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КАМІНЬ-КАШИРСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

22 січня 2013 року                м. Камінь-Каширський


        №  22
Про затвердження Положення про сектор 

мобілізаційної і режимно-секретної роботи апарату 

Камінь-Каширської районної державної адміністрації

Відповідно до законів України „Про місцеві державні адміністрації”, „Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію ”, "Про державну таємницю"  постанов Кабінету Міністрів України від 12 березня 2005 року № 179 "Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій" (зі змінами), від 18 квітня 2012 року  № 606 "Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в мм.Києві та Севастополі державних адміністрацій", Типового положення про мобілізаційний підрозділ органу державної влади, іншого державного органу, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 2006 року № 587, Порядку організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування. на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 2 жовтня 2003 року № 1561-12 (зі змінами) та Регламенту районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 16 вересня 2011 року № 290, розпорядження голови райдержадміністрації від 29 жовтня 2012 року №399 "Про упорядкування структури Камінь-Каширської районної державної адміністрації ":

1. Затвердити Положення про сектор мобілізаційної і режимно-секретної роботи апарату Камінь-Каширської районної державної адміністрації (додається).

2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 7 квітня 2008 року № 115 "Про затвердження Положення про сектор мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації".

Голова


                     



        І.ВОВК

Денік 23247

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови
райдержадміністрації
від 22 січня 2013 року № 22               
ПОЛОЖЕННЯ
про сектор мобілізаційної і режимно-секретної  роботи апарату 

Камінь-Каширської районної державної адміністрації
1. Сектор мобілізаційної і режимно-секретної роботи апарату Камінь-Каширської райдержадміністрації (далі -  сектор) є самостійним сектором у складі апарату районної державної адміністрації, який утворюється головою районної державної адміністрації та підпорядковується йому безпосередньо.
Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України і законами
України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України,  розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, а також цим Положенням.


Основними завданнями сектора є :

- організація заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, виконання і контроль за їх здійсненням місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами і організаціями району в межах, визначених законодавством;

- здійснення заходів, спрямованих на реалізацію державної політики у сфері охорони державної таємниці в межах своїх повноважень;
- забезпечення недопущення необґрунтованого допуску та доступу осіб до секретної інформації;
- забезпечення своєчасного розроблення та реалізацію разом з іншими
структурними підрозділами райдержадміністрації заходів, що забезпечують охорону державної таємниці;
- запобігання витоку секретної інформації;
- виявлення та закриття каналів просочення секретної інформації в процесі діяльності райдержадміністрації;
- забезпечення запровадження заходів режиму секретності під час виконання всіх видів робіт, пов'язаних з державною таємницею, та під час здійснення зовнішніх відносин;
- організація і ведення секретного діловодства;

- здійснення контролю за станом режиму секретності в структурних підрозділах райдержадміністрації.


4. Сектор відповідно до покладених на нього завдань:

4.1. У сфері мобілізаційної підготовки та мобілізації:

бере участь у державному регулюванні мобілізаційної підготовки та мобілізації;
організовує виконання районною державною адміністрацією законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;
розробляє та подає керівництву районною державної адміністрації проекти нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;
організовує наукове, інформаційне, методологічне і методичне забезпечення мобілізаційної підготовки та мобілізації на території району;
організовує планування, розроблення і проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення районної державної адміністрації та території району на роботу в умовах особливого періоду та здійснює контроль за їх виконанням;
бере участь у формуванні проекту основних показників мобілізаційного плану району;
координує розроблення проектів мобілізаційного плану, довготермінових і річних програм мобілізаційної підготовки району та вживає заходів до забезпечення їх виконання;
організовує роботу з визначення потреб (обсягу) у фінансуванні заходів мобілізаційної підготовки району;
подає пропозиції щодо встановлення мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствам, установам та організаціям, а також організовує їх доведення до виконавців;

