
ДЕРЖАВНА СЛУЖБА УКРАЇНИ З НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ 

ЧЕРКАСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ЦЕНТР ЦИВІЛЬНОГО ЗАХИСТУ ТА БЕЗПЕКИ 

ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ ЧЕРКАСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

 

 

 

 

 
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 

Організація діяльності підрозділу (посадової особи, відповідального) з питань 

цивільного захисту підприємства, установи та організації 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

Черкаси  

 

 

 

 

 



 2 

Схвалено Управлінням цивільного захисту Черкаської обласної 

державної адміністрації для використання керівниками та 

посадовими особами з питань цивільного захисту суб’єктів 

господарювання при плануванні та проведенні заходів з евакуації. 

(Лист від 07.06.2018 року № 302/03-07) 

 

Організація діяльності підрозділу (посадової особи, відповідального) з 

питань цивільного захисту підприємства, установи та організації.  

Методичні рекомендації. НМЦ ЦЗ та БЖД Черкаської області. – 

2018.- 27 с. 

 

Упорядник:  

Шинкаренко Л.І. – методист Обласного методичного кабінету 

Навчально-методичного центру цивільного захисту та безпеки 

життєдіяльності Черкаської області. 

 

Рецензент: 

Биков О.С. – начальник Навчально-методичного центру 

цивільного захисту та безпеки життєдіяльності Черкаської області.  

Шевчук М.П. – заступник начальника управління цивільного 

захисту Черкаської обласної державної адміністрації – начальник 

відділу організації заходів цивільного захисту. 

 

Методичні рекомендації підготовлені з метою надання 

консультаційно-методичної допомоги керівникам та посадовим 

особам з питань цивільного захисту підприємств, установ та 

організацій щодо організації діяльності підрозділу (посадової особи, 

відповідального) з питань цивільного захисту на суб’єкті 

господарювання. 

У рекомендаціях розкрито завдання, повноваження постійно 

діючих органів управління цивільного захисту об’єктового рівня та 
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Вступ 

 

Згідно із законодавством України у сфері цивільного захисту 

керівництво підприємств, установ та організацій незалежно від форм 

власності і підпорядкування планують і здійснюють необхідні заходи 

щодо захисту працівників, суб’єктів господарювання та довкілля від 

надзвичайних ситуацій, розробляють плани цивільного захисту, 

створюють матеріальні резерви для попередження та ліквідації 

надзвичайних ситуацій, забезпечують своєчасне оповіщення 

працівників про загрозу або про виникнення надзвичайної ситуації, 

організують здійснення заходів з евакуації. 

Для виконання суб’єктом господарювання завдань з питань 

цивільного захисту його керівником визначається організаційна 

структура цивільного захисту об’єкта. 

Постійно діючими органами управління цивільного захисту, до 

повноважень яких належать питання організації, здійснення та 

контролю заходів цивільного захисту на об’єктовому рівні, є керівні 

органи та підрозділи (посадові особи, відповідальні) з питань 

цивільного захисту. 

Координаційними органами управління на об’єктовому рівні є 

комісії з питань надзвичайної ситуації підприємств, установ, 

організацій. 

Для безпосереднього управління аварійно-рятувальними та 

іншими невідкладними роботами під час виникнення будь-якої 

надзвичайної ситуації призначається керівник робіт з ліквідації 

наслідків надзвичайної ситуації, який утворює штаб з ліквідації 

наслідків надзвичайної ситуації. 

Для координації робіт з ліквідації наслідків надзвичайної 

ситуації (у разі потреби) утворюються спеціальні комісії з ліквідації 

наслідків надзвичайної ситуації, діяльність яких проводиться 

відповідно до положень про такі комісії. 

Для забезпечення управління у режимі повсякденного 

функціонування органами управління та силами цивільного захисту, 

координації їх дій, здійснення цілодобового чергування та 

забезпечення функціонування системи збору, оброблення, 
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узагальнення та аналізу інформації про обстановку в районах 

виникнення надзвичайної ситуації на об’єктовому рівні функціонують 

чергові (диспетчерські) служби підприємств, установ та організацій 

(у разі їх утворення). 

Для проведення великих обсягів робіт з ліквідації наслідків 

надзвичайної ситуації, у тому числі тих, що виникли внаслідок 

воєнних (бойових) дій чи терористичних актів, проведення 

відновлювальних робіт, які потребують залучення великої кількості 

населення та техніки, на суб’єктах господарювання, які мають 

чисельність працюючого персоналу понад 50 осіб, та володіють 

спеціальною технікою та майном наказом керівника можуть 

створюватись об’єктові спеціалізовані служби та формування 

цивільного захисту.  

Для планування, підготовки та проведення захисту працівників 

шляхом евакуації на суб’єктах господарювання утворюються комісії з 

питань евакуації (з чисельністю працюючого персоналу менш як 50 

осіб призначається особа, що виконує функції зазначеної комісії). 

 

 
Рисунок № 1 
 

Виконання значної кількості завдань у реалізації державної 

політики у сфері цивільного захисту на об’єкті та розроблення 
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проектів основних плануючих документів з питань цивільного захисту 

покладається на підрозділи (посадових осіб, відповідальних) з питань 

цивільного захисту.  

 У даних рекомендаціях розкрито завдання, повноваження 

підрозділу (посадової особи, відповідального) з питань цивільного 

захисту суб’єкту господарювання, надано перелік та варіанти 

основних плануючих і організаційних документів щодо їх діяльності. 

