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ПОЛОЖЕННЯ  

про відділ з питань мобілізаційної, оборонної, режимно-секретної роботи  

та взаємодії з правоохоронними органами виконавчого комітету

Дрогобицької міської ради 

I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Відділ з питань мобілізаційної, оборонної, режимно-секретної роботи та взаємодії з правоохоронними органами (надалі - відділ) виконавчого комітету Дрогобицької міської ради (далі - виконком) утворюється Дрогобицькою міською радою, є структурним її підрозділом та підзвітним і підконтрольним  міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючому справами виконкому міської ради.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про оборону України», «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», «Про загальний  військовий обов’язок та військову службу», «Про державну таємницю», «Про участь громадян в охороні громадського порядку і державного кордону», «Про місцеве самоврядування в Україні», Постановами Кабінету Міністрів України від 18.12.2013 №939 «Про затвердження Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах» (далі - Порядок 939), від 07.12.2016 №921 «Про затвердження Порядку організаці та ведення військового обліку призовників та військовозобов’язаних» (далі - Порядок 921), також розпорядженнями голови Львівської обласної державної адміністрації, міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами, які регламентують питання організації мобілізаційної, оборонної, режимно-секретної роботи та ізаэмодії з правоохоронними органами.

3. У межах своєї компетенції відділ взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому, також з підприємствами, організаціями та установами всіх форм власності населених пунктів Дрогобицької міської територіальної громади (далі - ДМТГ).
4.  Відповідно до вимог Порядку 939, покладання на окремого працівника відділу обов’язків щодо забезпечення режиму секретності, здійснюється після погодження з органами СБУ та режимно-секретним органом установи вищого рівня, після створення необхідних  умов для забезпечення режиму секретності у виконкомі та отримання від органу СБУ спеціального дозволу на провадження діяльності, пов’язаною з державною таємницею. На такого працівника  поширюються обов’язки та права режимно-секретного органу (далі - уповноважений РСО).

5. Уповноважений РСО виконкому підпорядковується безпосередньо міському голові, який організовує та контролює його діяльність. Передача виконання  завдань та функцій відділу з питань  режимно - секретної роботи будь-яким іншим структурним підрозділам виконкому забороняється.
6. В частині наданих делегованих повноважень з питань мобілізаційної роботи і забезпечення режиму секретності у виконкомі, відділ також є підзвітним, відділу з питань мобілізаційної роботи, сектору з питань режимно - секретної роботи Львівської обласної державної адміністрації та Управлінню служби Безпеки у Львівській області. 

7. Відділ реалізовує свої функції в межах території, на яку розповсюджуються повноваження Дрогобицької міської ради, а саме, в межах території Дрогобицької міської територіальної громади.

II.  ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ  ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

1.   У частині повноважень з питань мобілізаційної роботи
1.1. Бере участь у державному регулюванні мобілізаційної підготовки та мобілізації на території ДМТГ та організовує виконання виконкомом законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки і мобілізації в особливий період.

1.2. Розробляє та подає  керівництву  виконкому проекти нормативно-правових  актів  з  питань мобілізаційної та оборонної роботи як в мирний час так і на час особливого періоду.

1.3. Розробляє мобілізаційний план міста на особливий період, оперативно-мобілізаційні документи та організовує заходи з переведення виконкому, підприємств, які залучаються до виконання мобілізаційних  завдань (замовлень), на роботу в умовах особливого періоду та здійснює контроль за їх виконанням.

1.4. Подає пропозиції щодо  встановлення  мобілізаційних  завдань  підприємствам,  установам  та  організаціям розташованих на території ДМТГ. 

1.5. Бере участь  у   формуванні   проекту   основних   показників мобілізаційних планів області, міста та підприємств та установ на які покладено виконання мобілізаційних завдань (замовлень) на особливий період, також у роботі щодо перерозподілу трудових ресурсів в особливий період, бронюванню військовозобов’язаних на період мобілізації і воєнний час.
 1.6. Доводить розпорядження центральних органів влади про виконання мобілізаційних завдань на особливий період до підприємств, установ і організацій, які знаходяться на території відповідних населених пунктів ДМТГ  і залучаються до виконання мобілізаційних завдань. 
1.7. Бере участь  в укладенні договорів (контрактів) про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) з підприємствами, установами та організаціями,  які залучаються до їх виконання.