бере участь в укладенні договорів (контрактів) про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) з підприємствами, установами та організаціями;
уживає заходів до виконання підприємствами, установами та організаціями мобілізаційних завдань (замовлень) відповідно до укладених договорів (контрактів);
подає пропозиції щодо передачі мобілізаційних завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам та організаціям у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ та організацій;
подає пропозиції щодо створення, розвитку, утримання, передачі, ліквідації та реалізації мобілізаційних потужностей на підприємствах, в установах та організаціях;
здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних та сировинних ресурсів на підприємствах, в установах та організаціях;
бере участь у визначенні потреби у постачанні матеріально-технічних ресурсів за рахунок міждержавної кооперації;
подає пропозиції щодо створення, формування і ведення страхового фонду документації на продукцію мобілізаційного та оборонного призначення та програми створення такої документації;
подає пропозиції щодо формування довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки;
контролює здійснення заходів з мобілізаційної підготовки підприємствами, установами та організаціями з метою сталого функціонування районної державної адміністрації і території району в умовах особливого періоду;
організує роботу, пов'язану з визначенням можливості задоволення потреб Збройних Сил, інших військових формувань, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення в умовах особливого періоду;
організує 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;
розробляє заходи щодо раціонального використання в особливий період матеріально-технічних, сировинних, фінансових ресурсів та виробничого потенціалу;
забезпечує подання державним органам інформації, необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів;
готує і доводить іншим структурним підрозділам районної державної адміністрації вказівки щодо виконання актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;
здійснює заходи щодо підвищення кваліфікації працівників мобілізаційного підрозділу, у тому числі шляхом проведення навчань;
забезпечує додержання режиму секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки;
готує щорічну доповідь про стан мобілізаційної готовності та про хід виконання довгострокових та річних програм мобілізаційної підготовки.
4.2. У сфері охорони державної таємниці:

1)
розробляє на основі вимог законодавства і здійснюють разом з іншими структурними підрозділами  райдержадміністрації заходи щодо:

- охорони державної таємниці під час проведення всіх видів секретних робіт, користування секретними документами та виробами, іншими матеріальними носіями секретної інформації, відвідування райдержадміністрації іноземними делегаціями, групами чи окремими іноземцями та проведення роботи з ними;

- запобігання просоченню (витоку) секретної інформації технічними каналами;

2) вивчає з метою виявлення та закриття каналів просочення (витоку) секретної інформації стан виробничої діяльності райдержадміністрації, проводить аналітичну роботу з цих питань;  за результатами разом з пішими структурними підрозділами розробляє і вживають необхідних режимних заходів;

3) розробляє разом з іншими структурними підрозділами на основі  вимог законодавства та за результатами вивчення стану діяльності райдержадміністрації перспективні та поточні плани охорони державної таємниці, а також плани заходів щодо вирішення окремих питань забезпечення режиму секретності, які затверджуються  головою райдержадміністрації;

4)
організовує і забезпечують контроль за виконанням  в райдержадміністрації  вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці, у тому числі за втриманням установленого порядку поводження  з матеріальними носіями секретної інформації, станом пропускного і внутрішньо об'єктового режиму, охороною режимних приміщень (зон, територій), сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, своєчасністю і правильністю засекречування, зміни грифа секретності або розсекречування матеріальних носіїв інформації, виконанням запланованих заходів щодо запобігання витоку секретної інформації під час підготовки і проведення нарад,  а також відвідування підприємства, установи, організації іноземними делегаціями, групами чи окремими іноземцями та проведення роботи з ними;

5)  контролює дотримання  установленого  на підприємстві,  в установі,  організації порядку доступу працівників до  відомостей, що становлять державну таємницю, у зв'язку з чим перевіряє відповідність форми наданого їм допуску до державної таємниці ступеню секретності відомостей, до яких надасться доступ, візує проекти наказів керівника підприємства, установи, організації про призначення осіб на посади, включені до номенклатури посад працівників райдержадміністрації, зайняття яких потребує оформлення допуску до державної таємниці;

6)  контролює стан охорони державної таємниці, яка була передана іншим підприємствам, установам, організаціям у зв'язку з виконанням замовлень;

7) готує документи для отримання райдержадміністрацією дозволу на провадження діяльності, пов'язаної з державною таємницею;

8)  організовує за розпорядженням голови райдержадміністрації службові розслідування за фактами витоку секретної інформації, а також інших порушень вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці та беруть у них участь. Веде облік та проводить аналіз цих фактів;

9) організовує і веде секретне діловодство та архівне зберігання секретних документів;

10)  веде облік сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, режимних приміщень і ключів від них, робочих папок, спец портфелів, спецваліз, особистих номерних металевих печаток працівників, яким надано допуск до державної таємниці, а також контролюють виготовлення,
облік, зберігання, видачу та використання бланків службових перепусток;

