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1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
Создание штабов оповещения и пунктов сбора муниципальных образований (в т.ч.сельских администраций) (ШО и ПС МО) предусмотрено на основании:
- Постановления Правительства РФ от 30.12.06 г. № 852 «Об утверждении Положения о призыве граждан РФ по мобилизации, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или направления их для работы на должностях гражданского персонала ВС РФ, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований» (п. 9  разд.II);
- Постановления Правительства РФ от 3.02.14 года №70 «О внесении изменений в положение от 30.12.2006 № 852 о призыве граждан РФ по мобилизации, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или для их работы на должностях гражданского персонала ВС РФ, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований»;

- Методические рекомендации ГШ ВС РФ от 10 февраля 2016 г.            № 5/2/*48 .
2. КРИТЕРИИ И НОРМЫ СОЗДАНИЯ ШТАБА ОПОВЕЩЕНИЯ И ПУНКТА СБОРА
В соответствии с разд. 7 директивы начальника ГШ ВС РФ от 28 июля 2005 года №315/11/3550 «О критериях и нормах создания в военных комиссариатах объектов базы мобилизационного развертывания и привлечении граждан в аппарат усиления военных комиссариатов» (исх. ВКО от 23 августа 2005 года №1/46 - дсп) критериями создания  штабов оповещения и пунктов сбора муниципальных образований является наличие на закрепленной за муниципальным образованием предназначенных граждан, пребывающих в запасе, а также  организаций - поставщиков техники.

Штаб оповещения и пункт сбора муниципального образования создается  в населенном пункте по месту размещения органа местного самоуправления, если в данном населенном пункте нет отдела военного комиссариата решением суженного заседания муниципального образования по обоснованному представлению начальника отдела (муниципальному). 

Штаб оповещения и пункт сбора муниципального образования представляет собой единый объект базы мобилизационного развертывания.

В том случае, если на территории, закрепленной  за муниципальным образованием, нет предназначенных граждан, пребывающих в запасе, а также организаций – поставщиков техники, объектом базы мобилизационного развертывания является военно – учетный стол органа местного самоуправления в составе освобожденных военно – учетных работников по совместительству, которые обеспечивают готовность к оповещению вновь предназначенных в состав команд (партий) граждан и поставщиков техники.
3. НОРМАТИВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

Оповещение:

доведение сигнала (распоряжения) до главы муниципального образования - в течение 30 мин.

оповещение личного состава ШО и ПС МО, руководителей организаций - в течение 60 мин.

Сбор (прибытие):

руководящего и административно-учетного состава ШО и ПС МО-«Ч»+ 2.30

посыльных - «Ч» + 3.00

транспортных средств для нужд оповещения -  «Ч» + 3.00          

Готовность штаба оповещения и пункта сбора (ШО и ПС) к работе:

- в не рабочее время     -  «Ч» + 4.00          
- в  рабочее время         -  «Ч» + 4.00          

4. ОСНОВНЫЕ КРИТЕРИИ ГОТОВНОСТИ ШТАБА ОПОВЕЩЕНИЯ И ПУНКТА СБОРА К РАБОТЕ

1. Руководящий состав и административно - учетный состав  ШО и ПС МО собраны.
2. Личный состав при необходимости перераспределен и проинструктирован.

3. Посыльные не менее одного человека на маршрут собраны.

4. Персональные повестки разложены по маршрутам оповещения.

5. Связь с группой контроля отдела по муниципальному образованию установлена.

6. Транспортные средства для нужд оповещения прибыли.

5. ЗАДАЧИ ШТАБА ОПОВЕЩЕНИЯ И ПУНКТА СБОРА 
(ШО и ПС МО)

- оповещение граждан, пребывающих в запасе, путем вручения персональных повесток одновременно по месту жительства и месту работы;

- вручение нарядов на поставку транспортных средств в составе отдельных партий руководителям организаций - поставщиков транспортных средств;

- анализ результатов оповещения  граждан запаса;

- принятие мер по  полному оповещению и  розыску  не оповещенных ГПЗ;

- обобщение данных о ходе оповещения граждан запаса и организаций - поставщиков ТС;

- контроль за явкой  граждан,  пребывающих в запасе;

- контроль за сбором транспортных средств организаций;

- полное комплектование команд и партий и своевременная их отправка на пункты сбора отдела ВКО по муниципальному образованию;

- учет отправленных ГПЗ и транспортных средств;

- своевременное  представление  докладов (донесений) о результатах оповещения, сбора и отправки мобилизационных  людских и транспортных ресурсов в группу контроля  отдела ВКО по муниципальному образованию.

6. СОСТАВ ШТАБА ОПОВЕЩЕНИЯ И ПУНКТА СБОРА
В состав штаба оповещения и пункта сбора муниципального образования привлекаются на договорной основе граждане, не приписанные к воинским частям, из числа второго и третьего разрядов, ограниченно годные к военной службе, а также не пребывающие в запасе (в т.ч. женщины).
Численность администрации штаба оповещения и пункта сбора составляет не более 20 процентов от численности посыльных и зависит от объема мобилизационного задания (количества граждан, подлежащих призыву по мобилизации и количества поставляемой техники).
Количество посыльных и техники с учетом удаленности населенных пунктов на территории, закрепленной за сельской администрацией, в которой проживают граждане, подлежащие оповещению, планируется с таким расчетом, чтобы один посыльный провел оповещение первоначально запланированных к оповещению граждан в закрепленном за ним населенном пункте  за 2 часа, включая время его прибытия к месту оповещения и возвращения обратно, а также была обеспечена доставка мобилизационных ресурсов в установленное место и время.

Руководящий и административно-учетный состав, как правило, назначается из числа лиц, работающих в администрации сельского поселения, а также освобожденных  работников ВУС. 
Территория муниципального образования и входящие в нее населенные пункты разбиваются на маршруты оповещения и им присваиваются  номера, которые проставляются в персональных повестках, учетных и алфавитных карточках, предназначенных ГПЗ в команды и партии.
Создание и организация работы штабов оповещения и пунктов сбора (далее ШО и ПС) возлагается на соответствующие органы местного самоуправления. Подготовку должностных лиц ШО и ПС осуществляют совместно начальник отдела военного комиссариата области по муниципальному образованию и глава сельского поселения. 
Штаб оповещения и пункт сбора муниципального образования  размещается, с учетом количества поставляемых ГПЗ на ПС отдела ВКО по МО, в здании с оборудованными подъездами и подходами, обеспечивающим сбор предназначенных граждан запаса и транспортных средств организаций. 
Штаб оповещения и пункт сбора сельского поселения 
организационно включает:
- управление ШО и ПС;
- отделение оповещения;
- отделение сбора и отправки;
- группа розыска.
РАСЧЕТ ЛИЧНОГО СОСТАВА ШО и ПС

	№
п/п
	Наименование должности
	Откуда предназначаются
	Кол-во

	Штаб оповещения и пункт сбора

	Управление ШО и ПС МО

	1*
	Начальник ШО и ПС МО
	Глава администрации муниципального образования
	1 чел.

