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Україна
Мелітопольська  міська  рада

Запорізької  області

VІ скликання

57 сесія
Р І Ш Е ННЯ

   27.06.2014                                                                                              № 6/2

	Про затвердження Положення про відділ мобілізаційної та режимно-секретної роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області


Відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», «Про державну таємницю», постанови Кабінету Міністрів України від 27 квітня  2006 року № 587 «Про затвердження Типового положення  про мобілізаційний підрозділ органу державної  влади, іншого державного органу»

 Мелітопольська  міська  рада  Запорізької  області

В И Р І Ш И ЛА :
1. Затвердити Положення про відділ мобілізаційної та режимно-секретної роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області згідно з додатком.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань законності, регламенту, депутатської діяльності та депутатської етики.
Секретар Мелітопольської міської ради                                             С.А. Мінько 
Рішення підготував:
Головний спеціаліст по мобілізаційній 

роботі та з правоохоронними органами                                         О.Я. Ігнатьєв

Рішення вносить:
Постійна депутатська комісія з питань 
законності, регламенту, депутатської 

діяльності та депутатської етики                                                 

Голова комісії
                                                                           С.В. Коломієць

Погоджено:

Перший заступник міського голови з 

питань діяльності виконавчих органів ради                                  І.В. Рудакова

Керуючий справами виконкому                                                  О.В. Дубініна
Начальник управління правового забезпечення    

     К.Ю. Сонних

Провідний спеціаліст – коректор                                                  Л.С. Захарова
                                                                    Додаток до рішення 57  сесії

                                                                    Мелітопольської  міської     ради

                                                                    Запорізької області  V І скликання

                                                                    від   27.06.2014   № 6/2
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ мобілізаційної та режимно-секретної роботи

виконавчого комітету Мелітопольської міської ради 

Запорізької області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1.1 Відділ мобілізаційної та режимно-секретної роботи (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.

Відділ у своїй роботі підпорядковується безпосередньо міському голові.

1.2 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями відповідних міністерств і відомств, Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, прийнятими в межах їх компетенції, а також положенням про цей відділ.

1.3 Положення про відділ мобілізаційної та режимно-секретної роботи затверджується рішенням сесії Мелітопольської міської ради.

1.4 Відділ утримується за рахунок міського бюджету.

1.5 Працівники відділу є посадовими особами органів місцевого самоврядування, їх основні права та обов’язки, відповідальність та умови праці і соціально-побутового забезпечення визначаються Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законодавчими актами.

2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
Основними завданнями відділу є:

2.1 організація заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації і контроль за їх здійсненням на території міста; 

2.2  недопущення необгрунтованого допуску та доступу осіб до секретної інформації;

 
2.3 своєчасне розроблення та реалізація разом з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області ( далі – виконавчий комітет) заходів, що забезпечують охорону державної таємниці;

 
2.4 запобігання розголошенню секретної інформації, випадкам втрат матеріальних носіїв цієї інформації, заволодінню секретною інформацією іноземними державами, іноземними юридичними особами, іноземцями, особами без громадянства та громадянами України, яким не надано допуску та доступу до неї;
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2.5 виявлення та закриття каналів просочення секретної інформації в процесі діяльності виконавчого комітету;

 
2.6 забезпечення запровадження заходів режиму секретності під час виконання всіх видів робіт, пов'язаних з державною таємницею, та під час здійснення зовнішніх відносин;

 
2.7 організація та ведення секретного діловодства; 


2.8 здійснення контролю за станом режиму секретності в виконавчому комітеті та на підпорядкованих Мелітопольській міській раді підприємствах, в установах і організаціях.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1 бере участь у державному регулюванні мобілізаційної підготовки та мобілізації;

 
3.2 організовує виконання виконавчим комітетом законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;

 
3.3 розробляє та подає міському голові проекти нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;

 
3.4 організовує наукове, інформаційне, методологічне і методичне забезпечення мобілізаційної підготовки та мобілізації;