11)
розробляє разом із керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації переліки посад, перебування на яких дає право посадовим особам надавати матеріальним носіям інформації гриф секретності;

12)
формує на  підставі пропозицій керівників структурних підрозділів райдержадміністрації номенклатуру посад працівників райдержадміністрації, зайняття яких потребує оформлення допуску до державної таємниці, оформляє разом з підрозділом кадрів необхідні документи щодо надання працівникам допуску до державної таємниці;

13)
організовує навчання працівників райдержадміністрації, діяльність яких пов'язана з державною таємницею,  а  також  перевірку  знання  ними  вимог нормативних документів з питань охорони державної таємниці;

14)  проводить роз'яснювальну роботу з метою запобігання порушенням законодавства у сфері охорони державної таємниці особами, яким надано допуск та доступ до державної таємниці, у тому числі у зв'язку з їх виїздом за межі України у службові відрядження та в особистих справах, а також участю у міжнародних заходах на території України;

15) бере участь у роботі експертних комісій; 

16) бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань забезпечення охорони державної таємниці;

17) розробляє плани заходів щодо забезпечення режиму секретності на особливий період та на випадок надзвичайних ситуацій;

18) здійснює інші функції відповідно до законодавства у сфері охорони державної таємниці.

Сектор для виконання покладених на нього завдань має право:

5.1. У сфері мобілізаційної підготовки та мобілізації:

одержувати від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації в установленому порядку інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

залучати в установленому порядку науковців, експертів та консультантів 

для опрацювання окремих питань з мобілізаційної підготовки та мобілізації, а також спеціалістів інших структурних підрозділів для розгляду питань, що належать до його компетенції;
перевіряти і визначати ефективність здійснення іншими структурними підрозділами райдержадміністрації заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації;
контролювати здійснення заходів щодо мобілізаційної підготовки та мобілізації, стан мобілізаційної готовності;
подавати керівництву районної державної адміністрації 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;
вести листування із структурними підрозділами райдержадміністрації, виконкомами міської та сільських рад, підприємствами, установами і організаціями з питань, що належать до його компетенції.

5.2. У сфері охорони державної таємниці:

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

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; 

залучати спеціалістів райдержадміністрації до здійснення заходів щодо охорони державної таємниці; 

здійснювати перевірки стану й організації роботи з питань захисту державної таємниці і забезпечення режиму секретності у підрозділах райдержадміністрації, давати відповідні рекомендації; 

порушувати перед головою райдержадміністрації 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 райдержадміністрації з питань забезпечення режиму секретності; 

брати участь у службових розслідуваннях, у встановленому порядку вимагати від працівників райдержадміністрації письмових пояснень щодо фактів розголошення ними секретних відомостей, втрати матеріальних носіїв секретної інформації, інших порушень режиму секретності; 

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

мати печатку з найменуванням РСО, а також інші печатки та штампи установленої форми. 

 У процесі виконання покладених на нього завдань з мобілізаційної підготовки та мобілізації сектор взаємодіє з відділами апарату, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними підрозділами органів виконавчої влади, органами військового управління, підприємствами, установами і організаціями, що залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень) або мобілізаційної роботи.

У питаннях охорони державної таємниці взаємодіє з структурними підрозділами райдержадміністрації та органами Служби безпеки України.
 Структура і штат сектора визначаються з урахуванням характеру та
обсягів роботи головою районної державної адміністрації в
порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.
8. Сектор очолює завідувач, якого призначає на посаду та звільняє з
посади голова районної державної адміністрації. Завідувач сектором повинен мати вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом у державній службі не менше 5 років або стаж роботи за фахом в інших сферах на керівних посадах не менш 7 років та відповідний допуск до державної таємниці.


Завідувач сектора підпорядковується безпосередньо голові районної державної адміністрації, організовує роботу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань.
9.
Працівників сектора призначає на посади і звільняє з посад голова
райдержадміністрації відповідно до чинного законодавства. 
Права обов'язки та конкретні освітньо-кваліфікаційні вимоги до працівників сектора визначаються цим положенням та посадовими інструкціями, затвердженими в установленому порядку.

10. Сектор у своїй роботі використовує бланки зі своїм найменуванням.