1.8. Вживає заходів  до  виконання  підприємствами,  установами та організаціями мобілізаційних  завдань  (замовлень) на термторії ДМТГ   відповідно  до укладених договорів (контрактів).
1.9.  Подає пропозиції   щодо   передачі   мобілізаційних   завдань (замовлень) іншим підприємствам,  установам та організаціям у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ та організацій.

1.10. Організовує роботу,   пов'язану   з   визначенням  можливості задоволення  потреб  ЗСУ,  інших  військових  формувань, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення в особливий період.

1.11. Забезпечує подання  державним органам влади інформації,  необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів.

1.12. Розробляє та здійснює заходи щодо нормованого забезпечення населення продовольчими та непродовольчими товарами на особливий період.
1.13. Контролює здійснення заходів з мобілізаційної підготовки підприємствами та установами, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань на території  ДМТГ в умовах особливого періоду.

1.14. Доводить до структурних підрозділів виконкому, також підприємств та установ ДМТГ, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань, вказівки щодо виконання актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

1.15.  Вирішує питання щодо виконання мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствами, установами і організаціями, що перебувають у комунальній власності або залучаються ними до виконання цих завдань на особливий період.
1.16. Забезпечує на території відповідних населених пунктів ДМТГ  виконання законів України та інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.
 1.17. Забеспечує проведення мобілізації людських та  транспортних ресурсів в особливий період.

1.18. Готує щорічну  доповідь про стан мобілізаційної готовності виконкому та у визначені терміни подає до органів державної влали.

  2.   У частині повноважень у сфері  оборонної  роботи

 2.1. Кординує роботу підприємств, установ і організацій міста по підготовці громадян до військової служби та загальне військове навчання у воєнний час.

2.2. Сприяє приписці громадян до призовної дільниці Дрогобицько-Бориславського об’єднаного територіального центру комплектування та соціальної підтримки.
 2.3. Відповідно до вимог  Порядку 921, координує роботу з питань організації та ведення персонально - первинного обліку військовозобов’язаних і призовників зареєстрованих на території відповідних населених пунктів ДОТГ .
2.4. Координує роботу з питань призову громадян на строкову військову службу та  направлення громадян на навчальні і спеціальні збори на території населених пунктів ДМТГ.
2.5. Бере участь в організації та здійсненні на відповідній території ДМТГ  заходів, пов'язаних з територіальною обороно.

2.6.  Координує на території населених пунктів ДМТГ організацію бронювання військовозобов'язаних на період мобілізації і на воєнний час, також надає звіт в органи державної влади щодо бронювання військовозобов’язаних на особливий період за ДМТГ  у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України. 

2.7. Вирішення згідно із законодавством питань, пов'язаних з наданням частинам, установам, навчальним закладам Збройних Сил України та іншим військовим формуванням, службових приміщень і житлової площі, інших об'єктів, здійсненням контролю за їх використанням, наданням комунально-побутових та інших послуг.
2.8. Участь у проведенні заходів щодо військово - патріотичного виховання громадян України.
2.9. Забезпечує здійснення інших повноважень у галузі оборонної роботи, передбачених законами та організаційно бере участь у  комісіях виконкому, які пов’язані із вирішенням питань оборонного та мобілізаційного характеру.
 3.    У частині повноважень забезпечення режиму секретності

3.1.  За дорученням міського голови готує проекти розпоряджень з  питань та забезпечення охорони державної таємниці.
3.2. Розробляє і реалізує заходи, щодо забезпечення охорони державної таємниці та недопущення  втрат матеріальних носіїв секретної інформації.  
3.3. Здійснює контроль за станом режиму секретності у виконкомі.
3.4. Проводить інструктажі та заняття з посадовими особами яким надано допуск до державної таємниці з питань дотримання режиму секретності.  

3.5. Організовує ведення секретного діловодства, готує довідки, звіти з питань режимно-секретної діяльності відповідно до діючого Порядку 939. 

3.6. За розпорядженням міського голови бере участь у проведенні заходів, спрямованих на забезпечення режиму секретності у виконкомі під час міжнародного співробітництва. 