	2*
	Комендант  

	из работников администрации МО
	1 чел.

	3**
	Оператор - связист
	из  работников администрации или граждан, проживающих на террит.  МО 
	1 чел.

	Отделение оповещения

	4*
	Начальник отделения оповещения
	из работников администрации МО
	1 чел.

	5**
	Технический работник по встрече и инструктажу посыльных 
	из граждан, проживающих на территории  МО
	1 чел.

	6**
	Технический работник по вручению персональных повесток и анализу результатов оповещения
	из граждан, проживающих на территории  МО
	1 чел.

	7***
	Посыльные
	из граждан, проживающих на территории  МО
	в зависимости от объема задания  

	8***
	Охранник 
	из свободных посыльных 
	

	Отделение сбора и отправки мобилизационных ресурсов

	9*
	Начальник отделения сбора и отправки мобилизационных ресурсов
	из  работников администрации или граждан, проживающих на террит.  МО 
	1 чел.

	10**
	Технический работник отделения по встрече  ГПЗ и составлению именных списков
	из граждан, проживающих на территории  МО
	1 чел.

	11**

	Технический. работник по сбору и отправке транспортных средств - автомеханик

	из гр-н, проживающих на территории  МО, имеющих автомоб. специальность

	1 чел.

	12***
	Сопровождающие команды (партии)
	из  работников администрации или граждан, проживающих на террит.  МО
	по кол-ву команд и партий


	Группа розыска

	13*
	Начальник группы розыска
	из участковых или работников ОВД
	1 чел.


Обозначения:

1* руководящий состав; 

1** административно-учетный состав; 

1*** обслуживающий состав. 

Примечание: 1. Количественный состав (штат) для  штабов оповещения и пунктов сбора каждого муниципального образования определяется индивидуально, в зависимости от  возложенного задания по оповещению, сбору и доставке людских и транспортных ресурсов на пункты сбора отделов ВКО по муниципальным образованиям, протяженностью маршрутов оповещения и может изменяться как в сторону уменьшения, так и в сторону увеличения. При незначительном объеме задания, допускается совмещение при выполнении функциональных обязанностей в составе штаба оповещения и пункта сбора муниципального образования и уменьшение количественного состава ШО и ПС МО с условием выполнения возложенного задания в установленные сроки.
Должностные лица в мирное время предназначаются для выполнения работ в составе аппарата усиления отдела ВКО по МО.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ШТАБА ОПОВЕЩЕНИЯ И 
ПУНКТА СБОРА
УПРАВЛЕНИЕ ШО и ПС МО

Должностные лица пункта управления ШО и ПС

1. Начальник ШО и ПС МО.

2. Комендант.

3. Оператор – связист.

Перечень материально-технического обеспечения

пункта управления ШО и ПС МО
Плакаты (МТО приложение№1):
- схема организации работы управления ШО и ПС;

- алгоритм работы ШО и ПС.

Таблички (МТО приложение№2):
- светящееся вывеска с наименованием ШО и ПС;

- табличка с указанием подразделения;

- таблички с наименованием должностных лиц – по количеству должностных лиц;

- бейджик должностного лица – по количеству должностных лиц.

Имущество (МТО приложение№3):
- папки для документации, журналы и рабочие тетради;
- канцелярские принадлежности – на каждого должностного лица;

-аварийное освещение и принадлежности - по количеству должностных лиц;

- стол канцелярский (один на 1-го или 2-х человек);

- стул (табурет) на каждого должностного лица.
Дополнительное имущество (приложение №4)

- средства пожаротушения – 1 огнетушитель на помещение;

- средства связи (радиостанция, телефон, громкоговорящее переговорное устройство);

- аптечка;
- сейф металлический;

- резервный источник питания.

Обязанности должностных лиц управления штаба оповещения

Начальник штаба оповещения и пункта сбора

В период проведения мобилизации и военное время начальником штаба оповещения и пункта сбора назначается глава администрации сельского поселения, подчиняется главе муниципального района. 

Он отвечает:

 за организацию работы, обучение и подготовку  должностных лиц штаба оповещения и пункта сбора; своевременное развертывание и готовность ШО и ПС МО к работе; полное и качественное оповещение граждан, пребывающих в запасе путем вручения им персональных повесток и руководителей организаций - поставщиков транспортных средств, путем вручения им нарядов на поставку ТС в составе отдельных партий; 

за своевременный сбор и доставку предназначенных граждан, пребывающих в запасе, и транспортных средств организаций - поставщиков ТС, на пункты сбора отдела ВКО по муниципальному образованию; 

за своевременное  представление  докладов (донесений) о результатах оповещения, сбора и отправки мобилизационных людских и транспортных ресурсов в группу контроля отдела ВКО по муниципальному образованию.

Он обязан:

 При получении распоряжение из отдела ВКО по муниципальному образованию немедленно организовать оповещение аппарата усиления ШО и ПС по заранее отработанной схеме оповещения, руководителей организаций - поставщиков транспортных средств для ВС РФ и выделяющих ТС для нужд оповещения и доставки ГПЗ на пункты сбора отдела ВКО по муниципальному образованию, в соответствии с постановлением главы сельского (городского) поселения.

Доложить в группу контроля отдела ВКО по муниципальному образованию о своем прибытии в ШО и ПС МО, уяснить, по какому «Сигналу №__» представлять доклады, номера телефонов своего оператора в группе контроля отдела ВКО по МО. Контролировать явку личного состава ШО и ПС, по прибытии поставить задачу руководящему составу, где довести поставленную задачу перед ШО и ПС, объем выполняемого задания, порядок и последовательность их выполнения, указать сроки готовности ШО и ПС, при необходимости произвести перераспределение личного состава и  организовать изучения функциональных обязанностей с перераспределенным личным  составом.

Осуществлять контроль за составлением и своевременным представлением установленных формализованных докладов в группу контроля отдела ВКО по муниципальному образованию.
По прибытию уполномоченного от отдела ВКО по муниципальному образованию, уточнить у него задачу и сложившуюся обстановку в районе, проинформировать его о результатах оповещения и прибытия  аппарата усиления ШО и ПС, степени готовности  ШО и ПС к работе.

Принять от уполномоченного документы (персональные повестки на вновь предназначенных ГПЗ, наряды на поставку ТС в составе отдельных партий для организаций - поставщиков ТС и  другие документы).