 

1. Організація діяльності підрозділу (посадової особи, 

відповідального) з питань цивільного захисту підприємства, 

установи та організації 

 

Відповідно до частини 2 статті 20 Кодексу цивільного захисту 

України, створення (призначення) підрозділів (посадових осіб, 

відповідальних) з питань цивільного захисту керівниками суб’єктів 

господарювання здійснюється з урахуванням таких вимог: 

1) у суб’єктах господарювання, віднесених до відповідних 

категорій цивільного захисту, з чисельністю працюючих понад 3 

тисячі осіб створюються підрозділи з питань цивільного захисту; 

2) у суб’єктах господарювання, а також закладах охорони 

здоров’я із загальною чисельністю працюючих та осіб, які 

перебувають на лікуванні, від 200 до 3 тисяч осіб та у суб’єктах 

господарювання, віднесених до другої категорії цивільного захисту, 

призначаються посадові особи з питань цивільного захисту; 

3) у навчальних закладах з денною формою навчання з 

чисельністю 500 і більше осіб, які навчаються, призначаються 

посадові особи з питань цивільного захисту; 

4) у суб’єктах господарювання з чисельністю працюючих до 200 

осіб призначаються відповідальні особи з питань цивільного захисту 

за рахунок штатної чисельності суб’єкта господарювання. 

Підрозділ (посадова особа, відповідальний) з питань цивільного 

захисту  утворюється (призначається) керівником суб’єкту 

господарювання згідно п.10 „Положення про єдину державну систему 

цивільного захисту‖ затвердженого постановою Кабінету Міністрів 

України від 09.01.2014 № 11. Підпорядковуються та підзвітні 

підрозділ (посадова особа, відповідальний) безпосередньо керівникові 

суб’єкту господарювання.  
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Відповідно до вимог наказу МВС України від 20.04.2017 № 325 

„Про затвердження Типового Положення про підрозділ цивільного 

захисту суб’єктів господарювання‖, зареєстрованого у Міністерстві 

юстиції України 16.05.2017 за № 626/30494, з урахуванням  

особливостей діяльності суб’єкту господарювання, порядок діяльності 

підрозділу (посадової особи, відповідального) з питань ЦЗ 

визначається керівником у положенні про нього або посадовою 

інструкцією.  
Варіант наказу про утворення (призначення) підрозділу 

(посадової особи, відповідального) з питань ЦЗ та Положення і 

посадової інструкції наведені в додатку. 

 У своїй діяльності підрозділ (посадова особа, відповідальний) з 

питань цивільного захисту керуються Конституцією України, 

законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів 

України, наказами Міністерства внутрішніх справ України, Державної 

служби України з надзвичайних ситуацій та керівника суб’єкта 

господарювання, а також зазначеними вище положенням про них або 

посадовою інструкцією. 

 Чисельність підрозділу з питань цивільного захисту 

рекомендується визначати, враховуючи рівень загроз та техногенного 

навантаження на суб’єкт господарювання.  

Підрозділ (посадова особа, відповідальний) з питань цивільного 

захисту утримуються за рахунок коштів суб’єкту господарювання. 

На посаду осіб з питань цивільного захисту рекомендується 

призначати осіб, які мають освіту відповідного професійного 

спрямування в обсягах, достатніх для виконання посадових 

обов’язків. 

Відповідно вимог п.10 постанови Кабінету Міністрів України від 

23.10.2013 року № 819 «Про затвердження Порядку проведення 

навчання керівного складу та фахівців, діяльність яких пов'язана з 

організацією і здійсненням заходів з питань цивільного захисту» зі 

змінами, що внесені постановою Кабінету Міністрів України від 

28.03.2018 року № 230 , посадові особи, на яких покладено обов’язки 

з питань цивільного захисту, у перший рік призначення на посаду і 

періодично один раз на три роки зобов'язані проходити функціональне 

навчання в навчально-методичних центрах сфери цивільного захисту. 

Основними завданнями підрозділу (посадової особи, 

http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80
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відповідального) з питань цивільного захисту є: 

організація виконання заходів у сфері цивільного захисту на 

об’єктах суб’єкта господарювання, спрямованих на захист 

працівників, майна і територій від надзвичайних ситуацій, зменшення 

ризику їх виникнення та забезпечення сталого функціонування 

суб’єкта господарювання в умовах надзвичайної ситуації і в 

особливий період; 

забезпечення виконання завдань, створених суб’єктом 

господарювання, органами управління і силами цивільного захисту та 

підтримання їх готовності до дій за призначенням; 

забезпечення виконання вимог законодавства у сфері цивільного 

захисту, техногенної та пожежної безпеки. 

Підрозділ (посадова особа) з питань цивільного захисту 

відповідно до покладених завдань: 

забезпечує виконання заходів у сфері цивільного захисту на 

суб’єкті господарювання; 

надає пропозиції, організовує та контролює виконання заходів 

щодо забезпечення дотримання вимог законодавства щодо створення, 

зберігання, утримання, використання та реконструкції захисних 

споруд цивільного захисту; 

здійснює облік та веде документацію з утримання захисних 

споруд цивільного захисту, які перебувають на балансі (утриманні), 

організовує утримання їх та забезпечує готовність цих споруд до 

укриття людей у разі виникнення надзвичайних ситуацій; 

організовує забезпечення працівників суб’єкта господарювання 

засобами індивідуального захисту органів дихання та засобами 

колективного захисту; 

забезпечує розміщення інформації про заходи безпеки та 

відповідну поведінку працівників і населення, яке проживає в зонах 

можливого ураження, у разі виникнення аварії на об’єктах суб’єкта 

господарювання; 

організовує створення і забезпечення функціонування 

спеціальних, локальних і об’єктових систем оповіщення; 

організовує виконання заходів щодо впровадження інженерно-

технічних заходів цивільного захисту, що зменшують ступінь ризику 

виникнення аварій, пожеж та вибухів на об’єктах суб’єкта 

господарювання; 
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здійснює планування та забезпечує контроль за підготовкою та 

проведенням під час виникнення надзвичайних ситуацій заходів з 

евакуації працівників та майна суб’єкта господарювання; 