 
3.5 організовує планування, розроблення і проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення міста на роботу в умовах особливого періоду та здійснює контроль за їх виконанням;

 
3.6 бере участь у формуванні проекту основних показників мобілізаційних планів;

 
3.7 координує розроблення проектів мобілізаційних планів, довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки і вживає заходів до забезпечення їх виконання;

 
3.8 подає пропозиції міському голові щодо участі в організації управління державою в особливий період;

 
3.9 організовує роботу з визначення потреб (обсягу) у фінансуванні заходів з мобілізаційної підготовки;

 
3.10 подає пропозиції щодо встановлення мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствам, установам та організаціям, а також організовує їх доведення до виконавців;

 
3.11 бере участь в укладенні договорів (контрактів) про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) з підприємствами, установами та організаціями;

 
3.12 вживає заходів до виконання підприємствами, установами та організаціями мобілізаційних завдань (замовлень) відповідно до укладених договорів (контрактів);

 
3.13 подає пропозиції щодо передачі мобілізаційних завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам та організаціям у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ та організацій;
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3.14 подає пропозиції щодо створення, розвитку, утримання, передачі, ліквідації та реалізації мобілізаційних потужностей на підприємствах, в установах та організаціях;

 
3.15 здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, в установах та організаціях;

 
3.16 бере участь у визначенні потреби у постачанні матеріально-технічних ресурсів за рахунок міждержавної кооперації;

 
3.17 подає пропозиції щодо створення, формування і ведення страхового фонду документації на продукцію мобілізаційного та оборонного призначення та програми створення такої документації;

 
3.18 подає пропозиції щодо формування довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки;

 
3.19 контролює здійснення заходів з мобілізаційної підготовки підприємствами, установами та організаціями з метою сталого функціонування міста  в умовах особливого періоду;

 
3.20 організовує роботу, пов'язану з визначенням можливості задоволення потреб Збройних Сил України, інших військових формувань, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення в особливий період;

 
3.21 організовує роботу з бронювання військовозобов'язаних та контроль за веденням їх обліку, забезпечує подання відповідної звітності, подає пропозиції щодо бронювання військовозобов'язаних на період мобілізації та на воєнний час;

 
3.22 розробляє заходи щодо раціонального використання в особливий період матеріально-технічних, сировинних, фінансових ресурсів та виробничого потенціалу;

 
3.23 забезпечує подання державним органам інформації, необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів;

 
3.24 готує і доводить іншим структурним підрозділам Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету вказівки щодо виконання актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;

 
3.25 здійснює заходи щодо підвищення кваліфікації працівників мобілізаційного підрозділу, у тому числі шляхом проведення навчань;

 
3.26 забезпечує додержання режиму секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки;

 
3.27 готує щорічну доповідь про стан мобілізаційної готовності та про хід виконання довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ
Відділ має право:

4.1 одержувати від інших структурних підрозділів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету в установленому порядку інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

 
4.2 залучати в установленому порядку науковців, експертів та консультантів для опрацювання окремих питань з мобілізаційної підготовки 

4

та мобілізації, а також спеціалістів інших структурних підрозділів для розгляду питань, що належать до його компетенції;


4.3 перевіряти і визначати ефективність здійснення іншими структурними підрозділами Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації;

 
4.4 контролювати здійснення заходів щодо мобілізаційної підготовки та мобілізації, стан мобілізаційної готовності;

 
4.5 подавати міському голові пропозиції щодо заохочення працівників, які брали участь у розробленні та підготовці заходів з мобілізаційної підготовки, а також про накладення стягнень на осіб, які допустили порушення законодавства про мобілізаційну підготовку та мобілізацію.

