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1. Общие положения

          1.1. Отдел подготовки населения, руководящего состава и должностных лиц в области безопасности жизнедеятельности муниципального казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям города Волгодонска» (далее – отдел подготовки) является структурным образовательным подразделением муниципального казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям города Волгодонска» (далее – учреждение). 
     1.2. В своей деятельности отдел подготовки руководствуются Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 12.02.1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне», от 21.12.1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», другими федеральными законами, Указами и  распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями  и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными и другими актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом Ростовской области, областными нормативными правовыми актами в части касающейся, Уставом муниципального образования «город Волгодонск», правовыми актами муниципального образования «город Волгодонск» (далее – г.Волгодонск),   Уставом учреждения и настоящим Положением. 
     1.3. Отдел подготовки осуществляет свою повседневную деятельность в составе учреждения, под непосредственным управлением начальника учреждения. 

           1.4. Контроль  и  координацию  учебной деятельности отдела подготовки осуществляет  в пределах компетенции департамент по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций  Ростовской области (далее – ДПЧС Ростовской области). 
     1.5. Отдел подготовки не имеет извлечение прибыли в качестве основной цели деятельности.

     1.6. Место нахождения отдела подготовки: г.Волгодонск, пер. Лермонтова, д.4.

2. Цели и задачи деятельности отдела подготовки 

     2.1. Целью деятельности отдела подготовки является подготовка населения в области гражданской обороны (далее – ГО) и защиты от чрезвычайных ситуаций (далее - ЧС) природного и техногенного характера, дополнительная профессиональная подготовка по программам дополнительной профессиональной подготовки, а также курсовая подготовка руководящего состава ГО и областной подсистемы единой государственной системы по предупреждению и ликвидации ЧС (далее - РСЧС) .
     2.2. Задачи отдела подготовки: 

      -  разработка нормативных правовых документов по вопросам подготовки населения в области ГО и защиты от ЧС;
    -     оказание методической помощи организациям в разработке  рабочих программ обучения работающего населения, личного состава нештатных аварийно-спасательных формирований (далее - НАСФ) и спасательных служб и нештатных формирований по выполнению мероприятий гражданской обороны (далее - НФГО) на основе соответствующих примерных программ, разработанных МЧС России;
     -   разработка и совершенствование перечня учебных мероприятий по подготовке всех групп населения в области ГО и защиты от ЧС для включения в ежегодные планы основных мероприятий города Волгодонска в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах; 

    -    разработка ежегодного Комплексного плана мероприятий по обучению неработающего населения города Волгодонска в области безопасности жизнедеятельности и участие в выполнении отдельных учебных мероприятий плана; 

          -  дополнительная профессиональная подготовка по программе повышения квалификации должностных лиц и специалистов гражданской обороны  и городского звена областной подсистемы РСЧС;  
           - курсовая подготовка руководящего состава и должностных ГО и соответствующих звеньев РСЧС с целью обучения и привития навыков организации,  планирования и выполнения мероприятий ГО, предупреждения и ликвидации ЧС; 

     - оказание методической помощи руководителям организаций в обучении персонала, в подготовке и проведении учений, тренировок по организации ГО и защите от ЧС;

     - оказание методической помощи учебно-консультационным пунктам по ГО и ЧС в разработке планирующих и учетно-отчетных документов, информационных и методических материалов для организации и проведения учебных мероприятий по обучению неработающего населения;   

          -  оказание методической помощи образовательным учреждениям, осуществляющим образовательную деятельность в проведении объектовых тренировок «День защиты детей»; 

          - оказание методической помощи преподавателям образовательных учреждений, осуществляющим образовательную деятельность и участие в проведении занятий по наиболее сложным темам предмета «ОБЖ»; 

           - участие в организации и проведении мероприятий Всероссийского детско-юношеского движения «Школа безопасности» и других мероприятий, включающих элементы безопасности жизнедеятельности;             

          -  участие в организации и проведении городских соревнований санитарных постов и постов радиационного и химического наблюдения

           -  разработка памяток и других информационных материалов в целях публикации в печатных средствах массовой информации; 

            - подготовка и участие в проведении учебных мероприятий по обучению населения через электронные средства массовой информации.
3. Содержание и организация учебной деятельности
      3.1. Учебная деятельность отдела подготовки включает в себя организацию и проведение учебной и методической работы и других видов   работ в области ГО и ЧС.
      3.2. Обучение ведется на русском языке. Программы дополнительной профессиональной и курсовой подготовки осваиваются в очно-заочной форме обучения  путем проведения плановых занятий с частичным  отрывом слушателей от производственной деятельности.       

      3.3. Продолжительность обучения для каждой категории слушателей (далее – категории обучаемых) определяется соответствующими программами. Учебный процесс отделом подготовки осуществляется в течение учебного года, продолжительность которого устанавливается с января по ноябрь включительно.