3.7. Здійснює заходи щодо виявленя каналів просочення секретної інформації в процесі діяльності виконкому.
3.8. Проводить інструктаж перед виїздом працівників виконкому допущених до державної таємниці у службове відрядження та у приватних справах до іноземних держав.
3.9. Формує номенклатуру посад працівників, що підлягають оформленню на допуск, що становить державну таємницю.
3.10.  Відповідно до діючого Порядку – 939, готує та направляє мотивований запит  начальнику  Управління служби Безпеки України у Львівській області для  розгляду документів на працівників виконкому щодо надання або припинення допуску до державної таємниці.
3.11. У визначені терміни формує номенклатуру секретних справ виконкому, погоджує її з Держаним архівом у Львівській області та подає на затвердження міському голові.
3.12. Готує документи для одержання виконкомом дозволу (ліцензії) на проведення діяльності пов’язаної з державною таємницею.
3.13. Запобігає розголошенню секретної інформації, випадкам втрат матеріальних носіїв цієї інформації, заволодінню секретною інформацією іноземними державами,  іноземцями та громадянами України, яким не надано допуску та доступу до неї. 
3.14. Здійснює заходи щодо комісійного  перегляду  грифів секретності  і знищення матеріальних носіїв секретної інформації, оформляє відповідні акти та подає на затвердження міському голові.
3.15. Здійснює заходи щодо укладання договору з Львівським обласним  вузлом державного підприємства спеціального зв’язку на доставку документів з обмеженим доступом та здійснює таку відправку та отримання відповідно до діючого Порядку. 

3.16. Візує проекти розпоряджень міського голови  про призначення (звільнення) осіб на посади, включені до номенклатури посад працівників, що підлягають оформленню на допуск, що становить державну таємницю.
3.17. Готує щорічний статистичний звіт про стан забезпечення охорони державної таємниці у виконкомі та у визначені терміни направляє його  начальнику  Управління служби Безпеки України у Львівській області та голові Львівської облдержадміністрації. 
4.  У частині повноважень взаємодії з правоохоронними органами
4.1. Взаємодіє з органами внутрішніх справ, політичними партіями, рухами, громадськими організаціями в питаннях організації роботи громадських формувань з охорони громадського порядку.
4.2. Аналізує хід виконання на території ДМТГ вимог ЗУ «Про участь громадян в охороні громадського порядку і державного кордону», інших нормативних тат розпорядчих актів органів влади та рішень виконкому.
4.3. Готує до облдержадміністрації та керівництва виконкому проекти звітів і інформацій, інших аналітичних та інформаційних документів з питань діяльності громадських формувань з охорони громадського порядку на території ДМТГ.
4.4. Готує оглядові матеріали у засоби масової інформації з питань роботи громадських формувань з охорони громадського порядку, розповсюджує передовий досвід цих формувань серед інших аналогічних формувань.
4.5. Здійснює комплекс організаційно-практичних заходів щодо забезпечення вимог Закону України «Про участь громадян в охороні громадського порядку і державного кордону» на території міста.
IIІ. ПРАВА ВІДДІЛУ
1. Самостійно розв’язувати питання, що відносяться до компетенції та повноважень відділу відповідно до вимог цього Положення.

2. Для виконання покладених завдань на відділ,  у встановленому порядку одержувати від керівників структурних підрозділів виконкому, підприємств, установ та організацій розташованих на території ДМТГ, документи, інші матеріали необхідних для користування в роботі.
3.   Брати участь  в нарадах в державних органах виконавчої влади,  з питань мобілізаційної, оборонної, режимно-секретної роботи. 
4. Вносити керівництву виконкому пропозиції з питань виконання вимог законодавства щодо мобілізаційної, оборонної та режимно-секретної роботи.
5.  Вимагати від усіх працівників структурних підрозділів міськвиконкому,  а також відряджених неухильного виконання вимог законодавства щодо забезпечення охорони державної таємниці.
6.  Здійснювати перевірки стану й організації роботи з питань забезпечення режиму секретності у підрозділах  виконкому, давати відповідні рекомендації.
7.  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.
8. Одержувати від громадян, яким оформляється допуск до державної таємниці визначені  Порядком  документи та анкетні дані.

9.  За дорученням міського голови отримувати на спецзвязку та інших органах виконавчої влади документи з обмеженим доступом .