організовує та забезпечує проведення з працівниками 

індивідуального і курсового навчання за програмами підготовки до 

дій у надзвичайних ситуаціях, особисто проводить інструктажі з 

питань цивільного захисту, техногенної та пожежної безпеки; 

бере участь у роботі комісії з питань надзвичайних ситуацій 

суб’єкта господарювання, забезпечує підготовку та контроль за 

виконанням її рішень; 

розробляє проекти наказів керівника суб’єкта господарювання 

щодо організації та реалізації заходів цивільного захисту; (Додаток 1) 

розробляє проект плану реагування на надзвичайні ситуації 

суб’єкта господарювання; 

розробляє проект плану цивільного захисту суб’єкта 

господарювання на особливий період (у випадку функціонування 

суб’єкту господарювання в умовах особливого періоду); 

бере участь у розробленні планів локалізації та ліквідації 

наслідків аварій на об’єктах підвищеної небезпеки, які належать до 

сфери управління суб’єкта господарювання (якщо такі у наявності); 

розробляє план-графік проведення спеціальних об’єктових 

навчань і тренувань з питань цивільного захисту, організовує його 

виконання та звітує за результатами проведених навчань, тренувань; 

веде облік, готує заявки, організовує та контролює проходження 

посадовими особами суб’єкта господарювання навчання керівного 

складу та фахівців, діяльність яких пов’язана з організацією і 

здійсненням заходів з питань цивільного захисту у навчально-

методичному центрі цивільного захисту;  

готує звітні документи з питань цивільного захисту; 

організовує та забезпечує виконання вимог законодавства у 

сфері техногенної та пожежної безпеки, а також надає пропозиції 

щодо виконання вимог приписів, постанов та розпоряджень ДСНС 

України та її територіальних органів; 

організовує проведення ідентифікації об’єктів підвищеної 

небезпеки суб’єкта господарювання; 

організовує заходи з декларування безпеки об’єктів підвищеної 

небезпеки суб’єкта господарювання; 
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організовує та контролює утримання у справному стані засобів 

цивільного захисту, недопущення їх використання не за 

призначенням; 

забезпечує своєчасне інформування відповідних органів та 

підрозділів цивільного захисту про стан та виконання заходів 

цивільного захисту суб’єктом господарювання; 

надає пропозиції керівнику суб’єкта господарювання щодо: 

створення аварійно-рятувальних служб (на суб’єктах господарювання, 

які експлуатують об’єкти підвищеної небезпеки), об’єктових 

формувань цивільного захисту, спеціалізованих служб цивільного 

захисту, необхідних для їх функціонування та забезпечення готовності 

до дій за призначенням матеріально-технічної бази; 

здійснює планування матеріальних та фінансових витрат для 

виконання заходів цивільного захисту, що зменшують рівень ризику 

виникнення надзвичайних ситуацій на об’єктах суб’єкта 

господарювання; 

забезпечує, відповідно до вимог Кодексу цивільного захисту 

України, обов’язкове аварійно-рятувальне обслуговування об’єктів 

підвищеної небезпеки суб’єкта господарювання, на яких існує 

небезпека виникнення надзвичайних ситуацій; 

організовує створення, накопичення, зберігання і використання 

об’єктових матеріальних резервів для запобігання та ліквідації 

наслідків надзвичайних ситуацій; 

забезпечує розроблення інструкцій та проектів наказів з питань 

цивільного захисту, здійснення постійного контролю за їх 

виконанням; 

забезпечує виконання інших завдань і заходів у сфері цивільного 

захисту, передбачених Кодексом цивільного захисту України та 

іншими нормативно - правовими актами. 

Підрозділ (посадова особа, відповідальний) з питань цивільного 

захисту має право: 

одержувати від інших підрозділів суб’єкта господарювання 

інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань; 

організовувати заслуховування інформації керівників інших 

структурних підрозділів та окремих фахівців керівного органу 

суб’єкта господарювання, керівників виробничих підрозділів (цехів, 

ділянок, ланок тощо) про стан виконання завдань і заходів з питань 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/5403-17
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/5403-17
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/5403-17
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захисту населення і персоналу, територій від надзвичайних ситуацій, 

реагування на надзвичайні ситуації та ліквідації їх наслідків, 

готовності до дій у разі загрози або виникнення аварії чи надзвичайної 

ситуації; 

залучати за згодою керівників фахівців інших підрозділів 

керівного органу та виробничих підрозділів суб’єкта господарювання 

до участі в розробленні заходів цивільного захисту; 

ініціювати проведення нарад та створення робочих груп для 

відпрацювання питань цивільного захисту; 

здійснювати, за дорученням керівництва, представництво 

суб’єкта господарювання в нарадах і робочих групах місцевих органів 

виконавчої влади, підприємств, установ і організацій. 

вносити у встановленому порядку пропозиції щодо обмеження, а 

в разі потреби - припинення роботи суб’єкта господарювання, 

окремих цехів, експлуатації робочих місць до усунення порушень, які 

можуть призвести до виникнення надзвичайних ситуацій або 

загрожують життю та здоров’ю працівників; 

ініціювати проведення в установленому порядку нарад з питань, 

що належать до його компетенції. 

З метою належної організації роботи, підрозділ (посадова особа, 

відповідальний) з питань цивільного захисту, має взаємодіяти з 

підрозділом територіального органу ДСНС, іншими структурними 

підрозділами виконавчого комітету міської (сільської, селищної) ради, 

а також підприємствами, установами, організаціями та іншими 

суб’єктами забезпечення цивільного захисту. 

Під час виникнення надзвичайної ситуації об’єктового рівня 

особа з питань цивільного захисту входить до штабу з ліквідації 

наслідків надзвичайної ситуації. 
 

