ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                               Міський голова

                                                                            _____________ А.Л.БІЛОУСОВ
                 „ _____” ________________ 2016 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу режимно-секретної 
та оборонно-мобілізаційної роботи 
Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина
1.1. Начальник відділу режимно-секретної та оборонно-мобілізаційної   роботи Дніпродзержинської міської ради (далі – начальник відділу) є   посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою в установленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
1.2. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою та стажем роботи, пов'язаної з мобілізаційною підготовкою не менш як три роки, які мають відповідний допуск до державної таємниці.
1.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований міському голові.          
1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника відділу та головний спеціаліст відділу.

1.5. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про засади запобігання та протидії корупції", "Про оборону України", "Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію", "Про державну таємницю", "Про звернення громадян", "Про інформацію" та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, наказами і розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.
1.6. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, практику їх застосування, законодавство про працю, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту.
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1.7. На час відсутності начальника відділу (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність, відсторонення від службових обов’язків) його обов'язки виконує заступник начальника відділу, який призначається у встановленому порядку, набуває відповідні права та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов’язків.
2. Завдання та обов'язки
Начальник відділу:
2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

2.2. Здійснює керівництво та контроль за розробленням мобілізаційних планів місцевих органів самоврядування, підприємств та установ міста.
2.3. Здійснює організаційне забезпечення переведення органів місцевого самоврядування, господарства міста, підприємств та установ на роботу в умовах особливого періоду.
2.4. Контролює діяльність підприємств – виконавців мобілізаційних завдань в частині відпрацювання оперативно-мобілізаційних документів мобілізаційних планів та страхового фонду документації. 
2.6. Бере участь у розробленні та контролює здійснення заходів щодо нормованого забезпечення населення в особливий період.
2.7. Контролює бронювання військовозобов'язаних за підприємствами, установами та організаціями міста на період мобілізації і у воєнний час.
2.8. Здійснює військовий облік та бронювання військовозобов'язаних працівників виконавчих органів міської ради.
2.9. Організовує методичне забезпечення заходів мобілізаційної підготовки в місті, надання допомоги керівникам районів міста, підприємств та установ в організації мобілізаційної роботи.
2.10. Визначає за підсумками перевірок рівень мобілізаційної готовності підприємств, установ й організацій міста.
2.11. Організовує підготовку щорічної доповіді про стан мобілізаційної готовності Дніпродзержинської міської ради.
2.12. Взаємодіє з управлінням транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення міської ради у питаннях узгодження планів цивільного захисту з мобілізаційним планом міста.
          2.13. Організовує та бере участь у виконанні заходів шефської роботи з підшефними частинами Збройних Сил України згідно з указами Президента України, розпорядженнями голови облдержадміністрації та міського голови. 
2.14. Бере участь в організації військово-патріотичного виховання молоді міста, підготовці та призову її до служби в лавах Збройних Сил України.
2.15. Організовує планування, опрацювання заходів територіальної оборони міста у взаємодії з військовим комісаріатом.
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2.16. Забезпечує охорону державної таємниці під час проведення всіх видів секретних робіт, користування документами, що містять державну таємницю, здійснює контроль за виконанням Закону України "Про державну таємницю".
2.17. Розробляє та здійснює заходи щодо запобігання розголошення й витоку відомостей, що становлять державну таємницю під час проведення нарад а також відвідування режимних об'єктів іноземними делегаціями.
2.18. Бере участь у здійсненні експертними комісіями заходів щодо забезпечення виконання державними експертами з питань таємниць своїх повноважень, у тому числі в узагальненні та аналізуванні пропозицій щодо віднесення відомостей до державної таємниці.
2.19. Забезпечує захист інформації, що становить державну таємницю у процесі її формування, пересилання, приймання, відображення в автоматизованих системах, а також у процесі використання технічних засобів інформації.
2.20. Бере участь у службових розслідуваннях фактів розголошення державної таємниці, втрати документів, що містять державну таємницю, працівниками виконавчих органів міської ради, які мають допуск до державної таємниці.
2.21. Бере участь у розробленні розгорнутих переліків відомостей, що становлять державну таємницю, а також переліків посадових осіб, які мають право надавати носіям інформації гриф секретності.
2.22. Здійснює інструктажі з питань охорони державної таємниці з працівниками виконавчих органів міської ради, допущеними до державної таємниці, які від'їжджають за кордон у службові відрядження та в особистих справах, а також із працівниками, що братимуть участь у роботі міжнародних конференцій, виставок тощо на території України.
2.23. Складає номенклатуру посад працівників, які підлягають оформленню допуску до державної таємниці та оформляє на них відповідні документи.
2.24. Контролює ведення секретного діловодства та поводження з матеріальними носіями інформації, віднесеної до державної таємниці.
2.25. Готує документи для одержання міською радою дозволу на провадження діяльності, пов'язаної з державною таємницею.
2.26. Забезпечує режим секретності під час знищення документів, що містять державну таємницю.
2.27. Здійснює загальне керівництво щодо ведення діловодства відповідно до державних стандартів, нормативно-правових актів з питань ведення діловодства, а також перевіряє та контролює його ведення, за необхідності вживає відповідних заходів, відповідає за роботу зі зверненнями громадян.
2.28. Визначає відповідальних з питань запитів на інформацію. 
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2.29. Забезпечує відповідальних за оприлюднення публічної інформації робочим місцем, обладнаним персональним комп’ютером.

2.30. Визначає при підготовці відділом режимно-секретної та оборонно-мобілізаційної роботи міської ради проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови наявність/відсутність в цих актах публічної інформації з обмеженим доступом. 
2.31. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами відділу законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування.

Покладання на начальника відділу функцій, не пов'язаних із розв'язанням поточних проблем оборонно-мобілізаційної і режимно-секретної роботи, не допускається.
3. Права
Начальник відділу має право:
3.1. Готувати і доводити мобілізаційним підрозділам   підприємств, установ та організацій міста обов'язкові для виконання вказівки щодо впровадження рішень, планування та здійснення заходів мобілізаційної підготовки міста та територіальної оборони міста.
3.2. Перевіряти і визначати ефективність проведення заходів щодо розв'язання поточних проблем мобілізаційної підготовки та територіальної оборони мобілізаційними підрозділами  підприємств, установ та організацій міста.
3.3. Залучати спеціалістів мобілізаційних підрозділів   підприємств, організацій та установ, працівників виконавчих органів міської ради за погодженням з їхніми керівниками для вирішення питань, що належать до його компетенції.
3.4. Одержувати у встановленому порядку від органів місцевого самоврядування, представницьких органів, підприємств, установ та організацій інформацію, документи, інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
3.5. Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
3.6. Подавати міському голові пропозиції щодо заохочення працівників, 
які брали участь у розробленні, підготовці та проведенні відповідних заходів щодо мобілізаційної підготовки, а також про накладання 
стягнень на осіб, які порушили вимоги законодавства і відповідних рішень з питань мобілізаційної підготовки.
4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за:
4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є 

обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.
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4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.

4.3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради.
4.4. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

4.5. Недостовірне визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом.
4.6. Достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації.

4.7. Забезпечення режиму секретності відповідно до вимог Закону України "Про державну таємницю.
 5. Доповнення та зміни
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Перший заступник 
міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів
міської ради  
 _______________________ О.О.Плахотнік
Ознайомлений                                                                   А.О.Хабаров

