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Главное управление МЧС России по Республике Башкортостан
Управление оперативного реагирования
ПОСОБИЕ

по оформлению планирующих и отчетных документов в области 

гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах                          в Республике Башкортостан
Уфа, 2006
Настоящее пособие разработано на основе опыта практической работы и предназначено для расширенного уточнения положений, изложенных в рекомендациях по организации планирования основных мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах в Республике Башкортостан, и выработки единых требований и подходов в вопросах оформления планирующих и отчетных документов.
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I. Общие положения

1.1. Помимо общих подходов к организации планирования основных мероприятий, определенных требованиями руководящих документов, немаловажную роль, исходя из практики работы, играют правильное заполнение разделов планов, отчетов, донесений с соблюдением штабной культуры, четкие и конкретные формулировки мероприятий, направленных на решение приоритетных целей и задач в предстоящем периоде деятельности, важности и необходимости их проведения исходя из имеющихся полномочий, отсутствие двоякого трактования, единство правильного понимания сути мероприятия.

1.2. Правильность заполнения таблицы и штабная культура по оформлению документов предусматривает строгое и точное соблюдение установленных требований по оформлению текстовых документов, норм и правил правописания и эстетики. 

1.3. Четкость и конкретность формулировок предусматривает полное изложение с соблюдением установленных сокращений (при наличии таковых) сути и объема выполнения мероприятия.

1.4. Отсутствие двоякого трактования, единство правильного понимания сути мероприятия предусматривает однозначное изложение формулировок, понятное для всех лиц, как осуществляющих данное мероприятие, так и других лиц, привлекаемых (осуществляющих контроль, взаимодействующих и прочих) в указанной сфере деятельности.
1.5. В ходе практической работы исполнение изложенных требований должно строго основываться на действующих нормах и правилах, определенных в словарях, справочниках, нормативно-правовых актах, руководящих документах. Отклонения от указанных требований недопустимы. 

II. Основные требования к оформлению планов основных мероприятий

2.1. Правильность заполнения таблицы 

Размер и стиль шрифтов в названиях разделов, подразделов, пунктов подразделов и граф планов основных мероприятий (далее планов), положение их в границах ячеек таблицы, отступы, интервалы, выравнивание должны строго соответствовать требованиям, изложенным в примечаниях по оформлению структуры планов.

Пример:
ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	№

п/п
	Наименование мероприятий
	
	№

п/п
	Наименование мероприятий










Размер шрифта,   Положение в ячейке

ПРАВИЛЬНО                                                   НЕПРАВИЛЬНО

	№

п/п
	Наименование мероприятий
	
	№

п/п
	Наименование мероприятий

	III. Мероприятия, проводимые под руководством главы администрации
	
	III. Мероприятия, проводимые под руководством главы администрации



Межстрочный интервал 3 пт


       Межстрочный интервал 0 пт

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование мероприятий
	февраль
	
	Наименование мероприятий
	февраль

	   Учебно-методические сборы по подведению итогов деятельности муниципального района Бурзянский район           в 2006 году и постановке задач на 2007 год
	12
	
	Учебно-методические сборы по подведению итогов деятельности муниципального района Бурзянский район           в 2006 году и постановке задач на 2007 год
	12






Отсутствие отступа         Положение в ячейке

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование мероприятий
	Ответственные исполнители
	
	Наименование мероприятий
	Ответственные исполнители

	   Учебно-методические сборы по подведению итогов деятельности муниципального района Бурзянский район в 2006 году и постановке задач на 2007 год
	Глава администрации муниципального района Бурзянский район 
	
	   Учебно-методические сборы по подведению итогов деятельности муниципального района Бурзянский район в 2006 году и постановке задач на 2007 год в
	А.А.Попов








Указывается наименование подразделения  
ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование

мероприятий
	март
	апрель
	
	Наименование

мероприятий
	март
	апрель

	   Комплексная проверка в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС:
	
	
	
	   Комплексная проверка в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС:
	
	

	    Байназаровское сельское поселение;
	11-15
	
	
	Байназаровское сельское поселение;
	11-15
	

	    ЦРБ
	март-апрель
	
	ЦРБ
	март-апрель







Наличие видимых линий     Отсутствие отступа

           Отсутствие линии

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование

мероприятий
	март
	апрель
	
	Наименование

мероприятий
	март
	апрель

	   Комплексная проверка в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС:
	
	
	
	   Комплексная проверка в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС:
	
	

	    Байназаровское сельское поселение;
	11-15
	
	
	    Байназаровское сельское поселение;
	11-15
	

	    ЦРБ
	март-апрель
	
	    ЦРБ
	март-апрель

	   Проверка сил и средств, привлекаемых к ликвидации последствий террористических актов (Дом культуры с. Бурзян)
	
	3-5
	
	   Проверка сил и средств, привлекаемых к ликвидации последствий террористических актов
	3-5
	







Нарушение хронологического порядка

Не указано место проведения мероприятия

2.2. Соблюдение требований штабной культуры при оформлении документов

Внимательный подход к корректировке текста, соблюдение правил правописания, принятых условных сокращений. 

