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	УТВЕРЖДЕНО

приказом Министерства экономического 

развития, промышленности и торговли

 Чувашской Республики 

от 01.02.2011 №25/1




ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе специальной и мобилизационной работы

I. Общие положения

1.1. Сектор специальной и мобилизационной работы отдела по связям с общественностью и мобилизационной работе (далее – Сектор) является самостоятельным структурным подразделением по защите государственной тайны, входит в структуру Министерства экономического развития, промышленности и торговли  Чувашской Республики (далее - Министерство) и осуществляет свою деятельность под руководством министра. 

1.2. Сектор осуществляет свои полномочия по решению задач по мобилизационной работе, в целях организации мероприятий по мобилизационной подготовке, мобилизации и контроля за их проведением в установленных сферах деятельности органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями, во взаимодействии со структурными подразделениями Минэкономразвития Чувашии, органами исполнительной власти Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти. 

1.3. Сектор руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Федеральным конституционным законом «О военном положении», федеральными законами «Об обороне», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», Законом Российской Федерации «О государственной тайне», Конституцией Чувашской Республики, и законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Президента Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, Положением о мобилизационных органах в Чувашской Республике, Положением о Министерстве экономического развития, промышленности и торговли Чувашской Республики, Политикой и целями в области качества Минэкономразвития Чувашии, Руководством по качеству, а также настоящим Положением.
II. Структура 

2.1. Сектор организуется в виде структурного подразделения министерства и возглавляется заведующим сектором, назначаемым на должность и освобождаемым от должности приказом министра по согласованию со Специальным отделом Администрации Президента Чувашской Республики и Управлением Федеральной службы безопасности по Чувашской Республике в установленном порядке.
2.2. Штатная численность работников и структура сектора определяются министром экономического развития, промышленности и торговли Чувашской Республики исходя из характера и объёма задач по мобилизационной работе, и особенностей проводимых секретных работ и устанавливаются штатным расписанием Министерства.

 2.3. Координацию деятельности Сектора, как органа управления мобилизационной подготовкой министерства, осуществляет Специальный отдел Администрации Президента Чувашской Республики.
III. Основные задачи
3.1.Основными задачами Сектора являются:

3.1.1. Обеспечение выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке министерства.

3.1.2. Организация выполнения мероприятий гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

3.1.3. Подготовка министерства к работе в условиях военного времени.

3.1.4. Координация и контроль по разработке мобилизационных планов экономики организациями и предприятиями промышленности Чувашской Республики и муниципальными образованиями Чувашской Республики.
3.1.5.  Организация разработки мобилизационного плана экономики Чувашской Республики.
3.1.6.  Обеспечение режима секретности и ведение секретного делопроизводства в министерстве.

IV. Функции
4.1.   Сектор в соответствии с возложенными на него задачами 
         выполняет следующие функции:
4.1.1. По мобилизационной подготовке:
разрабатывает предложения для федеральных органов исполнительной власти по переводу организаций промышленного комплекса на работу в условиях чрезвычайных ситуаций;

разрабатывает для Кабинета Министров Чувашской Республики проект ежегодного доклада о состоянии мобилизационной готовности экономики Чувашской Республики;

осуществляет контроль на основании выездных проверок и представляемой информации выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке и разработке мобилизационных планов экономики на расчётный год органами местного самоуправления Чувашской Республики и организациями, находящимися в сфере ведения Министерства. 

разрабатывает совместно с органами исполнительной власти Чувашской Республики для федеральных органов исполнительной власти предложения по созданию, развитию, сохранению и эффективному использованию мобилизационных мощностей организаций в Чувашской Республике, имеющих мобилизационное задание;

разрабатывает предложения для руководства Министерства по организации и обеспечению устойчивого управления Министерством в период мобилизации и в военное время;  

определяет порядок подготовки сведений, необходимых для организации централизованного руководства мобилизационной подготовкой и мобилизацией в Министерстве;
разрабатывает план мероприятий по мобилизационной подготовке и план перевода министерства на работу в условиях военного времени;
организует разработку предложений к нормативным правовым актам и методическим документам по вопросам мобилизационной подготовки и функционирования в период мобилизации и в военное время; 

организует подготовку должностных лиц министерства к работе в период мобилизации и в военное время, в том числе на запасных пунктах управления;

организует проведение учений и тренировок по переводу Министерства на работу в условиях военного времени;

готовит ежегодный доклад о состоянии мобилизационной готовности министерства;

организует воинский учёт и бронирование в мирное время, на период мобилизации и на военное время работников министерства, пребывающих в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации;

разрабатывает предложения для рассмотрения на суженных заседаниях Кабинета Министров Чувашской Республики;

4.1.2. По вопросам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации 
        чрезвычайных ситуаций:
организует выполнение мероприятий гражданской обороны и  предупреждения чрезвычайных ситуаций в министерстве;

разрабатывает организационно-планирующие документы Министерства в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

осуществляет контроль  и  оказывает методическую помощь  подведомственным организациям в выполнении мероприятий гражданской обороны;
оказывает методическую помощь в работе комиссии по чрезвычайным ситуациям по устойчивому  функционированию объектов экономики республики, по эвакуационным мероприятиям министерства;