Осуществлять контроль за выдачей посыльным персональных повесток, для вручения предназначенным ГПЗ. 

Организовать и провести вручение руководителям организаций - поставщикам ТС нарядов на поставку ТС в составе отдельных партий и проинструктировать их об ответственности за выполнение возложенного задания.

Осуществлять постоянный контроль за результатами оповещения предназначенных ГПЗ.

Контролировать прохождение докладов в группу контроля отдела ВКО по муниципальному образованию о количестве оповещенных и не оповещенных ГПЗ.
Организовать оповещение, сбор, распределение по подразделениям и проведение практических занятий с полным составом аппарата усиления.

Принимать меры к повторному оповещению ГПЗ (в т.ч. ГПЗ, отказавшихся от получения повесток) и немедленно докладывать в группу контроля отдела ВКО по муниципальному образованию о ГПЗ, которые не могут быть оповещены по различным причинам, влияющим на своевременность их прибытия по указанному в персональных повестках адресах, датах и  времени.

При возникновении угрозы срыва сроков оповещения ГПЗ принимать необходимые меры, докладывать об этом уполномоченному и в группу контроля отдела ВКО по муниципальному образованию немедленно.

Осуществлять контроль за прибытием на ШО и ПС предназначенных граждан запаса, организовывать их встречу, проверку документов, экипировку.

Организовывать контроль за правильностью составления именных списков и готовностью к отправке команд в полном составе на пункт предварительного сбора граждан отдела ВКО по муниципальному образованию.

Контролировать готовность транспортных средств организаций к отправке на пункт сбора ТС отдела ВКО по муниципальному образованию.

Организовать информационную и справочную работу с призываемыми гражданами запаса, членами их семей и  провожающими.

Проводить инструктаж сопровождающих команд и партий и предназначенных в них ГПЗ о порядке движения на пункты сбора отдела ВКО по муниципальному образованию и  соблюдение мер безопасности в пути следования.

Вести учет отправки  на пункты сбора отдела по муниципальному образованию граждан запаса и транспортных средств организаций.

Проводить анализ и обобщение итогов оповещения, сбора, отправки ГПЗ в составе команд и транспортных средств организаций в составе отдельных партий на пункты сбора отдела ВКО по муниципальному образованию.

Контролировать осуществление докладов в группу контроля отдела ВКО по муниципальному образованию об отправке граждан запаса в составе команд и транспортных средств организаций в составе отдельных партий на пункты сбора отдела ВКО по муниципальному образованию, согласно табеля докладов.

Составлять график дежурства должностных лиц ШО и ПС МО на весь период проведения мобилизации и доводить его до личного состава

Комендант штаба оповещения и пункта сбора

Назначается из работников администрации сельского (городского) поселения и подчиняется начальнику ШО и ПС.

Он отвечает за подготовку материальной базы ШО и ПС МО к работе, охрану, организацию регулирования движения ГПЗ и ТС на территории ШО и ПС, учет и контроль прибытия личного состава штаба оповещения и пункта сбора, учет и распределение транспортных средств, предназначенных для нужд оповещения и доставки ГПЗ на пункты сбора отдела ВКО по муниципальному образованию, пропускной режим и поддержание порядка и дисциплины среди прибывших граждан запаса предназначенных в команды и партии их родственников и провожающих, своевременное доведение сигналов об опасности радиационного, химического и бактериологического нападения противника и порядок действия по ним.
Он обязан:

Знать организацию работы ШО и ПС МО, порядок размещения структурных подразделений объекта базы мобилизационного развертывания в конкретных помещениях, порядок их вскрытия.

Вести учет прибытия личного состава ШО и ПС МО.

Организовать подготовку материального обеспечения подразделений штаба оповещения и их выдачу должностным лицам подразделений.

Организовать охрану, не допускать проникновения посторонних лиц. Выход личного состава разрешить только по указанию начальника ШО и ПС.

Следить за порядком и дисциплиной среди личного состава ШО и ПС, прибывающими гражданами и провожающими, соблюдение ими правил противопожарной безопасности.

Вести учет прибытия из организаций транспортных средств для нужд оповещения и доставки граждан на пункты сбора ОВКО по МО по ведомости поставки. Распределять ТС  на дальние маршруты оповещения и для доставки граждан на пункты сбора.

Проводить проверку наличия установленных документов, необходимых личных вещей и продуктов у граждан запаса, призываемых по мобилизации.

Доводить сигналы об опасности применения противником радиационного, химического и бактериологического оружия до личного состава ШО и ПС МО, призываемых граждан и провожающих, следить за порядком действий по ним.

После окончания работы принять выданное имущество, оборудование и доложить начальнику ШО и ПС.
Оператор - связист

Назначается из работников администрации или граждан, проживающих на территории МО, имеющих опыт работы со средствами связи и подчиняется начальнику ШО и ПС.

Он отвечает за поддержание устойчивой связи с группой контроля отдела ВКО по муниципальному образованию, как по телефону, так и по радиостанции (при ее наличии); своевременный прием распоряжений и указаний из отдела ВКО по муниципальному образованию; передачу установленных докладов и донесений в ГК отдела ВКО по муниципальному образованию с последующим докладом начальнику ШО и ПС.
Он обязан:

При прибытии в ШО и ПС, подключить средства связи (телефон АТС, радиостанцию) на рабочие столы должностных лиц и  проверить радио - и телефонную связь с группой контроля отдела ВКО по муниципальному образованию.

Подготовить рабочее место и документы к работе, записать исходные данные (дату и время «Ч» получения сигнала, распоряжения).

По указанию начальника ШО и ПС представлять по телефону или радиостанции формализованные доклады в группу контроля отдела ВКО по муниципальному образованию, а также записывать поступающие распоряжения из отдела ВКО по МО и немедленно доводить их до начальника ШО и ПС.

При выходе из строя средств связи немедленно докладывать начальнику ШО и ПС и принимать все меры к их восстановлению.

Знать позывные  радиостанций, телефоны АТС ГК отдела ВКО по муниципальному образованию, пункта предварительного сбора граждан (ППСГ), совмещенного приемо-сдаточного пункта транспортных средств (СПСПТС) и порядок ведения переговоров по радиостанции.

 При ведении переговоров пользоваться установленными формализованными формами докладов.

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

должностных лиц пункта управления ШО и ПС МО
Документы начальника штаба оповещения и пункта сбора:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);
- постановление (распоряжение) Главы администрации сельского поселения (с подписью должностных  лиц о доведении им пунктов данного постановления) (Образцы документов, прил. №2) - 1экз;
- функциональные обязанности  всего личного состава ШО и ПС (Образцы документов, прил. №3-15) – по 1экз;
- инструкция  личному составу ШО и ПС (Образцы документов, прил. №16-25) – по 1экз;

Примечание: Функциональные обязанности и инструкции личному составу штаба оповещения  и пункта сбора муниципального образования разрабатываются в отделе ВКО по муниципальному образованию,  утверждаются начальником отдела ВКО по муниципальному образованию и подписываются начальником отделения (ППП и УМР) в соответствии с настоящими методическими рекомендациями. 

