику отдела ГОЧС и ВМП администрации округа, начальнику ЕДДС, заместителю начальника ЕДДС, оперативному дежурному ЕДДС.
1.2. Время несения дежурства 24 часа (с 08:00 до 08:00 следующего дня).

1.3. Форма одежды диспетчера системы - 112 ЕДДС – майка поло синего цвета.
1.4. Диспетчер системы - 112  ЕДДС руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законами РФ и Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Спасского муниципального округа и другими нормативно-правовыми актами, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Требования к диспетчеру системы - 112 ЕДДС: среднее (полное) общее образование без предъявления требований к стажу работы. 

2.2. Диспетчер системы - 112  должен знать: 
2.2.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, законы Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, муниципальные правовые акты, положение о ЕДДС, правила и нормы охраны труда.
2.2.2. нормативные правовые акты в области предупреждения и ликвидации ЧС, организации дежурно-диспетчерских служб экстренных служб, информационного обмена и межведомственного взаимодействия; 

2.2.3. состав и структуру функциональных и территориальной подсистемы РСЧС Нижегородской области и Спасского муниципального округа, основные вопросы взаимодействия, сферу деятельности и ответственности, входящих в территориальную подсистему РСЧС организаций; 

2.2.4. состав сил и средств постоянной готовности функциональных и территориальных подсистем РСЧС Спасского муниципального района, их задачи, порядок их привлечения к ликвидации последствий ЧС (происшествий) и организации взаимодействия; 

2.2.5. схему организации связи дежурно-диспетчерских служб функциональных и территориальных подсистем РСЧС Нижегородской области;

2.2.6. организацию работы и алгоритм действий дежурной смены системы - 112 Спасского муниципального округа в различных режимах функционирования; 

2.2.7. состав и функционирование комплекса средств автоматизации и специального программного обеспечения системы - 112; 

2.2.8. состав, возможности, порядок функционирования комплекса средств связи, оповещения, средств автоматизации; 

2.2.9. зоны территориальной ответственности служб экстренного реагирования, действующих на территории Спасского муниципального округа; 

2.2.10. паспорта территории Спасского муниципального округа, объектов экономики; 

2.2.11. административно-территориальное деление, численность населения, географические, климатические и природные особенности Спасского муниципального округа и области, а также другую информацию о регионе.
2.3. Диспетчер системы - 112  должен обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей и иметь специальная подготовку по установленной программе по направлению деятельности. 
2.4. Диспетчер системы - 112  должен знать нормативные документы, определяющие функционирование ЕДДС, системы – 112. 

2.5. Иметь навыки работы на компьютере на уровне уверенного пользователя (знание MicrosoftWindows (Word, Excel, PowerPoint) или эквивалент, умение пользоваться электронной почтой, Интернет).
2.6. Уметь пользоваться информационной справочной системой.

3. Должностные обязанности 
3.1. Диспетчер системы - 112 ЕДДС обязан:

3.1.2. пользоваться всеми функциями телекоммуникационного оборудования на автоматизированном рабочем месте; 

3.1.3. работать с коммуникационным оборудованием, общесистемным и специальным программным обеспечением, в том числе с текстовыми редакторами, редакторами таблиц, геоинформационными системами мониторинга транспортных средств на основе ГЛОНАСС; 

3.1.4. обрабатывать входящую информацию в соответствии с принятыми в системе - 112 стандартами, правилами и процедурами; 

3.1.5. организовывать сбор и обработку оперативной информации о фактах или угрозе возникновения ЧС, АС, происшествий и ходе проведения их ликвидации; 

3.1.6. обеспечивать ведение необходимой документации системы - 112; 

3.1.7. использовать психологическое сопровождение позвонившего абонента; 

3.1.8. безошибочно набирать на клавиатуре текст со скоростью не менее 120 символов в минуту.

3.2. Диспетчеру системы - 112 ЕДДС запрещено:

3.2.1. вести телефонные переговоры, не связанные с несением оперативного дежурства;

3.2.2. предоставлять какую-либо информацию средствам массовой информации и посторонним лицам без указания руководства Спасского муниципального округа;

3.2.3. допускать в помещения ЕДДС посторонних лиц;

3.2.4. отлучаться с места несения оперативного дежурства без разрешения начальника ЕДДС или оперативного дежурного ЕДДС;

3.2.5. выполнять обязанности, не предусмотренные должностными инструкциями.

4. Права 

Диспетчер системы - 112 имеет право:

4.1. Знакомиться с нормативно-правовыми актами, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

4.3. В пределах своей компетенции сообщать оперативному дежурному ЕДДС обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.4. По поручению главы местного самоуправления округа в пределах установленных полномочий передавать оперативные поручения и решения оперативных штабов, решения КЧС по вопросам, требующим немедленного решения в интересах защиты населения и территории от ЧС, АС и иных нарушений нормальных условий жизнеобеспечения, и осуществлять в установленном порядке контроль за их исполнением;
4.5. Запрашивать в установленном порядке служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей;
4.6. Знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
4.7. Использовать информационные базы (в том числе АПК "Безопасный город"), программы по расчету рисков и системы мониторинга.
4.8. Контролировать план-график проведения аварийно-восстановительных и спасательных работ в интересах пострадавшего населения и предотвращения негативного воздействия последствий данного события на окружающую природную и социальную среду;

4.9. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений ОСОДУ муниципального образования, органов местного самоуправления муниципальных округов (городских округов) Нижегородской области и организаций, независимо от организационно-правовых форм, необходимую информацию по вопросам сферы деятельности ЕДДС;

4.10. Использовать областные системы связи и коммуникации, пользоваться банком данных электронной информации органов исполнительной власти Нижегородской области и органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Нижегородской области.
5. Ответственность. 

Диспетчер системы - 112 дежурного  несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

5.1. За халатность, допущенную при исполнении служебных обязанностей;

5.2. За сокрытие или искажение информации о событиях, фактах, явлениях;

5.3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.4.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.5. За причинение материального ущерба - в пределах определённых трудовым законодательством;

5.6. За действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.7. За разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную тайну.

6.  Служебное взаимодействие

В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций диспетчер системы - 112 взаимодействует:

6.1. Со всеми организациями и ДДС, включёнными в Перечень дежурно-диспетчерских служб, входящих в объединенную систему оперативно-диспетчерского управления при чрезвычайных и аварийных ситуациях на территории Спасского муниципального округа и Перечень дежурных служб, которым ежесуточно представляются сведения о нарушении режима работы районного хозяйства Спасского муниципального округа;

6.2. С органами местного самоуправления;

6.3. С предприятиями, организациями и учреждениями округа.
С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                              (дата)
0103-1