Пример:

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование

мероприятий
	Ответственные исполнители
	
	   Наименование

мероприятий
	Ответственные исполнители

	   Учебно-методическое занятие с ответственными сотрудниками по ГОЧС организаций и учреждений муниципального района Бурзянский район по планированию основных мероприятий на 2007 год
	Отдел по ГОЧС Администрации муниципального района Бурзянский район
	
	   Учебно-методическое занятие с ответственными сотрудниками по ГОЧС организациями и учреждениями муниципального района Бурзянский район по планированию основных мероприятий на 2007 год
	Отдел по ГОЧС Админис-трации муниц-ипального района Бурзянский район



Падежи слов



Ошибки, расстановка переносов

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование

мероприятий
	январь
	февраль
	
	Наименование 

мероприятий
	январь
	февраль

	   Внезапные проверки готовности органов управления и сил ГО к выполнению возложенных задач, деятельности в области защиты населения и территорий от ЧС, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах сельских муниципальных районов
	по отдельному плану
	
	   Внезапные проверки готовности органов управления и сил ГО к выполнению возложенных задач, деятельности в области защиты населения и территорий от ЧС, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах сельских муниципальных районов
	По отдельному плану





Заглавные буквы фраз, отсутствие центровки в ячейке

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование

мероприятий
	январь
	февраль
	
	Наименование

мероприятий
	январ

ь


	Февраль

	   Внезапные проверки готовности органов управления и сил ГО к выполнению возложенных задач, деятельности в области защиты населения и территорий от ЧС, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах сельских муниципальных районов
	по отдельному плану
	
	   Внезапные проверки готовности органов управления и сил ГО к выполнению возложенных задач, деятельности в области защиты населения и территорий от ЧС, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах сельских муниципальных районов
	по отдельному плану 





Недопустимые переносы, заглавная буква слова

ПРАВИЛЬНО                                                   НЕПРАВИЛЬНО

	№

п/п
	Наименование

мероприятий
	
	№

п/п
	Наименование

мероприятий

	I. Основные мероприятия в области  гражданской обороны
	
	I. Основные мероприятия в об-              ласти  гражданской обороны



                                 Недопустимость переносов в разделах, 

                                  подразделах, пунктах подразделов

2.3. Четкость и конкретность, законность и корректность формулировок

2.3.1. Правильность трактовки (изложения сути) мероприятия по схеме:

название мероприятия (комплексная проверка, проверка, сбор, семинар, ревизия и т.п.);

категория, привлекаемая к мероприятию, с указанием их принадлежности к органу управления (учреждению) и территории;

по каким вопросам (по какой теме) проводится мероприятие с указанием полного перечня этих вопросов.

Отступления от указанного стиля изложения, а также неполное изложение наименования мероприятия недопустимы.

Пример:

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование

мероприятий
	Ответственные исполнители
	
	Наименование

мероприятий
	Ответственные исполнители

	   Учебно-методическое занятие с ответственными сотрудниками по ГОЧС организаций и учреждений муниципального района Бурзянский район по планированию основных мероприятий на 2007 год
	Отдел по ГОЧС Администрации муниципального района Бурзянский район
	
	   Учебно-методическое занятие по планированию основных мероприятий на 2007 год с ответственными сотрудниками по ГОЧС организаций и учреждений муниципального района Бурзянский район
	Отдел по ГОЧС Администрации муниципального района Бурзянский район



Нарушение стиля (последовательности) изложения мероприятия

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Наименование

мероприятий
	Ответственные исполнители
	
	       Наименование

мероприятий
	Ответственные исполнители

	   Учебно-методическое занятие с ответственными сотрудниками по ГОЧС организаций и учреждений муниципального района Бурзянский район по планированию основных мероприятий на 2007 год
	Отдел по ГОЧС Администрации муниципального района Бурзянский район
	
	   Учебно-методическое занятие по планированию основных мероприятий на 2007 год 
	Отдел по ГОЧС Администрации муниципального района Бурзянский район





Отсутствие конкретизации категории привлекаемых лиц 

2.3.2. Законность и корректность предполагает строгое соблюдение полномочий, предоставленных территориальному органу МЧС России, органу государственной власти, местного самоуправления нормативно-правовыми актами и руководящими документами. Нарушение таковых недопустимо. 

2.3.3. Реквизит «Подпись» в конце плана ставить на отдельной странице недопустимо. 