- табель докладов начальника ШО и ПС (Образцы документов, прил. №27) – 1экз;

- именной  список личного состава ШО и ПС (Образцы документов, прил. №26) – 1экз;

- схема оповещения личного состава ШО и ПС (Образцы документов, прил. №29) – 1экз;
- сводная ведомость контроля за ходом вручения повесток и анализа оповещения (Образцы документов, прил. №28) – 1экз;

- содержание сигналов (распоряжений) и выполняемые мероприятия по «Сигналам» (Образцы документов, прил. №30) – 1экз;

- журнал учета полученных и отданных распоряжений (Образцы документов, прил. №31) – 1шт;

- методика оценки ШО и ПС сельского поселения (оценочные показатели) 
(Образцы документов, прил. №32) – 1экз;

- ведомость учета не оповещенных граждан пребывающих в запасе (Образцы документов, прил. №39) – 1шт;

- журнал учета по не поставки транспортных средств (Образцы документов, прил. №42) – 1шт;

- сводная ведомость контроля за ходом отправки мобилизационных людских и транспортных ресурсов (Образцы документов, прил. №43) – 1экз;
- расчет поставки ТС организациями (Образцы документов, прил. №44) – 1экз;
- конспект инструктажа сопровождающих команд (Образцы документов, прил. №33) – 1экз;
- порядок инструктажа личного состава ШО и ПС (Образцы документов, прил. №47) – 1 экз;
- порядок инструктажа граждан, пребывающих в запасе, отправляемых на пункты сбора 

отдела военного комиссариата области по МО (Образцы документов, прил. №49);

- график несения дежурства (Образцы документов, прил. №60);

- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) - 1 шт.
Оборудование и имущество:

- плакат «алгоритм работы ШО и ПС» ( плакаты прил. №2 ) – 1 шт;
- табличка «управление ШО и ПС МО» - 1 шт;

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- сейф металлический – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т.

Документы коменданта:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности (Образцы документов, прил. №4)– 1экз;

- инструкция (Образцы документов, прил. №17)- 1экз;
- выписка из постановления главы сельского поселения о выделении ТС организациями для нужд оповещения (Образцы документов, прил. №46) – 1экз;
- схема размещения подразделений ШО и ПС эвакуации и укрытия личного состава и имущества (формат А-4) (Образцы документов, прил. №40) – 1экз;
- ведомость поставки и расчет распределения ТС для оповещения и доставки ГПЗ (Образцы документов, прил. №35) –1экз;
- список документов и личных вещей, которые должны находиться у ГПЗ (Образцы документов, прил. №34) –  1экз;
- опись документов (Образцы документов, прил. №66) –  1экз;
- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) - 1 шт.
Оборудование и имущество:

- светящееся вывеска с наименованием ШО и ПС – 1 шт;
- плакат схема организации работы ШО и ПС (плакаты прил. №1)–1шт;

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т;
- аптечка – 1 шт;

- резервный источник питания – 1 шт.

Документы оператора - связиста:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности (Образцы документов, прил. №5)– 1экз;
- инструкция оператору-связисту (Образцы документов, прил. №18)–1экз;
- планшет оператора-связиста с табелем докладов в ГК ОВКО по МО (Образцы документов, прил. №27) и схемой организации связи (Образцы документов, прил. №55) а также справочные телефоны- 1 экз;
- журнал учета сведений по дополнительному оповещению ГПЗ (Образцы документов, прил. №36) – 1 шт;
- журнал учета сведений по дополнительной поставке техники (Образцы документов, прил. №37) - 1 шт;

- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) -1 шт.

Оборудование и имущество:

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т;

- радиостанция – по количеству радиосетей и радионаправлений; 
- телефон – по количеству каналов связи;

-  громкоговорящее переговорное устройство – 1 к-т.

ОТДЕЛЕНИЕ ОПОВЕЩЕНИЯ
Должностные лица отделения оповещения  ШО и ПС

1. Начальник отделения оповещения.
2. Технический работник по встрече и инструктажу посыльных.
3. Технический работник по вручению персональных повесток и анализу результатов оповещения.
4. Посыльные.
5. Охранник.
Перечень материально-технического обеспечения

отделения оповещения ШО и ПС МО

Плакаты (МТО приложение№1):
- схема маршрутов оповещения на ШО и ПС;

- увеличенный конспект инструктажа посыльных;

- увеличенный образец персональной повестки.

Таблички (МТО приложение№2):

- табличка с указанием подразделения;

- таблички с указанием других помещений; 
- таблички с наименованием должностных лиц отделения оповещения – по количеству должностных лиц;

- бейджик должностного лица – по количеству должностных лиц.

Имущество (МТО приложение№3):
- папки для документации, журналы и рабочие тетради;
- канцелярские принадлежности – на каждого должностного лица;

-аварийное освещение и принадлежности - по количеству должностных лиц;

- стол канцелярский (один на 1-го или 2-х человек);

- стул (табурет) на каждого должностного лица;

Дополнительное имущество (приложение №4)

- указка;

- электрический фонарик.
Обязанности должностных лиц ОТДЕЛЕНИЯ 
ОПОВЕЩЕНИЯ

Начальник отделения оповещения

Назначается из  работников администрации муниципального образования, подчиняется начальнику штаба оповещения и пункта сбора. 

Он отвечает за полноту выдачи повесток посыльным, полноту и своевременность их вручения предназначенным ГПЗ, анализ результатов оповещения, подготовку установленных донесений о ходе и результатах оповещения. 

Он обязан:

Проводить инструктаж технических работников отделения о порядке выдачи повесток посыльным и ведения ими ведомости контроля за ходом вручения персональных повесток.

Контролировать прибытие  посыльных.

Осуществлять контроль за выдачей повесток посыльным и своевременной отправкой их на маршруты.

Вести учет вручения персональных повесток. Организовать повторное (при необходимости - многократное) оповещение предназначенных граждан, которых не было дома по неизвестным причинам, вести персональный учет не оповещенных ГПЗ.

Готовить установленные донесения о ходе и результатах оповещения.

При отсутствии начальника ШО и ПС МО – исполнять его обязанности.
Технический работник по встрече и инструктажу посыльных

Назначается из граждан, проживающих на территории муниципального образования, подчиняется начальнику отделения оповещения.

Он отвечает за организацию встречи, учета прибывших посыльных, их инструктаж, соблюдение дисциплины среди посыльных.