10.  Вести в установленому порядку  листування з органами державної влади, підприємствами та установами всіх форм власності з питань мобілізаційної, оборонної та режимно-секретної роботи.

11. Заслуховувати інформацію посадових осіб підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності і підпорядкування, про хід виконання завдань і заходів у сфері мобілізаційної та оборонної роботи, в установленому законодавством порядку, давати їм обов’язкові для виконання розпорядження про усунення порушень вимог законодавства з питань  мобілізаційної та оборонної роботи.
12. Мати установленої форми печатки та штампи, для забезпечення виконання покладених завдань та обов’язків. 

13. Начальник може брати участь у проведенні конкурсів на призначення працівників (заміщення вакантної посади) відділу. Головою конкурсної комісії є заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами виконкому.
14. Начальник подає пропозиції щодо матеріального заохочення працівників відділу, яке здійснюється у відповідності до чинного законодавства міським головою.
15. Начальник розподіляє обов’язки між працівниками, забезпечує їх взаємозамінність у межах структури відділу для забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій.  Працівники відділу повинні відповідати кваліфікаційним вимогам, щоб у разі потреби, начальник зміг здійснювати частковий перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу.

     




IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

1.Начальник відділу несе персональну відповідальність за:

- виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним визначених цим Положенням повноважень.

- виконання рішень Дрогобицької міської ради, її виконавчого комітету, доручень і розпоряджень міського голови.

- своєчасне і достовірне надання інформації та звітності, що входять до компетенції відділу, стан діловодства.


2.Працівники Відділу несуть відповідальність за: 

· порушення термінів та порядку підготовки документів;

· за порушення термінів та порядку виконання рішень міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;

· невиконання плану структурного підрозділу за звітний період, обов’язків та доручень керівника;

· безпідставне порушення правил трудової дисципліни;

· невиконання доручень міського голови та заступників міського голови без поважних причин;

· інші порушення трудової та виконавської дисципліни.

3. За повторне невиконання доручень міського голови та заступників міського голови без поважних причин  працівники Відділу можуть бути депремійовані та/або на них може бути накладено дисциплінарне стягнення у вигляді догани. 


4. Працівники Відділу зобов’язані  дотримуватись законодавства України, вимог цього Положення, змісту посадових інструкцій, правил внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, сумлінно ставитися до виконання посадових обов’язків. 

V. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
1.  Роботу відділу організовує начальник відділу, який керує роботою відділу, вивчає завдання та розподіляє обов'язки між працівниками, дає відповідні доручення щодо виконання покладених на відділ завдань, вказівок керівництва міської ради і несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

2. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови згідно вимог чинного законодавства. Особа, що призначається на посаду начальника, повинна мати закінчену вищу освіту, допуск та доступ до державної таємниці та стаж з мобілізаційної роботи не менше 3-х років.

3. Начальник Відділу: 

- Здійснює загальне керівництво діяльністю Відділу. 

- Узгоджує посадові обов’язки працівників Відділу. 

- Координує роботу Відділу з іншими виконавчими органами міської ради.

- Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності Відділу, вживає необхідних заходів до їх поліпшення. 

- Підтримує зв’язки з відповідними відділами та управліннями виконавчих комітетів інших міських рад з питань обміну досвідом. 

- Бере участь у засіданнях міської ради, виконавчого комітету, нарадах міського голови у разі розгляду питань, що стосуються компетенції Відділу.

- Розподіляє обов’язки між працівниками Відділу, очолює і контролює їх роботу.

- Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у Відділі. 

- Виконує інші доручення керівництва виконавчого комітету міської ради, пов’язані з діяльністю Відділу.

4. Гранична чисельність відділу, фонд оплати праці його працівників затверджується Дрогобицькою міською радою.

5. Працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад розпорядженням міського голови відповідно до вимог чинного законодавства, 

6. Свої обов’язки працівники відділу виконують, відповідно до затверджених посадових інструкцій. Покладання обов’язків, які не передбачені цим Положенням і не стосуються компетенції та повноважень відділу не допускаються. 
  7.  Виконком створює належні умови для ефективної роботи працівників відділу, забезпечує приміщенням, засобами оргтехніки і зв’язку, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу тощо.
Заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів, 

керуючий справами виконкому                                                       В.Коцюба