4.6 вимагати від усіх працівників виконавчого комітету, а також відряджених неухильного виконання вимог законодавства щодо забезпечення охорони державної таємниці;

 
4.7 брати участь у розгляді проектів штатних розписів виконавчого комітету, що стосується відділу, вносити пропозиції щодо структури та чисельності працівників;

 
4.8 брати участь у проведенні атестації працівників, що виконують роботи, пов'язані з державною таємницею, а також у розгляді пропозицій щодо виплати в установленому нормативними актами порядку компенсації за роботу в умовах режимних обмежень;

 
4.9 залучати спеціалістів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету до здійснення заходів щодо охорони державної таємниці;

 
4.10 здійснювати перевірки стану й організації роботи з питань захисту державної таємниці і забезпечення режиму секретності у підрозділах Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету, а також у підвідомчих їм установах та підприємствах, давати відповідні рекомендації;

 
4.11 здійснювати перевірки додержання режиму секретності на робочих місцях працівників, що мають допуск до державної таємниці, вмісту спецсховищ (приміщень, сейфів, металевих шаф, спецчемоданів, спецпапок тощо), наявності документів, виробів та інших матеріальних носіїв секретної інформації;

 
4.12 порушувати перед міським головою питання про призначення службових розслідувань за фактами порушень режиму секретності та секретного діловодства, про притягнення осіб до відповідальності згідно з законом, а також давати рекомендації щодо обов'язкових для виконання вказівок керівникам підрозділів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету та підвідомчих їм установ, підприємств з питань забезпечення режиму секретності;

 
4.13 брати участь у службових розслідуваннях, у встановленому порядку вимагати від працівників Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету письмових пояснень щодо фактів розголошення ними секретних відомостей, втрати матеріальних носіїв секретної інформації, інших порушень режиму секретності;

 
4.14 вносити пропозиції міському голові про припинення робіт, пов'язаних з державною таємницею, в структурних підрозділах, якщо умови 
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для їх виконання не відповідають вимогам режиму секретності; опечатувати приміщення, де ведуться такі роботи або зберігаються матеріальні носії секретної інформації;

 
4.15 одержувати від громадян, яким оформляються документи на допуск до державної таємниці, анкетні дані;

 
4.16 використовувати засоби зв'язку та вести в установленому порядку поштово-телеграфне листування з іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами і організаціями та їх режимно-секретними органами (далі - РСО) з питань забезпечення режиму секретності;

 
4.17 мати печатку з найменуванням РСО, а також інші печатки та штампи установленої форми.
5. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
5.1 Відділ очолює начальник, який має вищу освіту, стаж роботи, пов'язаний з мобілізаційною підготовкою не менш як три роки, та відповідний допуск до державної таємниці. Начальник мобілізаційного відділу організовує роботу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на підрозділ завдань.

 
5.2 На посади працівників відділу призначаються особи, які мають відповідний посаді освітньо-кваліфікаційний рівень та досвід роботи у сфері мобілізаційної підготовки.

 
5.3 Права, обов'язки та конкретні освітньо-кваліфікаційні вимоги до начальника і працівників відділу визначаються положенням про відділ та посадовими інструкціями, затвердженими в установленому порядку.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Працівники відділу несуть дисциплінарну та матеріальну відповідальність за несвоєчасне та неналежне виконання функцій покладених на відділ, у межах  і порядку, визначених законодавством та посадовими інструкціями.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
У процесі виконання визначених повноважень відділ взаємодіє із структурними підрозділами Мелітопольської міської ради, її виконавчим комітетом, органами державної влади, військовим комісаріатом і військовими частинами, які дислокуються на території міста, службою безпеки України, з підприємствами установами та організаціями міста.
8. ОБОВ’ЯЗКИ НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ

Начальник відділу:


8.1 керує  діяльністю  відділу  і  несе  персональну  відповідальність  за 
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виконання покладених на відділ завдань, забезпечує виконання планів роботи;


8.2 визначає завдання і розоділяє обов’язки між працівниками;


8.3 підписує і візує документи в межах своєї компетенції;


8.4 відповідає за виконання плану роботи відділу;


8.5 забезпечує дотримання трудової і виконавчої дисципліни у відділі.

Секретар Мелітопольської міської ради
                             
        С.А. Мінько
Головний спеціаліст по мобілізаційній 

роботі та з правоохоронними органами                                             О.Я. Ігнатьєв