Он обязан:

Вести контроль прибытия  личного состава по именному списку и ведомости  контроля.

Проверять у прибывших посыльных наличие военных билетов и мобилизационных предписаний установленного образца. 

Докладывать начальнику отделения оповещения о количестве прибывших посыльных.
Проводить инструктаж и  подготовку посыльных по правилам вручения персональных повесток, используя увеличенный образец повестки и конспект инструктажа.

Направлять проинструктированных и подготовленных посыльных к техническому работнику по вручению персональных повесток и анализу результатов оповещения. 


Разъяснять посыльным, получившим повестки, маршруты следования к адресатам, указанным в повестках используя схему маршрутов и кроки, имеющиеся в папке с повестками, посыльных дальних маршрутов предупреждать о прибытии к коменданту для обеспечения автотранспортом.

Направлять возвратившихся с маршрутов посыльных к техническому работнику для доклада о результатах оповещения; после доклада направлять их в помещение для сосредоточения посыльных, возвратившихся с маршрутов.

Следить за соблюдением дисциплины и порядка среди посыльных, не разрешать им выход из здания штаба оповещения и пункта сбора без разрешения начальника ШО и ПС. 

Технический работник по вручению персональных повесток 
и анализу результатов оповещения

Назначается из граждан, проживающих на территории муниципального образования.

Он отвечает за полноту вручения персональных  повесток посыльным и анализ результатов оповещения граждан запаса.

Он обязан:

Знать порядок раскладки, вручения персональных повесток посыльным; ведения ведомости контроля за ходом вручения повесток и анализа результатов оповещения.

Раскладывать персональные повестки по маршрутам оповещения  и готовить их к вручению посыльным.

Проводить вручение персональных повесток и удостоверений посыльным.

По возвращению посыльных с маршрутов проводить анализ результатов оповещения, вести сводную ведомость контроля за ходом вручения персональных повесток и анализа результатов оповещения.

Направлять посыльных в комнату (место) сбора возвратившихся с маршрутов посыльных.

Осуществлять доклад начальнику отделения о ходе оповещения ГПЗ через каждый час работы.

Вести учет неврученных персональных повесток на граждан запаса, которые не могут быть оповещены по различным причинам, учитывать их в журнале учета не оповещенных ГПЗ и передавать этот журнал начальнику отделения оповещения. По окончании работы принимать от посыльных выданные им удостоверения.

Обязанности посыльного

Назначается из граждан, не подлежащих призыву по мобилизации, проживающих вблизи здания ШО и ПС МО, хорошо знающих местность. Подчиняется начальнику отделения оповещения.

Он отвечает за своевременное вручение персональных повесток гражданам запаса предназначенным в команды (партии).

Он обязан:

Осуществлять доставку персональных повесток для вручения гражданам, пребывающим в запасе.

До полного вручения персональных повесток гражданам, пребывающим в запасе посыльному запрещается отклоняться от маршрута оповещения, (заходить домой, на работу, отдыхать и т.д.).

Повестки вручать лично гражданам, пребывающим в запасе  под расписку с указанием времени (числа, месяца, часов) вручения и разъяснить, в какое время они должны прибыть в указанное в персональной повестке место, и что иметь при себе.

В случае временного отсутствия граждан, пребывающих в запасе  (на работе, в кино, театре и т.п.) повестку вручить под расписку родственникам (жене, отцу, матери, совершеннолетним детям), а одиноко проживающим в общежитии - коменданту или старшему общежития, о чем должно быть оговорено на обороте расписки. При вручении повесток родным или коменданту общежития предупредить их, что они несут ответственность за немедленное вручение повесток  гражданам, пребывающим в запасе.

В случае отсутствия граждан, пребывающих в запасе  по причине болезни, отпуска, командировки, нахождения под следствием посыльный должен установить через родных, соседей по квартире, коменданта общежития, куда выбыл гражданин, пребывающий в запасе и на какой срок. Повестку не вручать. Сделать на повестке отметку о причине невручения, с указанием кто сообщил, дату, время и поставить личную подпись сообщивших или свою.

В ночное время для вручения повесток гражданам, пребывающим в запасе можно привлекать домоуправа, коменданта или жильцов, которые знают соседей.

По окончании вручения повесток немедленно прибыть в штаб оповещения и отчитаться о результатам оповещения расписками или неврученными повестками.

Обязанности охранника

Охранник подчиняется коменданту штаба оповещения и пункта сбора и отвечает за обеспечение пропускного режима и охрану штаба.
Он обязан:

осуществлять охрану штаба оповещения и пункта сбора методом патрулирования по указанному маршруту;

осуществлять пропускной режим в штаб оповещения и пункт сбора;

допускать в штаб оповещения и пункт сбора, только личный состав из числа администрации пункта и граждан, имеющих мобилизационные предписания или повестки, обязывающие их явиться в ШО и ПС. Во всех остальных случаях вызывать коменданта штаба.
по указанию коменданта осуществляет обход здания ШО и ПС, с целью обнаружения взрывоопасных предметов, диверсионных и террористических групп. Об обнаружении немедленно докладывает начальнику ШО и ПС и коменданту.

следить за соблюдением личным составом штаба правил светомаскировки в ночное время.

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

должностных лиц отделения оповещения ШО и ПС МО
Документы начальника отделения оповещения:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности личного состава отделения (Образцы документов, прил. №6,7,8,10,15) - 1 экз.

- инструкция  личного состава отделения (Образцы документов, прил. №19-21) - 1 экз.;
- список личного состава отделения и посыльных ШО и ПС (Образцы документов, прил. №26) - 1 экз.

- ведомость контроля за ходом вручения повесток и анализа результатов оповещения (Образцы документов, прил. №38) – 1 экз.

- ведомость учета не оповещенных ГПЗ (Образцы документов, прил. №39) - 1 шт.
- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) -1 шт.
Оборудование и имущество:

- табличка «отделение оповещения» - 1 шт;

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т.

Документы технического работника по встрече 
и инструктажу посыльных:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности технического работника (Образцы документов, прил. №7) - 1 экз;
- инструкция технического работника (Образцы документов, прил. №20) - 1 экз;
- плакат «увеличенный образец персональной повестки» (плакаты прил. №5) - 1 шт.

- плакат «увеличенный  конспект инструктажа посыльных» (плакаты прил. №4) - 1 шт.

- плакат «схема маршрутов оповещения» (плакаты прил. №3) - 1 шт.

- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) - 1 шт.

Оборудование и имущество:

- табличка с указанием места инструктажа посыльных – 1 шт;

- табличка с указанием помещения для возвратившихся посыльных с маршрутов – 1 шт;

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т;

- указка – 1 шт.

