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АДМИНИСТРАЦИЯ  РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  22.01.2010 года № 25
р.п. Романовка
1

Об образовании сектора по мобилизационной работе и

секретному делопроизводству 

администрации Романовского муниципального района

 и утверждении положения о секторе

В соответствии с Федеральным законом от 26 февраля 1997 года                № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» и в соответствии с постановлением суженого заседания Правительства Саратовской области от 14.05.2003 года № 4 ДСП «Вопросы создания мобилизационных подразделений в органах исполнительной власти области и администрациях муниципальных образований области», Решением Муниципального Собрания Романовского муниципального района от 14.01.2010 года № 416 «О внесении изменений в структуру администрации Романовского муниципального района Саратовской области» и в целях совершенствования организационно-штатной структуры органов управления по мобилизационной работе и секретному делопроизводству

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Образовать сектор по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района.

2. Утвердить Положение о секторе по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района, должностные обязанности работников и структуру сектора согласно приложений №№ 1, 2, 3, 4.

3. Признать утратившим силу постановление главы администрации Романовского муниципального района Саратовской области    от 13.06.2006 года № 137 «Об утверждении Положения об отделе по мобилизационной работе, секретному делопроизводству и делам ГО и ЧС и должностных обязанностях работников отдела».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

 муниципального района                                                     А.И.Щербаков
Приложение № 1 к постановлению администрации Романовского муниципального района Саратовской области
от 22.01.2010 года № 25

ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации
Романовского муниципального района
 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Сектор по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района является органом, специально уполномоченным решать задачи по мобилизационной подготовке и мобилизации и секретному делопроизводству.

2. В своей деятельности сектор по мобилизационной работе и секретному делопроизводству руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Конституционными Законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, общими принципами и нормами международного права и международными договорами РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами Саратовской области и органов местного самоуправления.

3. Руководство деятельностью сектора осуществляет глава администрации Романовского муниципального района.

4. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными органами управления федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Саратовской области и органами местного самоуправления.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ СЕКТОРА ПО МОБИЛИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ, СЕКРЕТНОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
2.1. Разработка и реализация задач в области мобилизационной подготовки, секретного делопроизводства и защиты информации:
· организация подготовки и обучения населения, должностных лиц по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации;

организация и координация работ по созданию резервов финансовых, продовольственных, медицинских и материально-технических ресурсов;
· планирование и организация проведения учений и тренировок;

-разработка планов по мобилизационной подготовке;
· подготовка проектов для рассмотрения вопросов мобилизационной подготовки, на суженных заседаниях администрации Романовского муниципального района, постановлений и распоряжений администрации муниципального района;

-обеспечение корректировки и обновления разработанных документов по мобилизационной подготовке;
-проведение служебной переписки с Правительством Саратовской области, министерствами и ведомствами, Управлением специальных программ и мобилизационной подготовки Правительства Саратовской области, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями района;
-сотрудники сектора по мобилизационной работе и секретному делопроизводству при осуществлении повседневной деятельности имеют право входа на территорию объектов экономики, учреждений и организаций независимо от ведомственной принадлежности и форм собственности для инспектирования и проверки по вопросам мобилизационной подготовки на территории муниципального района.
III. РУКОВОДСТВО СЕКТОРА
3.1. Сектор по мобилизационной работе и секретному делопроизводству возглавляет заведующий сектором, который назначается на должность и освобождается от нее в порядке, установленном Федеральным Законодательством, главой администрации Романовского муниципального района по согласованию с Управлением специальных программ и мобилизационной подготовки Правительства Саратовской области