2. Документи  постійно діючого органу управління 

цивільного захисту об’єктового рівня 

 
Наказом  ДСНС України від 12.07.2016 року № 335 «Про 

затвердження Примірного переліку документів з питань цивільного 

захисту, що розробляються центральними і місцевими органами 

виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, суб’єктами 

господарювання» визначений перелік документів з питань цивільного 
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захисту, що розробляються суб’єктами господарювання. 

Керівник підрозділу (посадова особа, відповідальний) з питань 

цивільного захисту бере безпосередню участь у відпрацюванні 

основних плануючих і організаційних документів: 

 розробляє проекти наказів керівника суб’єкта господарювання з 

питань організації та виконання заходів цивільного захисту; 

формує проекти планів у сфері цивільного захисту на мирний 

час та особливий період суб’єкта господарювання; 

визначає та затверджує функціональні обов’язки працівників 

підрозділу; 

готує пропозиції в межах компетенції до проектів наказів 

керівника суб’єкта господарювання. 

З метою забезпечення організації та найбільш повного 

відпрацювання документів, планування цивільного захисту можна 

розділити на три етапи:  

перший - організаційно-підготовчий;  

другий - практична розробка і оформлення документів;  

третій - погодження, розгляд, доопрацювання та затвердження. 

На першому етапі визначається склад виконавців, складається 

календарний план роботи щодо розробки документів. До виконавців 

доводяться основні завдання цивільного захисту, розподіляються 

обов’язки між ними, уточнюються обсяги і послідовність розробки 

документів, строки їх виконання. Під керівництвом керівника 

підрозділу (посадової особи, відповідального) з питань цивільного 

захисту організовується вивчення керівних директив, відповідних 

положень статутів, збір, аналіз і узагальнення вихідних даних, 

довідкових матеріалів та розрахунків, необхідних для планування. 

При необхідності організовується підготовка виконавців на 

спеціальних заняттях у відповідних навчальних закладах у сфері 

цивільного захисту. 

!  Планування передбачає правильний розподіл обов'язків між 

посадовими особами ( підрозділом) і службами ЦЗ, чітке погодження 

їх діяльності при відпрацюванні документів. 
 

В пакеті документів керівника підрозділу (посадової особи, 

відповідального) з питань цивільного захисту доречно мати наступні 

документи: 

наказ (копію) про організацію цивільного захисту і створення 
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(призначення) підрозділу (посадової особи) з питань ЦЗ на 

підприємстві, установі та організації; 

положення про підрозділ цивільного захисту суб’єктів 

господарювання (посадову інструкцію працівника за цією  посадою); 

документи щодо планування заходів з питань цивільного 

захисту; 

схему оповіщення; 

документи з питань евакуації; 

документи з підготовки органів управління та навчання 

працівників; 

документи з питань створення та використання матеріальних 

резервів. 

 

Запропоновані методичні рекомендації не є зразком і не можуть 

використовуватися як шаблон. Керівник, посадова особа з питань 

цивільного захисту має враховувати специфіку свого суб’єкту 

господарювання і підходити до організації і планування цивільного 

захисту зважаючи на характер та ступінь небезпек, як на об’єкті так і 

за його межами. 
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Додатки 

Варіант 

НАКАЗ 

керівника об’єктової ланки територіальної підсистеми єдиної 

державної системи цивільного захисту _____________________  

(назва установи) 

 

№ __ 

__________року                    м. Черкаси 

  

Про об’єктову ланку територіальної 

підсистему єдиної державної системи  

цивільного захисту 

 

З метою своєчасного проведення роботи по попередженню і 

реагуванню на надзвичайні ситуації і відповідно до вимог Кодексу 

цивільного захисту України від 2 жовтня 2012 року № 5403-VI, 

Постанови КМУ від 9.01.2014 року №11 ―Про затвердження 

Положення про єдину державну систему цивільного захисту‖,  

НАКАЗУЮ: 

1. Створити об’єктову ланку територіальної підсистеми єдиної 

державної системи цивільного захисту, яку очолюю особисто, своїм 

заступником призначаю -______. Основою системи цивільного 

захисту установи вважати структурні підрозділи об’єкту з їх наявними 

силами та засобами. 

2. Основними завданнями об’єктової ланки ЄДС ЦЗ вважати: 

  -   організацію захисту персоналу об’єкта і населення що проживає 

в зоні можливого ураження; 

- організацію навчання захисту персоналу від НС; 

- підтримка в постійній готовності органів управління, зв’язку, 

оповіщення, сил ЦЗ, органів з евакуації до дій по попередженню 

і реагуванню на НС; 

- оповіщення персоналу і населення про загрозу і виникнення 

НС, своєчасне і достовірне його інформування по реальній 

обстановці і заплановані заходи: 

- проведення рятувальних та інших невідкладних робіт; 

  -  розробка об’єктових нормативних документів по попередженню 



 17 

НС і зменшенню їх наслідків; 

- створення, зберігання та раціональне використання резервів 

матеріальних і фінансових резервів, необхідних для попередження і 

реагування на НС. 

3. З метою виконання завдань по попередженню НС, захисту 

персоналу створити органи управління об’єктової ланки ЄДС ЦЗ в 

складі: 

а) Посадової особи з питань цивільного захисту - _________________; 

б) Координаційного постійно діючого органу - комісії з питань НС 

об’єкта у складі:  

- голови комісії - ________________________; 

- заступника голови комісії –  _________________________________; 

- членів комісії - ___________________________________________; 

- секретаря - ____________________________________________. 

 

в) Тимчасового органу з евакуації - комісії з питань евакуації у складі: 

- голови комісії - ________________________; 

- заступника голови комісії –  _________________________________; 

членів комісії - ____________________________________________; 

- секретаря - _______________________________________________. 