Документы технического работника по вручению персональных повесток и анализу результатов оповещения:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности (Образцы документов, прил. №8)- 1экз;
- инструкция (Образцы документов, прил. №21) - 1 экз;
- ведомость контроля за ходом вручения повесток и анализа результатов оповещения (Образцы документов, прил. №38) – 1 экз;

- ведомость учета не оповещенных ГПЗ (Образцы документов, прил. №39) – 1 шт;
- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) - 1 шт.

Оборудование и имущество:

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т.

Документы посыльного:

- планшет посыльного (формат А-5) (Образцы документов, прил. №57) с левой стороны обязанности посыльного (Образцы документов, прил. №10) с правой стороны кроки маршрута оповещения (Образцы документов, прил. №41), - по количеству посыльных;
- удостоверение посыльного (Образцы документов, прил. №54) - по количеству посыльных.

Оборудование и имущество:
- электрический фонарик - по количеству посыльных.
Документы охранника:

- функциональные обязанности (Образцы документов, прил. №15)-1экз;
- бейджик должностного лица – по количеству охранников.

Оборудование и имущество:

- электрический фонарик - по количеству охранников.
ОТДЕЛЕНИЕ СБОРА И ОТПРАВКИ МОБИЛИЗАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ

Должностные лица отделения сбора и отправки
мобилизационных ресурсов

1. Начальник отделения сбора и отправки мобилизационных ресурсов.

2. Технический работник отделения по встрече  ГПЗ и составлению именных списков.
3. Технический. работник по сбору и отправке транспортных средств – автомеханик.
4. Сопровождающие команды (партии).
Перечень материально-технического обеспечения отделения сбора и отправки мобилизационных ресурсов
Таблички (МТО приложение№2):

- табличка с указанием подразделения;

- таблички с указанием других помещений; 

- таблички с наименованием должностных лиц отделения сбора и отправки мобилизационных ресурсов – по количеству должностных лиц;

- бейджик должностного лица – по количеству должностных лиц.

Имущество (МТО приложение№3):
- папки для документации, журналы и рабочие тетради;
- канцелярские принадлежности – на каждого должностного лица;

-аварийное освещение и принадлежности - по количеству должностных лиц;

- стол канцелярский (один на 1-го или 2-х человек);

- стул (табурет) на каждого должностного лица.
Дополнительное имущество (приложение №4)

- имущество регулировщика;

- инструмент. 

Обязанности должностных лиц ОТДЕЛЕНИЯ СБОРА И ОТПРАВКИМОБИЛИЗАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ
Начальник отделения сбора и отправки 
мобилизационных ресурсов

Назначается из работников администрации МО или граждан, проживающих на территории муниципального образования и подчиняется начальнику ШО и ПС МО. 

Отвечает за организацию сбора граждан запаса, предназначенных в команды; наличие у них установленных документов и личных вещей; оформление именных списков призываемых ГПЗ и подготовку команд для отправки на  пункт предварительного сбора граждан отдела ВКО по муниципальному образованию; организацию сбора, проверку технического состояния ТС и наличие установленных документов на отправляемые транспортные средства организаций на совмещенный приемо-сдаточный пункт транспортных средств отдела ВКО по муниципальному образованию; подготовку и представление начальнику ШО и ПС МО сведений о сборе и готовности к отправке на пункты сбора ОВКО по МО мобилизационных людских и транспортных ресурсов.

Он обязан:

Организовать работу личного состава отделения.

Организовать ведение учета прибытия и готовности к отправке предназначенных ГПЗ и транспортных средств.

Осуществлять доклады через каждый час работы начальнику ШО и ПС МО о количестве прибывших граждан запаса и транспортных средств.

Контролировать порядок заполнения именных списков на призываемых ГПЗ по командам и списков поставляемых транспортных средств по партиям.

Осуществлять доклад  начальнику ШО и ПС МО о готовности команд и партий к отправке.

Организовать  учет отправляемых команд и партий, количество в них личного состава и транспортных средств, готовить данные начальнику ШО и ПС МО о количестве отправленных на пункты сбора отдела ВКО по муниципальному образованию мобилизационных людских и транспортных ресурсов.

Технический работник по встрече граждан, пребывающих 
в запасе и составлению именных списков

Назначается из граждан, проживающих на территории муниципального образования, подчиняется начальнику отделения по сбору и отправке мобилизационных ресурсов.

Отвечает за встречу граждан запаса, прибывших по персональным повесткам; проверку и наличие документов, личных вещей; доведения  инструктажа по порядку поведения в штабе оповещения и пункте сбора; составление именных списков на призываемых по мобилизации граждан, пребывающих в запасе, по командам; доклады начальнику отделения о полном сборе команд.

Он обязан:

Встречать ГПЗ и проверять наличие у них паспортов, военных билетов, мобилизационных предписаний, персональных повесток, удостоверений на право управления транспортными средствами, других документов в соответствии с должностным предназначением.

Проверять экипировку граждан запаса по сезону, наличие личных вещей, проводить инструктаж по порядку поведения в штабе оповещения и пункте сбора МО. 

При отсутствии одного из документов докладывать начальнику отделения и с его разрешения направлять гражданина запаса домой для устранения недостатков, указав время прибытия в штаб оповещения и пункт сбора МО, оставив у себя его воинские документы.

Составлять именные списки ГПЗ по командам в трех экземплярах, граждан запаса направлять в комнаты (помещения) сосредоточения с обозначением своего номера команды.

Докладывать начальнику отделения о формировании команд в полном составе и по его команде произвести сдачу команды назначенному сопровождающему под роспись в третьем экземпляре именного списка. 

Технический работник  по сбору и отправке техники 

(автомеханик)
Назначается из граждан, проживающих на территории МО, имеющих автомобильную специальность, подчиняется начальнику отделения сбора и отправки мобилизационных ресурсов.

Отвечает за организацию сбора, проверку технического состояния транспортных средств, своевременную подготовку документов на отправляемые транспортные средства организаций на совмещенный  приемо-сдаточный пункт транспортных средств отдела ВКО по муниципальному образованию.

Он обязан:

Встречать транспортные средства, прибывающие из организаций и подлежащих поставке в ВС РФ, определять им место стоянки.

Проверять у представителей организаций – поставщиков ТС и водителей наличие установленных документов.

Проверять, совместно с водителем и представителем организации, готовность ТС к поставке в ВС РФ и отправке на СПСПТС ОВКО по МО. 

Осуществлять доклады начальнику отделения о результатах проверки ТС.

Следить за порядком и соблюдением мер безопасности на стоянке предназначенных транспортных средств.

Осуществлять доклады начальнику отделения о готовности к отправке на СПСПТС отдела ВКО по муниципальному образованию транспортных средств организаций  в составе отдельных партий.

