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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГЛАЗОВСКИЙ РАЙОН»

                    «ГЛАЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

                                        (АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛАЗОВСКОГО РАЙОНА)

                                              (ГЛАЗ ЁРОСЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ)
                                                       РАСПОРЯЖЕНИЕ

     01 февраля 2017 года                                                                                             № 17.6
город Глазов
Об утверждении Положения о секторе мобилизационной 

работы и режима секретности Администрации

муниципального образования «Глазовский район»
             В соответствии с Федеральными законами от 26.02.1997 года №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации, от 21.07.1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» и от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Указом Главы Удмуртской Республики от 26.06.2015 года №1см «О мобилизационной подготовке Правительства Удмуртской Республики, исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики и органов местного самоуправления в Удмуртской Республике», руководствуясь Уставом муниципального образования «Глазовский район». 

1. Утвердить прилагаемое «Положение о секторе мобилизационной работы и режима секретности Администрации муниципального образования «Глазовский район».
2. Настоящее распоряжение распространяет действие на правоотношения, возникшие с 01 февраля 2017 года.
        3. Считать утратившим силу распоряжение Администрации муниципального образования «Глазовский район» от 24.02.2014 года № 22.6 «Об утверждении Положения об отделе по  делам  гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и мобилизационной работе Администрации муниципального образования «Глазовский район». 
4.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                                        В.В.Сабреков                        

«Глазовский район»
                                   

Е.Н.Баженов


2 98 51

СОГЛАСОВАНО:
Начальник правового отдела Аппарата                                                  Н.А.Трефилова 
Начальник организационного отдела                                                     Н.А.Кандакова

Аппарата                                                    
                                                                  УТВЕРЖДЕНО 

                                                                                                 распоряжением Администрации 

                                                                                             муниципального образования 

                                                                            «Глазовский район» 

                                                                                       от 01 февраля 2017 года №17.6  
 Положение

о  секторе мобилизационной работы и режима секретности

Администрации муниципального образования «Глазовский район»

Глава 1

Общие положения

1. Сектор мобилизационной работы и режима секретности Администрации муниципального образования  (далее – Сектор) является функциональным органом Администрации «Глазовский район», обеспечивающим исполнение Главой муниципального образования «Глазовский район» (далее - Глава муниципального образования) полномочий по мобилизационной подготовке, мобилизации и обеспечению защиты сведений, составляющих государственную тайну. Сектор организует выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации в муниципальном образовании «Глазовский район» (далее – район), а также осуществляет мероприятия по обеспечению защиты сведений, составляющих государственную тайну в Администрации Глазовского района.

2. Сектор является структурным подразделением по защите государственной тайны в Администрации района и подчиняется непосредственно Главе муниципального образования.

3. Сектор руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, федеральными законами, правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, Конституцией УР, законами УР, правовыми актами Главы УР и Правительства УР, Уставом и иными муниципальными правовыми актами, действующими на территории муниципального образования «Глазовский район», а также  настоящим Положением.

4. Сектор в пределах компетенции, определенной настоящим Положением, осуществляет в установленном порядке взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации района, должностными лицами Администрации района, органами местного самоуправления других муниципальных образований, государственными органами власти, гражданами и организациями. 

Глава 2

Основные задачи, функции и полномочия сектора

5. Основными задачами сектора являются:

- обеспечение деятельности Главы муниципального образования по реализации полномочий по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации;

- организация и выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации в муниципальном образовании;

- обеспечение деятельности Главы муниципального образования по реализации полномочий по обеспечению защиты переданных органами государственной власти, другими органами сведений, составляющих государственную тайну, а также сведений, засекреченных органами местного самоуправления.

- организация и выполнение мероприятий по обеспечению защиты сведений, составляющих государственную тайну в Администрации района.