 

4. Для проведення заходів з реагування на НС, ліквідацію 

наслідків НС створити сили цивільного захисту - об’єктові 

формування ЦЗ: 

- оповіщення і зв’язку _______,  керівник ___________; 

- пожежна ___________, керівник _________________; 

- медична ___________, керівник ______________; 

- охорони громадського порядку __________, керівник __________;  

- радіаційного та хімічного спостереження ___ керівник__ ;  

- група матеріально-технічного забезпечення _____, керівник _____. 

5. Матеріально-технічне і фінансове забезпечення об’єктової 

ланки ЄДС ЦЗ здійснювати за рахунок: 

- власних фінансових засобів об’єкта в розмірі _____ на рік; 

-  власних матеріальних ресурсів постійного запасу матеріальних 

засобів в кількості, визначеній в додатку до плану реагування на НС 

об’єкта. 

6. Планування роботи об’єктової ланки ЄДС ЦЗ по 
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попередженню і реагуванню на прогнозовані НС визначається на 

основі змін оточуючого середовища і технічного стану об’єкта. 

Голові комісії з питань НС силами комісії терміном до ____ 

провести прогнозування можливих НС. На основі проведеної роботи 

на кожну НС розробити конкретні заходи реагування з необхідними 

розрахунками в силах, засобах, фінансових і матеріальних ресурсах.  

7. Роботу, пов’язану з реагуванням на техногенні НС, проводити 

силами служб і формувань ЦЗ і спеціалістами ділянок і цехів. Для 

ліквідації наслідків стихійних лих (розчищення снігових заносів, 

розбору завалів і т. д.) залучати весь персонал об’єкту. 

8. З метою попередження НС, своєчасного і ефективного 

реагування на них, організувати взаємодію комісії з питань НС з 

органами управління територіальної ланки ЄДС ЦЗ  міста (району), а 

також з відповідними службами. Посадовій особі з питань ЦЗ 

організувати відпрацювання та забезпечити погодження з місцевим 

структурним підрозділом з питань ЦЗ План реагування на НС та 

плани взаємодії із місцевими спеціалізованими службами ЦЗ до ____. 

9. Підготовку персоналу до дій у НС здійснювати: 

- керівного складу та фахівців, діяльність яких пов'язана з 

організацією і здійсненням заходів з питань цивільного захисту у 

Навчально-методичному центрі ЦЗ та БЖД Черкаської області в 

перший рік призначення на посаду і в подальшому 1 раз на 3 роки; 

- працівників, які входять до складу формувань під керівництвом осіб, 

які їх очолюють теоретично та практично під час  спеціальних 

об’єктових навчань та тренувань. 

- працівників, які не входять до складу формувань під керівництвом 

посадової особи з питань цивільного захисту та …… у складі 2 

навчальних груп (списки груп додаються). 

9.Наказ довести до всього персоналу, в частині яка стосується. 

 

Керівник -                                                                          
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Варіант 

 

НАКАЗ 

 

__________року    № 

 

Про затвердження Положення 

про відділ з питань цивільного 

захисту  

         Відповідно до статті 2.2.1 Кодексу цивільного захисту України 

та Наказу Міністерства внутрішніх справ України від 20.04.2017 № 

325 „Про затвердження Типового положення про відділ з питань 

цивільного захисту суб’єкта господарювання‖, а також з метою 

організації та здійснення заходів цивільного захисту  

 НАКАЗУЮ 

1. Затвердити Положення про відділ з питань цивільного захисту 

(назва установи). 

2.   Цей наказ набирає чинності з дня його оприлюднення. 

3.  Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника 

керівника _____________. 

 Керівник  -                                                                          

 Варіант 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ (назва установи) 

_________ № ______ 

  

ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ з питань цивільного захисту (назва установи) 

1. З метою організації заходів цивільного захисту суб’єктом 

господарювання, віднесеним до відповідної категорії цивільного 

захисту, утворюється підрозділ з питань цивільного захисту, який є 

самостійним структурним підрозділом суб’єкта господарювання, (далі 

- відділ з питань цивільного захисту). 
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2. Відділ з питань цивільного захисту підпорядкований та 

підзвітний безпосередньо керівникові суб’єкта господарювання. У 

разі якщо суб’єкт господарювання перебуває у сфері управління 

центрального органу виконавчої влади, районної, районної у м. Києві 

державної адміністрації, виконавчого органу міської, селищної, 

сільської рад, підрозділ з питань цивільного захисту суб’єкта 

господарювання також підзвітний цим органам. 

3. Відділ з питань цивільного захисту є об’єктовим постійно 

діючим органом управління цивільного захисту, до повноважень 

якого належать питання організації, здійснення та контролю заходів 

цивільного захисту. 

4. Відділ з питань цивільного захисту у своїй діяльності 

керується Конституцією України, законами України, актами 

Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами 

Міністерства внутрішніх справ України, Державної служби України з 

надзвичайних ситуацій та керівника суб’єкта господарювання, а також 

цим Положенням. 

5. Вид структурного підрозділу (департамент, управління, відділ, 

інший структурний підрозділ) визначається керівником суб’єкта 

господарювання з урахуванням характеру та обсягу роботи. 

6. Основними завданнями відділу з питань цивільного захисту є: 

організація виконання заходів у сфері цивільного захисту на 

об’єктах суб’єкта господарювання, спрямованих на захист 

працівників, майна і територій від надзвичайних ситуацій, зменшення 

ризику їх виникнення та забезпечення сталого функціонування 

суб’єкта господарювання в умовах надзвичайної ситуації і в 

особливий період; 

забезпечення виконання завдань, створених суб’єктом 

господарювання, органами управління і силами цивільного захисту та 

підтримання їх готовності до дій за призначенням; 

забезпечення виконання вимог законодавства у сфері цивільного 

захисту, техногенної та пожежної безпеки. 