Вести учет отправляемых партий, количества в них водителей и транспортных средств, составлять списки машин и водителей, направляемых на СПСПТС, готовить данные начальнику отделения.

При попутной доставке на пункт предварительного сбора граждан предназначенных ГПЗ, проверять пригодность оборудования транспортных средств к перевозке людей, проводить инструктаж водителей о порядке перевозки людей.

Сопровождающий команды

Назначается из работников администрации или граждан, проживающих на территории МО, способных обеспечить соблюдение дисциплины и порядка среди граждан, призываемых по мобилизации во время следования и сдачу их в полном составе на пункты сбора ОВКО по МО. Подчиняется начальнику отделения сбора и отправки мобилизационных ресурсов.

Отвечает  за своевременную и полную доставку ГПЗ и транспортных средств на пункт сбора отдела ВКО по муниципальному образованию.

Он обязан:

Находиться в помещении (комнате) сосредоточения своей команды, встречать прибывающий ГПЗ, сформированных в команды, обеспечивать поддержание порядка и дисциплины.

Осуществлять проверку наличия установленных документов (именные списки в 2-х экземплярах, предписание сопровождающему, кроки маршрута движения до пункта назначения). 

Осуществлять проверку наличия ГПЗ (ТС) в командах (партиях). 

Производить посадку личного состава и размещение на ТС (автобус или оборудованная под перевозку людей бортовая машина).

Осуществлять доставку личного состава (ТС) команды (партий), согласно крокам маршрута движения до пункта сбора отдела ВКО по муниципальному образованию.

Поддерживать дисциплину и порядок среди граждан, пребывающих  в запасе в пути следования.

По прибытии на ППСГ (СПСПТС) отдела ВКО по муниципальному образованию (отделение явки) осуществить передачу граждан, пребывающих в запасе (ТС), под роспись во втором и третьем экземпляре именного списка. Второй экземпляр списка остается на ППСГ (СПСПТС), третий экземпляр, заверенный гербовой печатью у начальника ППСГ (СПСПТС), возвращается в штаб оповещения и пункт сбора МО. 

По возвращении с ППСГ (СПСПТС) отдела ВКО по муниципальному образованию осуществить доклад  начальнику ШО и ПС о переданных граждан, пребывающих в запасе (ТС), сдать ему третий экземпляр именного списка.

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

должностных лиц отделения сбора и отправки мобилизационных ресурсов
Документы начальника отделения сбора и отправки 
мобилизационных ресурсов:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности личного состава отделения (Образцы документов, прил. №11-14) - 1 экз;
- инструкция  личного состава отделения (Образцы документов, прил. №23-25) - 1 экз;
- именной список отделения (Образцы документов, прил. №26) – 1экз;
- ведомость контроля за ходом сбора и отправки ГПЗ и ТС с ПС (Образцы документов, прил. №45) - 1 экз;
- расчет поставки транспортных средств организациями (Образцы документов, прил. №44) - 1 экз;
- именной список граждан нуждающихся в предоставлении отсрочек или освобождении от призыва на военную службу (Образцы документов, прил. №67) - 1 экз;
- бланки предписаний на сопровождающих команд и партий (Образцы документов, прил. №51) – по количеству сопровождающих команд и партий;
- кроки маршрутов движения в составе команд и партий до ППСГ и СПСПТС от ШО и ПС (Образцы документов, прил. №52) – по количеству сопровождающих команд и партий;
- удостоверение начальника команды (партии)  (Образцы документов, прил. №61) – по количеству начальников команд и партий;
- маршрутные карточки (Образцы документов, прил. №59)- по количеству команд и партий.
- рабочая тетрадь  (МТО приложение №3) – 1 шт.
Оборудование и имущество:

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т.

Документы технического работника по встрече ГПЗ и составлению именных списков:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности (Образцы документов, прил. №12)-1экз;
- инструкция техническому работнику (Образцы документов, прил. №24) - 1 экз;
- список документов и вещей, проверяемых при встрече ГПЗ (Образцы документов, прил. №34) - 1 экз;
- порядок инструктажа ГПЗ, прибывшего по персональной повестке (Образцы документов, прил. №48) - 1 экз;
- бланки именных списков с копировальной бумагой (Образцы документов, прил. №50) - по 3 экз. на команду;
- бланки именных списков водителей и машин с копир. бумагой (Образцы документов, прил. №56) - по 3 экз. на команду;
- образцы документов предъявляемых по прибытию ГПЗ на ШО и ПС (Образцы документов, прил. №65)
- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) – 1 шт.
Оборудование и имущество:

- табличка «место сосредоточения команд» – 1 шт;

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- копировальная бумага – по 2 экз. на команду;

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т.

Документы технического работника по сбору и отправке

транспортных средств - автомеханика:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности  (Образцы документов, прил. №13)-1экз;
- инструкция техническому  работнику  (Образцы документов, прил. №25) - 1 экз;
- расчет поставки транспортных средств организациями (Образцы документов, прил. №44) - 1 экз;
 - методика организации и порядок проверки ТС (Образцы документов, прил. №53) - 1 экз;
- ведомости комплектации транспортных средств (Образцы документов, прил. №58) – 1 экз;
- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) – 1 шт.
Оборудование и имущество:

- табличка «место сосредоточения транспортных средств» – 1 шт;

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т;
- имущество регулировщика – 1 шт. (светящийся жезл);

- инструмент – 1 к-т.

Документы сопровождающего команду (партию):
- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности сопровождающему (Образцы документов, прил. №14) - 1 экз;
- предписание  сопровождающему (Образцы документов, прил. №51) - 1 экз;
- удостоверение начальника команды (партии) (Образцы документов, прил. №61) – по количеству начальников команд и партий;
- кроки маршрутов движения до ППСГ (СПСПТС) (Образцы документов, прил. №52) - по количеству команд (партий);
- маршрутная карточка (Образцы документов, прил. №59)- по количеству автотранспорта предназначенных для перевозки одной команды.
- именные списки в 2-х экземплярах (Образцы документов, прил. №50) - по количеству команд; 

- именные списки водителей и списки машин в 2-х экземплярах (Образцы документов, прил. №56) - по количеству партий.
- формуляры на специальное оборудование (для партии) - по количеству оборудования; 
- паспорта транспортных средств (для партии)– по количеству ТС;

- маршрутный лист  (на каждую партию) (Образцы документов, прил. №63) – 1 экз;
- жетон на партию (Образцы документов, прил. №62) – 1 экз;
- свидетельства о регистрации транспортных средств - по количеству ТС в партии;

- военные билеты  ГПЗ и водителей с мобилизационными предписаниями;

- мобилизационные предписания на технику.
По возвращению в ШО и ПС докладывает начальнику отделения о результатах передачи ТС и водителей на СПСПТС и возвращает следующие документы:

- список машин и водителей;

- справку о приеме машин и ЗИП (Образцы документов, прил. №64)–1экз;
- свидетельства о регистрации;

- номера на принятые ТС.
Оборудование и имущество:

- документация (согласно перечня документации);

- электрический фонарик – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т.