6. Основными функциями сектора, связанными с организацией и контролем выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации являются:

- разработка предложений по проведению в муниципальном образовании мероприятий мобилизационной подготовки, направленных на выполнение мобилизационных заданий (заказов) и задач по мобилизационной работе, а также на реализацию мер, осуществляемых при введении режима военного времени;

- подготовка предложений по организации и обеспечению устойчивого управления в муниципальном образовании и подведомственных организациях в период действия военного положения, мобилизации и в военное время;

- разработка ежегодного плана основных мероприятий муниципального образования по вопросам мобилизационной подготовки и организация их выполнения;

- организация разработки и уточнение документов мобилизационного планирования;

- организация разработки проектов постановлений и распоряжений суженного заседания Администрации района по вопросам мобилизационной подготовки и функционирования органов местного самоуправления в период действия военного положения, мобилизации и в военное время;

- подготовка сведений, необходимых для организации централизованного руководства мобилизационной подготовкой и мобилизацией в муниципальном образовании;

- организация подготовки работников Администрации к работе в период действия военного положения, мобилизации и в военное время, в том числе на запасном пункте управления Администрации;

- контроль и анализ выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке в муниципальном образовании, Администрации, подготовка докладов по данному вопросу;

- контроль за подготовкой проектов договоров (контрактов), заключаемых Администрацией района с организациями на выполнение мобилизационных заданий по поставке продукции,  проведении работ, выделении сил и средств, об оказании услуг в целях обеспечения мобилизационной подготовки и мобилизации муниципальных образований Глазовского района;

-  обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в органах местного самоуправления и подведомственных организациях, представление отчетности по бронированию в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации;

- анализ обеспеченности трудовыми ресурсами из числа граждан, пребывающих  в запасе, на период мобилизации и на военное время организаций, расположенных на территории муниципального образования;

- подготовка предложений по организации взаимодействия со структурными подразделениями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (далее – территориальные органы) по вопросам мобилизационной подготовки, непосредственной подготовки к переводу и переводу муниципального образования на условия военного времени;

- организация проведения учебных, учебно-практических мероприятий по непосредственной подготовке к переводу и переводу муниципального образования на условия военного времени, обеспечения режима военного положения и выполнения  мобилизационного плана экономики муниципального образования;

- обеспечение подготовки и проведения суженных заседаний органов местного самоуправления по вопросам мобилизационной подготовки, осуществление контроля выполнения принятых решений;
- в случае несостоятельности  (банкротства) организаций, имеющих мобилизационные задания (заказы), принимают меры по передаче этих заданий (заказов) другим организациям, деятельностью указанных органов местного самоуправления или которые находятся в сфере их ведения.
7. Основными функциями сектора, связанными с организацией непосредственной подготовки к переводу муниципального образования на условия военного времени являются:

- подготовка предложений Главе муниципального образования для принятия решений по вопросам непосредственной подготовки к переводу муниципального образования на условия военного времени;

- организация проведения мероприятий по непосредственной подготовке к переводу муниципального образования на условия военного времени и контроль их выполнения;

- осуществление контроля подготовки к вводу в действие мобилизационного плана экономики муниципального образования и нормативных правовых актов, принимаемых в период военного положения, мобилизации и в военное время.
8. Основными функциями по оказанию содействия военному комиссариату города Глазов, Глазовского, Балезинского и Ярского районов в его мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации являются:
- организация в установленном законодательством порядке и сроки оповещения и явки граждан, подлежащих призыву на военную службу по мобилизации, поставки техники на сборные пункты или воинские части, предоставление зданий, сооружений, коммуникаций, земельных участков, транспортных и других материальных средств в  соответствии с планом мобилизации;
- организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в органах местного самоуправления и организациях, деятельность которых связана с деятельностью указанных органов или которые находятся в сфере их ведения, обеспечение представления отчетности по бронированию в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации;

- организацию в установленном законодательством порядке и сроки оповещения и явки граждан, входящих в состав аппарата усиления военного комиссариата.
9. Основными функциями сектора, связанными с организацией мобилизации и контроля за ее проведением являются (при объявлении мобилизации):

- подготовка предложений Главе муниципального образования для принятия решений по вопросам перевода муниципального образования на условия военного времени и обеспечения режима военного положения;

- организация проведения мероприятий по переводу муниципального образования на условия военного времени в соответствии с планом перевода и контроль их выполнения;

- осуществление контроля ввода в действие мобилизационного плана экономики муниципального образования и муниципальных правовых актов, принимаемых в период мобилизации и в военное время.