7. Відділ з питань цивільного захисту відповідно до покладених 

завдань: 

забезпечує виконання заходів у сфері цивільного захисту на об’єкті 

суб’єкта господарювання; 

http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80
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надає пропозиції, організовує та контролює виконання заходів 

щодо забезпечення дотримання вимог законодавства щодо створення, 

зберігання, утримання, використання та реконструкції захисних 

споруд цивільного захисту; 

здійснює облік та веде документацію з утримання захисних споруд 

цивільного захисту, які перебувають на балансі (утриманні), 

організовує утримання їх та забезпечує готовність цих споруд до 

укриття людей у разі виникнення надзвичайних ситуацій; 

організовує забезпечення працівників суб’єкта господарювання 

засобами індивідуального захисту органів дихання та засобами 

колективного захисту; 

організовує (на хімічно небезпечному об’єкті) взаємодію з 

місцевими органами виконавчої влади та органами місцевого 

самоврядування щодо участі в забезпеченні засобами індивідуального 

захисту органів дихання непрацюючого населення, яке проживає в 

прогнозованій зоні хімічного забруднення цього суб’єкта 

господарювання; 

забезпечує розміщення інформації (наочної агітації) про заходи 

безпеки та відповідну поведінку працівників і населення, яке 

проживає в зонах можливого ураження, у разі виникнення аварії на 

об’єктах суб’єкта господарювання; 

організовує створення і забезпечення функціонування спеціальних, 

локальних і об’єктових систем оповіщення; 

організовує виконання заходів щодо впровадження інженерно-

технічних заходів цивільного захисту, що зменшують ступінь ризику 

виникнення аварій, пожеж та вибухів на об’єктах суб’єкта 

господарювання; 

здійснює планування та забезпечує контроль за підготовкою та 

проведенням під час виникнення надзвичайних ситуацій заходів з 

евакуації працівників та майна суб’єкта господарювання; 

організовує та забезпечує проведення з працівниками 

індивідуального і курсового навчання за програмами підготовки до 

дій у надзвичайних ситуаціях, а також інструктажів з питань 

цивільного захисту, техногенної та пожежної безпеки; 

є робочим органом комісії з питань надзвичайних ситуацій суб’єкта 

господарювання, забезпечує підготовку та контроль за виконанням її 

рішень; 
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розробляє проекти наказів керівника суб’єкта господарювання 

щодо організації та реалізації заходів цивільного захисту; 

розробляє план реагування на надзвичайні ситуації суб’єкта 

господарювання; 

розробляє план цивільного захисту суб’єкта господарювання на 

особливий період, який продовжує роботу у воєнний час та який 

віднесено до категорії з цивільного захисту; 

організовує розроблення планів локалізації та ліквідації наслідків 

аварій на об’єктах підвищеної небезпеки, які належать до сфери 

управління суб’єкта господарювання; 

організовує розроблення проекту плану основних заходів 

цивільного захисту суб’єкта господарювання на рік; 

розробляє план-графік проведення спеціальних об’єктових навчань 

і тренувань з питань цивільного захисту, організовує його виконання 

та звітує за результатами проведених навчань, тренувань; 

організовує та контролює проходження посадовими особами 

суб’єкта господарювання навчання з питань цивільного захисту, 

пожежної безпеки; 

готує звітні документи з питань цивільного захисту; 

здійснює супровід посадових осіб органів державного нагляду з 

метою перевірки готовності сил цивільного захисту для проведення 

робіт за призначенням; 

організовує та забезпечує виконання вимог законодавства у сфері 

техногенної та пожежної безпеки, а також надає пропозиції щодо 

виконання вимог приписів, постанов та розпоряджень ДСНС України 

та її територіальних органів; 

організовує проведення ідентифікації об’єктів підвищеної 

небезпеки суб’єкта господарювання; 

організовує заходи з декларування безпеки об’єктів підвищеної 

небезпеки суб’єкта господарювання; 

надає пропозиції та контролює виконання заходів щодо 

впровадження автоматичних засобів виявлення та гасіння пожеж і 

використання для цієї мети виробничої автоматики; 

організовує та контролює утримання у справному стані засобів 

цивільного та протипожежного захисту, недопущення їх використання 

не за призначенням; 
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забезпечує своєчасне інформування відповідних органів та відділів 

цивільного захисту про стан та виконання заходів цивільного захисту 

суб’єктом господарювання; 

надає пропозиції керівнику суб’єкта господарювання щодо: 

створення аварійно-рятувальних служб (на суб’єктах 

господарювання, які експлуатують об’єкти підвищеної небезпеки), 

об’єктових формувань цивільного захисту, спеціалізованих служб 

цивільного захисту, необхідних для їх функціонування та 

забезпечення готовності до дій за призначенням матеріально-

технічної бази; 

планування матеріальних та фінансових витрат для виконання 

заходів цивільного захисту, що зменшують рівень ризику виникнення 

надзвичайних ситуацій на об’єктах суб’єкта господарювання; 

забезпечення відповідно до вимог Кодексу цивільного захисту 

України обов’язкового аварійно-рятувального обслуговування 

об’єктів підвищеної небезпеки суб’єкта господарювання, на яких 

існує небезпека виникнення надзвичайних ситуацій; 

створення, накопичення, порядку зберігання і використання 

об’єктових матеріальних резервів для запобігання та ліквідації 

наслідків надзвичайних ситуацій; 

розроблення заходів забезпечення цивільного захисту, 

впровадження досягнень науки і техніки, позитивного досвіду із 

зазначеного питання; 

розроблення інструкцій та проектів наказів з питань цивільного 

захисту, здійснення постійного контролю за їх виконанням; 

забезпечує виконання інших завдань і заходів у сфері цивільного 

захисту, передбачених Кодексом цивільного захисту України та 

іншими нормативно-правовими актами. 