      3.4.  Отдел подготовки составляет план комплектования отдела подготовки на следующий год на основании решения руководителя учреждения (организации) кадровый орган которого совместно с руководителем структурного подразделения, уполномоченного на решение задач в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций, до 1 сентября текущего года направляет в отдел подготовки, осуществляющего курсовое обучение, заявку на обучение работников ГО и РСЧС. Рекомендации по категориям слушателей для проведения курсового обучения направляются ДПЧС Ростовской области. 
      Курсовое обучение слушателей других муниципальных образований проводится  на договорной основе в соответствии с действующим законодательством.  

      3.5. Для осуществления целей и задач отдела подготовки по обучению  слушателей в отделе подготовки разрабатываются и утверждаются в установленном порядке:

       - план комплектования отдела слушателями на учебный год;

       -  расчет объема учебной работы на учебный год; 

       - учебный план;        


       - рабочие программы по курсовому обучению и   повышению квалификации должностных лиц и специалистов гражданской обороны  и городского звена областной подсистемы РСЧС;
       - годовой и месячные планы работы; 

       - индивидуальные планы работы работников отдела подготовки на год.            
      3.6. В целях проведения курсового обучения учебные группы создаются и комплектуются, как правило, из лиц одной должностной категории. Продолжительность одного часа занятий – 45 минут. 

            3.7. При обучении слушателей в отделе подготовки установлены следующие виды учебных занятий: лекции, практические занятия, упражнения, семинары и самостоятельная работа слушателей.

            Обучение слушателей заканчивается  проведением зачетных занятий с выдачей им по окончании обучения удостоверения о пройденной подготовке.  
            3.8. В отделе подготовки применяются следующие формы методической работы:  методические совещания, инструкторско-методические и показные  занятия,  открытые  уроки, взаимные посещения и пробные занятия, направленные на повышение качества подготовки слушателей.                                                  

      Методическая работа планируется на год и отражается в плане работы отдела подготовки. Планирование и организацию методической работы осуществляет начальник отдела подготовки. 

           3.9. Отдел подготовки проводит также и другие учебные мероприятия в интересах подготовки населения к ведению ГО, защите его от ЧС, совершенствованию деятельности муниципального и объектовых звеньев РСЧС в соответствии с целями и задачами, определенными настоящим Положением. 
4. Права и обязанности лиц, проходящих подготовку

      4.1. Лица, проходящие обучение, направляются на обучение руководителями органов (структурных подразделений, работниками), уполномоченных на решение задач ГО и ЧС  муниципальных образований (организаций), по согласованию с органами местного самоуправления (руководителями организаций). 

      4.2. В ходе обучения слушатели, проходящие подготовку,  имеют право:

  - в установленном в отделе обучения порядке пользоваться нормативной, учебной, методической литературой и наглядными учебными пособиями; 
  - принимать участие во всех видах занятий, проводимых по соответствующим программам обучения;  

  - подавать предложения, направленные на повышение качества обучения;

  - обжаловать действия сотрудников отдела подготовки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

            - на уважение человеческого достоинства, на свободу совести и информации, на свободное выражение собственных мнений и убеждений.

      4.3. В ходе обучения слушатели, проходящие подготовку,  обязаны:

            - выполнять все виды учебной работы, предусмотренные соответствующей программой обучения;
  - уважать честь и достоинство других лиц, проходящих обучение, сотрудников отдела подготовки и других работников учреждения;

  - соблюдать правила внутреннего распорядка учреждения;

  - бережно относиться к имуществу отдела подготовки и учреждения.
            4.4. В случае нанесения слушателями, проходящими подготовку, материального ущерба, его стоимость взыскивается с виновного в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
            4.5. Слушатель, проходящий обучение, несет ответственность за нарушение им обязанностей, предусмотренных настоящим Положением и правилами внутреннего распорядка, установленными в отделе подготовки, в порядке, установленном законодательством.

5. Сотрудники отдела подготовки
      5.1. Организационно-штатную структуру и численность отдела подготовки определяет   начальник МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска»
      5.2. С сотрудниками отдела подготовки заключаются трудовые договора по представлению начальника отдела подготовки на основании приказа начальника учреждения в порядке, установленном трудовым законодательством РФ. 

      5.3. Для осуществления образовательного процесса в организационно-штатной структуре отдела подготовки преподавательский состав представлен должностями инструкторов гражданской обороны (далее – инструкторов ГО), которые в полном объеме реализуют задачи отдела подготовки по обучению - ведение дополнительной профессиональной подготовки по соответствующим программам повышения квалификации должностных лиц и специалистов гражданской обороны  и городского звена областной подсистемы РСЧС  и курсового обучения.
      5.4. Инструктора ГО отдела подготовки имеют право:  

            - участвовать в обсуждении и решении всех вопросов деятельности отдела подготовки на методических совещаниях, а также на общем собрании коллектива;

            - участвовать в формировании содержания рабочих программ, выбирать методы и средства обучения, наиболее  полно отвечающие их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество обучения слушателей;

            - участвовать в конференциях, семинарах, сборах и совещаниях по вопросам ГО и защиты от ЧС;

            - на защиту своей профессиональной чести и достоинства;

            - пользуются иными правами, предусмотренными действующим законодательством.