10. Основными функциями сектора, связанными с организацией и выполнением мероприятий по обеспечению защиты сведений, составляющих государственную тайну, являются: 

- подготовка документов, необходимых для получения разрешения на проведение работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну;

- разработка локальных нормативных актов по защите государственной тайны  в Администрации, согласование проектов локальных нормативных актов, затрагивающих вопросы обеспечения защиты государственной тайны;

-  разработка и проведение  мероприятий по обеспечению режима секретности при ведении всех видов работ, связанных с обработкой, хранением или передачей сведений, составляющих государственную тайну;

- разработка Номенклатуры должностей сотрудников Администрации,  подлежащих допуску к государственной тайне, подготовка изменений в Номенклатуру на основании итогов анализа доступа работников к сведениям, составляющим государственную тайну;

- разработка рекомендаций для кадрового органа по порядку оформления на работу граждан на должности, предусматривающие работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

- направление (при необходимости) соответствующих  запросов в режимно - секретные  подразделения организаций, в которых оформляемые на работу (службу) граждане работали (служили) в течение последних 5 лет.

- анализ и оценка первичных материалов по допуску, представленных кадровым органом и полученных от режимно -секретных подразделений с прежних мест работы граждан, оформляемых на работу, на предмет выявления наличия возможных оснований для отказа гражданину в оформлении допуска к государственной тайне, принятия решения о проведении  проверочных мероприятий;

- оформление, учет и хранение  карточек, договоров  (контрактов), расписок, содержащих обязательства граждан по соблюдению требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне;

- подготовка необходимых документов и материалов и передача их в органы безопасности для проведения проверочных мероприятий;

- ведение журнала учета карточек на допуск к государственной тайне, журнала учета справок о допуске, журнала учета выдачи, предписаний на выполнение заданий;

- организация и обеспечение доступа сотрудников Администрации  к сведениям, составляющим государственную тайну;

- проведение инструктажа сотрудников Администрации, допускаемых к государственной тайне и проверка знаний работниками положений нормативных правовых актов о защите государственной тайны и требований режима секретности;

- ведение учета доступа и осведомленности работников организации о сведениях, составляющих государственную тайну, для изменения формы допуска, внесения изменения в Номенклатуру должностей работников, подлежащих допуску к сведениям, составляющим государственную тайну;

- организация и обеспечение защиты безопасности при работе с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну;

 - ведение секретного делопроизводства, оказание помощи (методической, практической) сотрудникам Администрации при подготовке документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну; 
- организация безопасной доставки документов, содержащих секретные сведения, адресатам;

- контроль исполнения установленных требований по допуску граждан к  государственной тайне, выполнением сотрудниками Администрации требований режима секретности, соответствия установленным требованиям оборудования, используемого для обработки информации, отнесенной к государственной тайне;

- расследование фактов разглашения секретных сведений, утраты документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, других нарушений режима секретности;

- принятие мер по устранению причин и условий, способствующих нарушению требований режима секретности;

- информирование Администрации Главы и Правительства УР, органов безопасности о случаях утраты секретных документов, разглашения сведений, составляющих государственную тайну;

- проведение мероприятий, направленных на предотвращение нарушений режима секретности и разглашения (утечки) сведений, составляющих государственную тайну;

- подготовка документов для отстранения работников от работы со сведениями, составляющими государственную тайну, а также прекращения допуска  к сведениям, составляющим государственную тайну, при возникновении обстоятельств, предусмотренных Законом Российской Федерации «О государственной тайне»;

- проведение занятий с сотрудниками, работающими  со сведениями, составляющими государственную тайну;

- организация в установленном законодательством Российской Федерации порядке взаимной передачи сведений, составляющих государственную тайну, между организациями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, не состоящими в отношениях подчиненности;

- учет предписаний на выполнение задания (для командированных работников), оформление справок о соответствующей форме допуска для командируемых и командированных граждан и их учет;

- участие в подготовке необходимых документов при командировании за границу должностных лиц, допущенных к сведениям, составляющим государственную тайну;

- выполнять функции представителя Администрации района в органах безопасности по вопросам обеспечения государственной тайны;

- составление смет и других платежных (почтовых) документов по работам, связанным с обеспечением сохранности  секретных сведений;

11. Сектор при осуществлении возложенных на него функций, имеет право:

- запрашивать в установленном порядке законодательством Российской Федерации сведений от исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики, органов местного самоуправления в Удмуртской Республике, а также от территориальных органов, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности сектора, и выполнения возложенных на него функций;

- направлять в установленном порядке законодательством Российской Федерации  информацию, необходимую исполнительным органам государственной власти Удмуртской Республики, органам местного самоуправления в Удмуртской Республике, а также территориальным органам для реализации своих полномочий и принятия решения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности сектора, с соблюдением требований по защите информации;

- разрабатывать и вносить на рассмотрение Главы муниципального образования проекты решений суженных заседаний, постановлений и распоряжений по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности сектора;

- вносить предложения Главе района по организации деятельности сектора, связанной с прохождением муниципальной службы в органах местного самоуправления;

- требовать от сотрудников Администрации соблюдения требований инструкции по защите государственной тайны;

- вносить Главе муниципального образования предложения о запрещении ведения секретных работ при отсутствии необходимых условий защиты государственной тайны или при нарушениях режима секретности, а также предложения о прекращении допуска работников к государственной тайне или привлечения к ответственности работников, допустивших нарушение режима секретности.

Глава 3

Организация деятельности

12. Сектор возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой муниципального образования по согласованию с Администрацией Главы и Правительства УР. 

Начальник сектора до вступления в должность проходит согласование в Управлении ФСБ России по Удмуртской Республике и инструктаж в режимно-секретном органе Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики. 

13. Начальник сектора непосредственно подчиняется Главе муниципального образования.

Права и обязанности начальника сектора определяются должностными инструкциями, утвержденными Главой муниципального образования. 

14. Начальник сектора:

- руководит деятельностью сектора, принимает решения в установленной сфере деятельности сектора в соответствии с полномочиями сектора;

- организует деятельность сектора и несет ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и функций;

- запрашивает и получает в установленном порядке законодательством Российской Федерации информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- посещает в установленном законодательством Российской Федерации порядке в связи с исполнением должностных обязанностей государственные органы, органы местного самоуправления и организации;

- представляет по мере необходимости (но не реже 1 раза в квартал) доклады Главе муниципального образования о состоянии мобилизационной подготовки и вносит в пределах полномочий предложения по вопросам, требующим решения; 

- представляет Главе муниципального образования:

а) проекты постановлений и распоряжений Главы и Администрации района, проекты положений, правил, инструкций, договоров, соглашений, обращений, писем, доверенностей, представляемых на подпись Главе муниципального образования в установленной сфере деятельности;

б) проекты положения о Секторе и должностные инструкции начальника сектора;

в) планы работы сектора и отчеты об их исполнении;

г) предложения по организации деятельности сектора и по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы в Администрации района;

- осуществляет по вопросам, относящимся к компетенции сектора, прием граждан и представителей организаций, обеспечивает рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, готовит проекты ответов на письменные обращения граждан и организаций, принятие по ним решений, направление заявителям ответов в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;

- входит в состав и осуществляет функции секретаря суженного заседания Администрации района;

- является секретарем  комиссии по воинскому учету и бронированию граждан пребывающих в запасе Администрации района;
- является членом призывной комиссии по мобилизации граждан пребывающих в запасе Администрации района;
- принимает участие в совещаниях, в работе комиссий, публичных слушаниях, проводимых Главой района по вопросам, отнесенным к сфере деятельности сектора;

- несет персональную ответственность за обеспечение сохранности государственной тайны, а также иных сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в части, касающейся выполнения возложенных на Сектор функций.

15. Не допускается включать Сектор в состав других структурных подразделений или возлагать на него несвойственные им функции. 

16. Сектор имеет печать и штампы со своим наименованием и наименованием Администрации Глазовского района.

17. Полное наименование: сектор мобилизационной работы и режима секретности Администрации муниципального образования «Глазовский район».

18. Сокращенные наименования: мобилизационный сектор, сектор МР и РС.
19. Место нахождения: Российская Федерация, Удмуртская Республика, 427621, город Глазов, ул.Молодой Гвардии, д. 22а. 

20. Почтовый адрес: Российская Федерация, Удмуртская Республика, 427621, г.Глазов, ул. Динамо, д.6.