8. Відділ з питань цивільного захисту має право: 

одержувати від інших відділів суб’єкта господарювання 

інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань; 

заслуховувати інформацію керівників інших структурних відділів 

та окремих фахівців керівного органу суб’єкта господарювання, 

керівників виробничих відділів (цехів, ділянок, ланок тощо) про стан 

виконання завдань і заходів з питань захисту населення і персоналу, 

територій від надзвичайних ситуацій, реагування на надзвичайні 

http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/5403-17
http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/5403-17
http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/5403-17
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ситуації та ліквідації їх наслідків, готовності до дій у разі загрози або 

виникнення аварії чи надзвичайної ситуації; 

залучати за згодою керівників фахівців інших відділів керівного 

органу та виробничих відділів суб’єкта господарювання до участі в 

розробленні заходів цивільного захисту; 

ініціювати проведення нарад та створення робочих груп для 

відпрацювання питань цивільного захисту; 

здійснювати за дорученням керівництва представництво суб’єкта 

господарювання в нарадах і робочих групах місцевих органів 

виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, 

установ і організацій. 

8. Відділ з питань цивільного захисту під час виконання 

покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами суб’єкта 

господарювання, а також з іншими підприємствами, установами та 

організаціями незалежно від форм власності і підпорядкування з 

питань цивільного захисту. 

Під час виникнення надзвичайної ситуації об’єктового рівня на базі 

структурного відділу з питань цивільного захисту створюється штаб з 

ліквідації наслідків надзвичайної ситуації. 

9. Відділ з питань цивільного захисту очолює керівник, який 

призначається на посаду і звільняється з посади керівником суб’єкта 

господарювання згідно із законодавством. 

Керівник повинен мати повну вищу освіту та стаж роботи у сфері 

цивільного захисту не менше 2 років. 

10. Керівник відділу з питань цивільного захисту: 

здійснює керівництво діяльністю відділу, відповідає за виконання 

покладених на відділ завдань та прийняті ним рішення; 

організовує діяльність відділу, спрямовану на розроблення і 

здійснення заходів щодо захисту, запобігання і реагування на 

надзвичайні ситуації; 

розробляє проекти наказів керівника суб’єкта господарювання з 

питань організації та виконання заходів цивільного захисту; 

формує проекти планів у сфері цивільного захисту на мирний час 

та особливий період суб’єкта господарювання; 

контролює в межах компетенції виконання наказів з питань 

цивільного захисту працівниками суб’єкта господарювання; 
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забезпечує в відділі виконання вимог законодавства, 

зокрема, Кодексу цивільного захисту України, Кодексу законів про 

працю України; 

визначає та затверджує функціональні обов’язки працівників 

відділу; 

подає пропозиції щодо призначення на посаду та звільнення з 

посади працівників відділу; 

готує пропозиції в межах компетенції до проектів наказів керівника 

суб’єкта господарювання; 

уносить у встановленому порядку пропозиції щодо обмеження, а в 

разі потреби - припинення роботи суб’єкта господарювання, окремих 

цехів, експлуатації робочих місць до усунення порушень, які можуть 

призвести до виникнення надзвичайних ситуацій або загрожують 

життю та здоров’ю працівників; 

ініціює проведення в установленому порядку нарад з питань, що 

належать до компетенції відділу. 

11. Відділ з питань цивільного захисту утримується за рахунок 

коштів суб’єкта господарювання. 

Заступник керівника - 

Варіант 

 

   ЗАТВЕРДЖУЮ 

                                                               Керівник установи 

                                                                „___‖____________ 

 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

начальника відділу з питань захисту установи 

(посадової особи з питань цивільного захисту) 

 

1. Загальні положення. 

1.1. Начальник відділу з питань цивільного захисту установи 

(надалі – Начальник відділу) підпорядковується директору установи 

та його заступнику. 

1.2. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється 

з посади директором установи. 

http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/5403-17
http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/322-08
http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/322-08
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1.3. У своїй діяльності керується Конституцією України, 

законами України, нормативно-правовими актами Президента 

України, Кабінету Міністрів України, Міністерства внутрішніх справ 

України, інших центральних органів виконавчої влади, 

розпорядженнями голів обласної та районної державних 

адміністрацій, Положенням про відділ, а також цією Посадовою 

інструкцією. 

1.4. На період відсутності начальника відділу (відпустка, 

відрядження, тимчасова непрацездатність, тощо) його обов’язки 

виконує провідний фахівець відділу. 

2. Завдання та обов’язки. 

1) у режимі повсякденного функціонування: 

забезпечує спостереження, прогнозування та здійснення контролю 

за станом навколишнього природного середовища та небезпечних 

процесів, що можуть призвести до виникнення надзвичайних ситуацій 

на суб’єкті господарювання, і прилеглих до нього територіях; 

забезпечує здійснення планування заходів цивільного захисту; 

бере участь у розроблення і виконання заходів щодо запобігання 

виникненню надзвичайних ситуацій і зменшення можливих втрат; 

здійснює планові заходи щодо запобігання виникненню 

надзвичайних ситуацій, забезпечення безпеки та захисту персоналу 

від таких ситуацій, а також заходів щодо теоретичної і практичної 

підготовки до дій за призначенням органів управління та сил 

цивільного захисту; 

виконує заходи з удосконалення готовності органів управління та 

сил цивільного захисту до дій за призначенням; 

організовує підготовку фахівців цивільного захисту, підготовку 

керівного складу та фахівців, діяльність яких пов’язана з організацією 

і здійсненням заходів щодо цивільного захисту, навчання персоналу 

діям у разі виникнення надзвичайних ситуацій під час 

функціонального навчання в НМЦ ЦЗ та БЖД області, занять у складі 

навчальних груп, спеціальних об’єктових тренувань та навчань, 

доведення інформації через інформаційно-довідковий куточок 

цивільного захисту; 