III. Основные требования к оформлению донесений по форме 5ДУД

При оформлении донесений по форме 5ДУД руководствоваться рекомендациями по организации планирования основных мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах в Республике Башкортостан. Нарушения порядка оформления строго недопустимы.

Пример:

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Мероприятия по предупреждению и ликвидации ЧС
	Мероприятия по подготовке органов управления, сил и средств ГО и РСЧС, должностных лиц, специалистов и населения:
	
	Мероприятия по предупреждению и ликвидации ЧС
	Мероприятия по подготовке органов управления, сил и средств ГО и РСЧС, должностных лиц, специалистов и населения:

	
	подготовка органов управления, сил и средств ГО и РСЧС
	
	
	подготовка органов управления, сил и средств ГО и РСЧС

	
	КШУ (ШУ)
	КШТ (ШТ)
	ТСУ (СУ)
	тренировки
	
	
	КШУ (ШУ)
	КШТ (ШТ)
	ТСУ (СУ)
	тренировки

	1
	1
	1
	1
	1
	
	I.2.а
	1
	1
	1
	1


Количество мероприятий I раздела               Раздел, подраздел, пункт подраздела

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Мероприятия по предупреждению и ликвидации ЧС
	Мероприятия по подготовке органов управления, сил и средств ГО и РСЧС, должностных лиц, специалистов и населения:
	
	Мероприятия по предупреждению и ликвидации ЧС
	Мероприятия по подготовке органов управления, сил и средств ГО и РСЧС, должностных лиц, специалистов и населения:

	
	подготовка органов управления, сил и средств ГО и РСЧС
	
	
	подготовка органов управления, сил и средств ГО и РСЧС

	
	КШУ (ШУ)
	КШТ (ШТ)
	ТСУ (СУ)
	тренировки
	
	
	КШУ (ШУ)
	КШТ (ШТ)
	ТСУ (СУ)
	тренировки

	1. Количество запланированных мероприятий
	
	1. Количество запланированных мероприятий

	-
	1
	4
	2
	-
	
	
	1
	4
	2
	

	2. Количество выполненных мероприятий
	
	2. Количество выполненных мероприятий

	-
	1
	4
	2
	-
	
	
	1
	4
	2
	







Отсутствие ссылки на количество мероприятий






(либо не запланировано, либо пропущено при






 при оформлении)

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Мероприятия по предупреждению и ликвидации ЧС
	Мероприятия по подготовке органов управления, сил и средств ГО и РСЧС, должностных лиц, специалистов и населения:
	
	Мероприятия по предупреждению и ликвидации ЧС
	Мероприятия по подготовке органов управления, сил и средств ГО и РСЧС, должностных лиц, специалистов и населения:

	
	подготовка органов управления, сил и средств ГО и РСЧС
	
	
	подготовка органов управления, сил и средств ГО и РСЧС

	
	КШУ (ШУ)
	КШТ (ШТ)
	ТСУ (СУ)
	тренировки
	
	
	КШУ (ШУ)
	КШТ (ШТ)
	ТСУ (СУ)
	тренировки

	1. Количество запланированных мероприятий
	
	1. Количество запланированных мероприятий

	-
	1
	4
	2
	-
	
	-
	1
	4
	2
	-

	2. Количество выполненных мероприятий
	
	2. Количество выполненных мероприятий

	-
	-
	4
	2
	-
	
	-
	-
	4
	2
	-

	3. Количество невыполненных мероприятий
	
	3. Количество невыполненных мероприятий

	-
	1
	-
	-
	-
	
	-
	-
	-
	-
	-

	4. Количество дополнительно проведенных       мероприятий
	
	4. Количество дополнительно проведенных     мероприятий

	1
	-
	-
	1
	-
	
	-
	-
	-
	1
	-


Количество выполненных                                        Не указано количество 

          мероприятий                                            невыполненных мероприятий 



                   Количество запланированных 

                                           мероприятий

2. Сведения о невыполненных мероприятиях

Решение (разрешение) на перенос либо отмену запланированного мероприятия принимает (выдает) только должностное лицо, утвердившее План. Самовольный перенос (отмена) мероприятия, как и сокрытие факта невыполненного мероприятия, запрещается. Неполное заполнение разделов донесения недопустимо.
Пример:

ПРАВИЛЬНО                                                    НЕПРАВИЛЬНО

	Причины

 невыполнения

 (отмены, переноса) мероприятия*
	Вид и реквизиты 

подтверждающего 

документа 
	
	Причины

 невыполнения

 (отмены, переноса) мероприятия*
	Вид и реквизиты 

подтверждающего 

документа 

	Мероприятие отменено ввиду отказа руководителя ОАО «Риск» в проведении проверки, согласованного и спланированного ранее согласно письму от 1.11.2005 г. № 7/235
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Начальник управления оперативного реагирования 

ГУ МЧС России по РБ
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