IV.ФУНКЦИИ СЕКТОРА ПО МОБИЛИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ И СЕКРЕТНОМУ
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
4.1. Участвует в руководстве, мобилизационной подготовке и мобилизации, координации деятельности в решении этих вопросов структурных подразделений, предприятий, учреждений и организаций района:
-принимает участие в разработке мер экономического, правового и организационно- хозяйственного характера, способствующих улучшению состояния, мобилизационной подготовки;
-запрашивает и получает в установленном порядке от органов местного самоуправления, учреждений, предприятий и организаций необходимую информацию;
-ставит перед главой администрации Романовского муниципального района вопрос о наложении дисциплинарных взысканий на работников за неисполнение ими и ненадлежащее исполнение ими возложенных на них обязанностей по вопросам мобилизационной подготовки на территории муниципального района;
-дает указания об устранении нарушений в вопросах мобилизационной подготовки, обеспечению устойчивого функционирования объектов экономики и социальной сферы;
-осуществляет связь с общественностью и средствами массовой информации по выполнению мероприятий мобилизационной подготовки на территории муниципального района;
-проводит работу по выполнению государственных, региональных, территориальных программ и планов мобилизационной подготовке;
-участвует в поддержании готовности и использовании пунктов управления, систем и средств связи и оповещения, организует оповещение органов областного управления об угрозе нападения возможного противника;
-организует боевую и мобилизационную готовность предприятий, организаций и учреждений и планирует их мобилизационное развертывание;
-осуществляет контроль по обеспечению режима секретности защиты информации на предприятиях, организациях и учреждениях в соответствии с Законом РФ от 21.07.93г.            № 5485-1 "О государственной тайне" и Инструкции по обеспечению режима секретности, утвержденной постановлением Правительства РФ от 5.01.2004 года № 3-1.
Верно: Управляющий делами

администрации муниципального района                                        Н.В.Брагазина
Приложение № 2 к постановлению 

администрации Романовского 

муниципального района Саратовской 

области
от 22.01. 2010 года № 25
ОБЯЗАННОСТИ
заведующего сектором по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района
1. Заведующий сектором по мобилизационной работе и секретному делопроизводству непосредственно подчиняется главе администрации Романовского муниципального района , а в его отсутствие исполняющему обязанности главы администрации муниципального района. Он несет ответственность за полноту и достоверность информации, необходимой для принятия решений главой администрации муниципального района, за планирование мобилизационной работы.

2. Заведующему сектором по мобилизационной работе и секретному делопроизводству предоставляется право:

-входить в состав суженного заседания администрации Романовского муниципального района и являться его секретарем;
-быть членом комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности администрации Романовского муниципального района, членом призывной комиссии района;
-входить в состав районной комиссии по бронированию граждан пребывающих в запасе на правах заместителя председателя комиссии;
-в пределах своей компетенции отдавать указания и привлекать в установленном порядке к работе по подготовке мобилизационных документов, ответственным за эту работу на предприятиях, организациях и учреждениях;
-вносить предложения по совершенствованию мобилизационной подготовки на территории муниципального района;
-проводить проверки выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке, воинскому учету и бронированию граждан пребывающих в запасе в организациях, независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности;
-вносить предложения по совершенствованию подготовки работников мобилизационных
органов;
-разрабатывать проекты постановлений, распоряжений администрации Романовского муниципального района по вопросам мобилизационной подготовки, секретному делопроизводству и защите информации от иностранных технических разведок.
3. Заведующий сектором по мобилизационной работе, секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района:

-руководит деятельностью сектора, осуществляет разработку и планирование мероприятий и планов мобилизационной подготовки и организует их выполнение;
-проводит оповещение и сбор руководящего состава при получении условных сигналов, готовит предложения главе администрации Романовского муниципального района;
-докладывает главе администрации муниципального района не реже одного раза в квартал о состоянии мобилизационной работы секретному делопроизводству и защите информации;
-организует инструктивно-методические занятия с работниками мобилизационных органов, предприятий, организаций и учреждений, оказывает помощь в совершенствовании их работы;
-контролирует и оказывает помощь в разработке планов нормированного снабжения населения района продовольственными и непродовольственными товарами, мобилизационных планов на расчетный год предприятий и организаций;
-совместно с районным финансовым управлением, военным комиссариатом района, ОВД Романовского района разрабатывает оперативный план перевода района на работу в условиях военного времени;
-осуществляет контроль, подготовку и проведение комплексных учений, командно- штабных учений и тренировок;
-готовит проекты постановлений, распоряжений, приказы и доводит их до исполнителей; -готовит для рассмотрения на суженных заседаниях администрации Романовского муниципального района предложения по мобилизационной подготовке и мобилизации экономики;
-организует своевременную подготовку проектов годовых докладов главе администрации муниципального района о состоянии мобилизационной подготовки и выполнении заданий в прошедшем году;
-участвует в решении вопросов размещения на территории района эвакуированного населения, предприятий и учреждений, прибывших из категорированных городов;
-организует проверки готовности к выполнению мобилизационных заданий всех предприятий, организаций и учреждений, находящихся на территории района;
-представляет на утверждение разработанные планы-поставки продукции (работ, услуг) на расчетный год;
-участвует в подготовке договоров (контрактов) на выполнение учреждениями, организациями, предприятиями мобилизационных заданий;
-принимает участие в мероприятиях, проводимых при приватизации объектов на территории района, имеющих мобилизационные задания;
-участвует в создании резервов материально-технических и финансовых ресурсов и осуществляет контроль за накоплением и хранением;
-осуществляет контроль по финансированию и проведению мероприятий, обеспечивающих устойчивость работы местных органов власти и организаций в военное время;
-осуществляет контроль по обеспечению режима секретности на предприятиях, в организациях и учреждениях в соответствии с Законом РФ от 21.07.1993 года № 5485-1 "О государственной тайне" и Инструкции по обеспечению режима секретности, утвержденной постановлением Правительства РФ от 5.01.2004 года № 3-1.

Верно: Управляющий делами

администрации муниципального района                                        Н.В.Брагазина
Приложение № 3 к постановлению администрации 
Романовского муниципального района

Саратовской области

от 
22.01.2010 года  № 25


ОБЯЗАННОСТИ

ведущего специалиста сектора по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района

1.
Ведущий специалист сектора по мобилизационной работе и секретному делопроизводству непосредственно подчиняется заведующему сектора по мобилизационной работе, секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района.

2.
Ведущему специалисту сектора по мобилизационной работе и секретному делопроизводству предоставляется право:

-входить в состав суженного заседания администрации Романовского муниципального

района;

-
входить в состав районной комиссии по бронированию граждан, пребывающих в запасе;

-
участвовать в подготовке мобилизационных документов;

-
вносить предложения по совершенствованию мобилизационной подготовки;

-
проводить проверки выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке, воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе на предприятиях и в организациях независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности.

Ведущий специалист сектора по мобилизационной работе и секретному делопроизводству обязан:

-
участвовать в работе и планировании мероприятий мобилизационной подготовки;

-
оказывать помощь заведующему сектора по мобилизационной работе и секретному делопроизводству в оповещении и сборе руководящего состава и членов КЧС района при получении условных сигналов;

-
участвовать в инструктивно-методических занятиях с работниками мобилизационных органов, руководителями предприятий и организаций;

-
организовывать и оказывать помощь в разработке планов нормированного снабжения населения района продовольственными и непродовольственными товарами, мобилизационных планов на расчетный год предприятий и организаций;

-участвовать в подготовке и проведении учений и тренировок по мобилизационной подготовке;

-
принимать участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений по мобилизационной подготовке;

-
готовить для рассмотрения на суженном заседании администрации Романовского муниципального района предложения по мобилизационной подготовке и мобилизации экономики района;

-
участвовать в подготовке проектов годовых докладов главе администрации Романовского муниципального района о состоянии мобилизационной подготовки и выполнении заданий в прошедшем году;

-
проводить проверки готовности к выполнению мобилизационных заданий предприятий и организаций на территории района;

-
осуществлять мероприятия по обеспечению режима секретности на предприятиях и организациях района в соответствии с Законом РФ от 21.07.1993 года                        № 5485-1 «О государственной тайне» и Инструкции по обеспечению режима секретности, утвержденной постановлением Правительства РФ от 5 января 2004 года № 3-1.

Верно: Управляющий делами

администрации муниципального района                                        Н.В.Брагазина
Приложение № 4 к постановлению администрации Романовского муниципального района Саратовской области
от 2.01.2010 года №
 25
СТРУКТУРА
сектора по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района
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Верно: Управляющий делами

администрации муниципального района                                        Н.В.Брагазина



Заведующий сектором по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района





Ведущий специалист сектора по мобилизационной работе и секретному делопроизводству администрации Романовского муниципального района