бере участь у створенні і поновленні матеріальних резервів для 

запобігання виникненню надзвичайних ситуацій, ліквідації їх 

наслідків; 
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організовує і проводить моніторинг надзвичайних ситуацій, 

визначення ризиків їх виникнення; 

підтримує у готовності об’єктову систему централізованого 

оповіщення про загрозу або виникнення надзвичайних ситуацій; 

2) у режимі підвищеної готовності: 

контролює оповіщення органів управління та сил цивільного 

захисту, а також населення про загрозу виникнення надзвичайної 

ситуації та інформування його про дії у можливій зоні надзвичайної 

ситуації; 

бере участь у формуванні оперативних груп для виявлення причин 

погіршення обстановки та підготовки пропозицій щодо її 

нормалізації; 

здійснює посилення спостереження та контролю за 

гідрометеорологічною обстановкою, ситуацією на потенційно 

небезпечних об’єктах, території об’єкта підвищеної небезпеки та/або 

за його межами, території, на якій існує загроза виникнення 

геологічних та гідрогеологічних явищ і процесів, а також здійснення 

постійного прогнозування можливості виникнення надзвичайних 

ситуацій та їх масштабів; 

організовує уточнення (у разі потреби) плану реагування на 

надзвичайні ситуації, здійснення заходів щодо запобігання їх 

виникненню; 

надає пропозиції керівництву щодо уточнення та здійснення 

заходів захисту персоналу від можливих надзвичайних ситуацій; 

бере участь у приведенні у готовність наявних сил і засобів 

цивільного захисту, залучення у разі потреби додаткових сил і засобів; 

3) у режимі надзвичайної ситуації: 

контролює оповіщення органів управління та сил цивільного 

захисту, а також персоналу про виникнення надзвичайної ситуації та 

інформування його про дії в умовах такої ситуації; 

бере участь у роботі штабу або спеціальної комісії з ліквідації 

наслідків надзвичайної ситуації; 

організовує визначення масштабу надзвичайної ситуації; 

у складі штабу здійснює постійне прогнозування зони можливого 

поширення надзвичайної ситуації та масштабів можливих наслідків; 

бере участь в організації робіт з локалізації і ліквідації наслідків 

надзвичайної ситуації, залучення для цього необхідних сил і засобів; 
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організовує здійснення (у разі потреби) евакуаційних заходів; 

організовує здійснення радіаційного, хімічного, біологічного, 

інженерного та медичного захисту персоналу від наслідків 

надзвичайної ситуації; 

здійснює безперервний контроль за розвитком надзвичайної 

ситуації та обстановкою на аварійних ділянках і прилеглих до них 

територіях; 

проводить інформування органів управління цивільного захисту та 

персоналу про розвиток надзвичайної ситуації та заходи, що 

здійснюються; 

4) у режимі надзвичайного стану — виконує завдання відповідно 

до Закону України ―Про правовий режим надзвичайного стану‖. 

3. Права. 

3.1. За дорученням керівництва представляє відділ в органах 

державної влади,  підприємствах, установах та організаціях з питань, 

що належать до компетенції відділу. 

3.2. У встановленому порядку направляє запити та отримує від 

державних органів влади,  посадових осіб, підприємств, установ, 

організацій різних форм власності необхідну інформацію, звіти, 

статистичні та оперативні дані з питань, що стосуються діяльності 

відділу. 

3.3. Здійснює особистий прийом працівників з питань, що 

належать до його відділу. 

3.4. Залучає фахівців інших відділів за згодою їх керівників,  для 

розгляду питань, що належать до їх компетенції. 

3.5. Вносить пропозиції  щодо удосконалення роботи відділу. 

3.6. Бере участь у нарадах, зборах, засіданнях з питань, 

пов'язаних з виконанням функціональних обов'язків 

3.7. Безперешкодно знайомиться з інструктивними, 

методичними та іншими матеріалами, які стосуються виконання 

службових обов'язків. 

3.8. Використовує комп’ютерну та іншу оргтехніку для 

виконання покладених на нього завдань та функцій. 

4. Повинен знати: 

Конституцію України;  

Кодекс Цивільного захисту; 

закони України, інші акти законодавства, що стосуються 
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цивільного захисту населення;  

укази та розпорядження Президента України;  

Постанови, рішення та розпорядження Верховної Ради України;  

декрети, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України;  

накази Міністерства внутрішніх справ України, Державної служби 

надзвичайних ситуацій України, розпорядження 

облдержадміністрації, райдержадміністрації, міськвиконкому, 

рішення селищної ради щодо реалізації державної політику у сфері 

цивільного; 

практику застосування чинного законодавства з питань, що 

належать до його компетенції; 

форми та методи роботи із засобами масової інформації;  

правила ділового етикету;  

правила та норми охорони праці, виробничої санітарії та 

протипожежного захисту; 

        основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні 

програмні засоби;             

        державну мову на рівні ділового спілкування та практичного 

застосування. 

5. Відповідальність. 

5.1. Несе персональну відповідальність за виконання покладених 

на нього завдань  щодо цивільного захисту персоналу установи. 

5.2. Несе відповідальність за: 

- неякісне і несвоєчасне виконання покладених на нього посадовою 

інструкцію обов’язків;  

-  неналежне ведення документації;  

-  невикористання наданих йому прав;  

-  порушення етичних норм поведінки;  

-  недостовірність даних, які він надає;  

- порушення конфіденційності інформації стосовно питань з 

надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення;   

- порушення трудової чи виконавської дисципліни, правил 

внутрішнього трудового розпорядку;  
 

З посадовою інструкцією ознайомлений – 
 

Начальник відділу (посадова особа) з питань 

цивільного захисту -              
 