      5.5. Учебная нагрузка начальника отдела подготовки и инструкторов ГО устанавливается в соответствии с действующими нормативными актами с учетом объема выполняемых ими функций, определенных должностными обязанностями и настоящим Положением:
      - для начальника отдела обучения – начальником учреждения; 

      - для инструктора ГО – начальником отдела подготовки по согласованию с начальником учреждения.       

      5.6. Вновь принятые инструкторы ГО допускаются к проведению занятий после соответствующей подготовки и проведения пробных занятий. Повышение квалификации инструкторов ГО осуществляется в установленном порядке.

      5.7. Аттестация  и увольнение инструкторов ГО проводятся в соответствии с нормативными правовыми актами и действующим законодательством. 

      5.8. Распорядок дня и регламент служебного времени в отделе подготовки устанавливаются в соответствии необходимостью ведения учебного процесса и в соответствии с законодательством  
      5.9. Начальник отдела подготовки и  инструкторы ГО могут привлекаться к сборам, проверкам и показным занятиям с руководящим составом и должностными лицами ГО, муниципального и объектовых звеньев РСЧС, а также к подготовке и проведению учений и тренировок, проводимых вышестоящими органами управления.

6. Финансово-хозяйственная деятельность

           6.1. Отдел подготовки не ведет самостоятельной финансово-хозяйственной деятельности.

      6.2. Отдел подготовки для реализации своей учебной деятельности используют здание и помещения учреждения.  

      6.3. Имущество отдела подготовки составляет закрепленное за ними учреждения в целях обеспечения образовательного процесса и деятельности сотрудников отдела подготовки оборудование, технические средства обучения, приборы, мебель и другое имущество. Сотрудники отдела подготовки пользуются закрепленными помещениями, имуществом в соответствии с его назначением и несут ответственность за его сохранность. Начальник отдела подготовки  контролирует содержание, эксплуатацию и списание имущества в установленном порядке.

      6.4. Учебно-материальная база (далее – УМБ) отдела подготовки должна полностью обеспечивать проведение всех видов занятий, предусмотренных реализуемыми отделом подготовки программами.

      Отдел подготовки отслеживает соответствие УМБ обеспечению качественного обучения  слушателей по реализуемым программам, в соответствии с современными требованиями, вырабатывает предложения по совершенствованию УМБ и участвует в их реализации. 

7.  Управление отделом подготовки
            7.1. Управление отделом подготовки осуществляется начальником учреждения.  

      7.2. Непосредственное управление деятельностью отдела подготовки осуществляет начальник отдела подготовки, который подчиняется начальнику учреждения.

            7.3. Начальник отдела подготовки обязан:

            - руководить выполнением задач отделом подготовки, определенных настоящим Положением, учебной и  методической работой, разработкой планирующих и отчетных документов и утверждать их начальником учреждения;     

            - осуществлять контроль учебного процесса, систематически проверять качество проведения занятий;

            - утверждать документацию разработанную в отделе подготовки;

            - проводить занятия со слушателями в объеме, определенном в соответствии с разделом 5  настоящего Положения;

           -  ежемесячно подводить итоги работы и ставить задачи на следующий месяц;

           -  подбирать кандидатов на вакантные должности;

            - организовывать совершенствование УМБ отдела подготовки;

            - вырабатывать и предоставлять предложения по совершенствованию работы и структуры отдела подготовки;

            - поддерживать взаимодействие с отделами подготовки (обучения) других управлений и отделов по делам ГО и ЧС других муниципальных образований Ростовской области в вопросах обобщения и распространения опыта предупреждения и ликвидации ЧС;

            - организовывать оказание учебной и  методической помощи органам управления и руководителям организаций в установленном  порядке;

            - руководить хозяйственной деятельностью отдела подготовки.

8.  Контроль за деятельностью отдела подготовки, учет и отчетность.

     8.1. Отдел подготовки организует учебную деятельность, подбор, расстановку кадров и иную деятельность в пределах, определенных законодательством  и  настоящим Положением. 

     8.2. Контроль исполнения отделом подготовки законодательства, нормативных актов МЧС России, требований настоящего Положения, ведение учебной и хозяйственной деятельности и общее руководство его деятельностью осуществляет начальник учреждения.

     8.3. Общий контроль организации и деятельности отдела подготовки осуществляет  в пределах компетенции ДПЧС Ростовской области.  
9. Перечень локальных актов, регламентирующих деятельность отдела подготовки 
9.1. Настоящее Положение.

9.2. Правила внутреннего распорядка.

9.3. Должностные обязанности.

9.4. План комплектования отдела подготовки слушателями на учебный год.

9.5. Учебный план отдела подготовки на учебный год.

9.6. Планы работы отдела подготовки на год и на месяц.

9.7. Рабочие программы и расписания занятий.

10. Реорганизация и ликвидация отдела подготовки
10.1. Прекращение деятельности отдела подготовки осуществляется в виде его ликвидации либо реорганизации (слияние, присоединение, выделение, разделение, преобразование) на условиях и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10.2. В случае внесения изменений в законодательство Российской Федерации, необходимые изменения включаются в настоящее Положение.

Начальник отдела подготовки населения,

руководящего состава и должностных лиц в 

области безопасности жизнедеятельности
                                                              Ю.И. Гусев          