ГРУППА РОЗЫСКА

Должностные лица группы розыска

1. Начальник группы розыска.
Перечень материально-технического обеспечения отделения сбора и отправки мобилизационных ресурсов

Таблички (МТО приложение№2):

- табличка с указанием подразделения;

- таблички с наименованием должностных лиц группы розыска – по количеству должностных лиц;

- бейджик должностного лица – по количеству должностных лиц.

Имущество (МТО приложение№3):
- папки для документации, журналы и рабочие тетради;
- канцелярские принадлежности – на каждого должностного лица;

-аварийное освещение и принадлежности - по количеству должностных лиц;

- стол канцелярский (один на 1-го или 2-х человек);

- стул (табурет) на каждого должностного лица.
Обязанности должностных лиц группы розаска
Начальник группы розыска

В период проведения мобилизации назначается сотрудник полиции ОВД (выделенный, согласно постановления главы муниципального района). Подчиняется начальнику ШО и ПС МО. 

Отвечает за оперативный розыск не оповещенных граждан запаса, а также вручение персональных повесток гражданам, которые отказались от их получения, поддержание правопорядка в штабе оповещения и пункте сбора муниципального образования. 

Он обязан:

Осуществлять вручение (по указанию начальника ШО и ПС МО совместно с выделенным посыльным) персональных повесток  гражданам запаса, которые отказались от получения повесток, принять все меры для их вручения.

Осуществлять доклады начальнику ШО и ПС МО о результатах  вручения персональных  повесток, гражданам запаса, отказавшихся их получать.

Оказывать помощь, через паспортный стол ОВД, в розыске не оповещенных граждан запаса, которые не проживают по указанным в персональных повестках адресам.

Поддерживать порядок  на территории штаба оповещения и пункта сбора МО, не допускать нарушений Законов Российской Федерации.

Проводить разъяснительную работу с гражданами запаса, призываемыми по мобилизации, по выполнению ими Конституционного долга, с членами их семей и провожающими – о соблюдении правопорядка и дисциплины на ШО и ПС МО. 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

должностных лиц группы розыска

Документы начальника группы розыска:

- опись документов (Образцы документов, прил. №1);

- функциональные обязанности  (Образцы документов, прил. №9) -1экз;
- инструкция  (Образцы документов, прил. №22) - 1 экз;
- рабочая тетрадь (МТО приложение №3) – 1 шт.
Оборудование и имущество:

- табличка с наименованием должностного лица - 1 шт;

- бейджик должностного лица - 1 шт;

- документация (согласно перечня документации);

- аварийное освещение – 1 к-т;

- стол – 1 шт;

- стул – 1 шт;

- канцелярские принадлежности – 1 к-т.

Приложения.
1. Формы и образцы оформления документов.

	№ 
п/п
	Наименование документа
	Номер

приложения

	1. 
	 Опись рабочих папок должностных лиц
	1

	2. 
	Постановление главы сельского поселения
	2

	3. 
	Функциональные обязанности должностным лицам ШО и ПС
	3-15

	4. 
	Инструкция должностным лицам ШО и ПС
	16-25

	5. 
	Именной список ШО и ПС МО
	26

	6. 
	Табель докладов начальника ШО и ПС в ГК отдела ВКО по МО
	27

	7. 
	Сводная ведомость контроля за ходом вручения повесток и анализа результатов оповещения
	28

	8. 
	Схема оповещения личного состава ШО и ПС МО 
	29

	9. 
	Значения и порядок действий по «Сигналам» 
	30

	10. 
	Журнал учета полученных и отданных распоряжений
	31

	11. 
	Методика оценки ШО и ПС
	32

	12. 
	План-конспект инструктажа начальников команд
	33

	13. 
	Перечень документов и личных вещей, которые должны находиться у ГПЗ
	34

	14. 
	Ведомость поставки и расчет распределения ТС для оповещения и доставки ГПЗ
	35

	15. 
	Журнал учета сведений по дополнительному оповещению ГПЗ
	36

	16. 
	Журнал учета сведений по дополнительной поставке  ТС
	37

	17. 
	Ведомость контроля за ходом вручения персональных повесток и анализа результатов оповещения штаба оповещения и пункта сбора
	38

	18. 
	Ведомость учета не оповещенных ГПЗ
	39

	19. 
	Схема размещения подразделений ШО и ПС эвакуация и укрытия л/с
	40

	20. 
	Кроки маршрута оповещения
	41

	21. 
	Журнал учета  по не поставки транспортных средств
	42

	22. 
	Сводная  ведомость контроля за ходом отправки мобилизационных людских и транспортных ресурсов
	43

	23. 
	Расчет поставки техники организациями
	44

	24. 
	Ведомость контроля за ходом сбора и отправки ГПЗ и ТС на ПС 
	45

	25. 
	Выписка из постановление главы сельского поселения
	46

	26. 
	Порядок инструктажа л/с ШО и ПС
	47

	27. 
	Порядок инструктажа ГПЗ призываемых по мобилизации при прибытии на ШО и ПС 
	48

	28. 
	Порядок инструктажа ГПЗ при отправке на ППСГ 
	49

	29. 
	Именной список граждан запаса, предназначенные в команду
	50

	30. 
	Предписание сопровождающего команду на ППСГ 
	51

	31. 
	Кроки маршрута движения до ППСГ 
	52

	32. 
	Порядок работы автомеханика по проверке ТС
	53

	33. 
	Удостоверение посыльного
	54

	34. 
	Схема организации  связи
	55

	35. 
	Именной список водителей и машин  предназначенные в партию
	56

	36. 
	Образец планшета посыльного
	57

	37. 
	Ведомость комплектации транспортных средств
	58

	38. 
	Маршрутная карточка
	59

	39. 
	График дежурства должностных лиц
	60

	40. 
	Образец удостоверения сопровождающих команд и партий
	61

	41. 
	Жетон на партию
	62

	42. 
	Маршрутный лист на автоколонну
	63

	43. 
	Образец справки о приеме машин и ЗИП.
	64

	44. 
	Образцы документов (военный билет МП, водительские права)
	65

	45. 
	Опись документов
	66

	46. 
	Именной список граждан нуждающихся в предоставлении отсрочек или освобождении от призыва на военную службу
	67


ВОЕННЫЙ КОМИССАР ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
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