оказывает методическую помощь в создании и функционировании республиканских спасательных служб гражданской обороны, создаваемых на базе  министерства и подведомственных организаций;

организует содержание в постоянной готовности запасного пункта управления  Министерства (ЗПУ);
организует своевременное приобретение имущества  гражданской обороны сотрудникам Министерства и  его выдачи в чрезвычайных ситуациях;
 организует работу по разработке планов гражданской обороны министерства,  действий в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и спасательной службы;

 организует обучение  сотрудников  министерства  по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

4.1.3. По организации воинского учета и бронирования граждан, 
          пребывающих в запасе:
организует воинский учет и бронирование на период мобилизации и на военное время работников Министерства, пребывающих в запасе;  

разрабатывает план замены военнообязанных работников Министерства, убывающих по мобилизации;
готовит ежегодный доклад и сводные данные по воинскому учету и бронированию в аппарате министерства и представленным отчетам подведомственных предприятий;  

 4.1.5. По ведению секретного делопроизводства:
планирует, разрабатывает и осуществляет мероприятия по обеспечению режима секретности при проведении секретных мероприятий и работе с секретными документами в Министерстве;
осуществляет мероприятия по разграничению доступа работников Министерства к сведениям, составляющим государственную тайну;
принимает меры по выявлению и закрытию возможных каналов утечки сведений, составляющих государственную тайну;

контролирует выполнение подразделениями министерства законодательства Российской Федерации в области защиты государственной тайны;
контролирует соблюдение установленного порядка работы с секретными документами;

проводит анализ деятельности Министерства по обеспечению защиты государственной тайны;

ведет учет нарушений режима секретности и анализирует их причины;
принимает меры по предотвращению случаев утраты носителей сведений, составляющих государственную тайну;
информирует вышестоящий орган и органы безопасности о фактах разглашения сведений, составляющих государственную тайну, а также случаях утраты, либо хищения носителей таких сведений;

участвует в проведении служебных расследований в случае утраты, либо хищения носителей сведений, составляющих государственную тайну, других нарушений режима секретности, а также по фактам разглашения сведений, составляющих государственную тайну;

разрабатывает номенклатуру должностей работников, подлежащих оформлению на допуск к совершенно секретным и секретным сведениям;

участвует в оформлении допуска работников Министерства к государственной тайне, контролирует сроки действия допусков;

проводит инструктаж работников Министерства, допущенных к государственной тайне, контролирует знание ими требований нормативных документов по режиму секретности;

ведет учет осведомленности работников в сведениях, составляющих государственную тайну;

ведет учёт сейфов, металлических шкафов, режимных помещений, печатей и ключей от их замков;

контролирует соблюдение установленного порядка работы с секретными документами;

участвует в разработке и осуществлении мероприятий по обеспечению режима секретности при приеме иностранных граждан, в том числе согласовывает проекты планов международного сотрудничества и программы пребывания иностранных граждан;

организует организационно-методическую помощь режимно-секретным подразделениям в организациях, находящихся в сфере ведения Министерства, контролирует их деятельность в области секретного делопроизводства;
организует и ведёт секретное делопроизводство Министерства в соответствии с Инструкцией № 3-1.

V. Права
5.1. Сектор для выполнения возложенных на него задач имеет право:
оформлять в установленном порядке от имени Министерства письменные запросы в органы исполнительной власти Чувашской Республики, органы местного самоуправления, юридическим и физическим лицам для получения необходимых документов, справочных материалов и иной информации, для выполнения возложенных на Сектор функций;

разрабатывать предложения к проектам нормативных правовых и распорядительных актов Министерства, а также вносить руководству Министерства  для рассмотрения и принятия решений предложения (служебные записки), справки, проекты приказов, распоряжений и предписаний в установленном порядке;
участвовать в работе межведомственных комиссий и рабочих групп Министерства и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики, а также органов местного самоуправления по поручениям руководства Министерства;
давать разъяснения  органам государственной власти, органам местного самоуправления, организациям и гражданам по вопросам, входящим в компетенцию Сектора;
передавать при необходимости органам исполнительной власти, органам военного управления, органам местного самоуправления, организациям и их структурным подразделениям информацию по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации;

вносить предложения руководству Министерства по привлечению экспертов, специалистов Министерства, иных органов исполнительной власти Чувашской Республики и организаций для выполнения функций, возложенных на Сектор;

готовить предложения по вопросам планирования, экономического стимулирования мобилизационной подготовки, подготовки и повышения квалификации работников мобилизационных органов, разработки нормативных актов и иных документов, связанных с мобилизационной подготовкой;

инициировать проведение совещания по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации с участием органов исполнительной власти, органов военного управления, органов местного самоуправления, организаций, их структурных подразделений и специалистов в пределах своей компетенции;
вносить на рассмотрение руководству Министерства предложения, проекты приказов и распоряжений по совершенствованию работы режимно-секретного подразделения, а также по другим вопросам;
требовать от работников Министерства соблюдения требований соответствующих инструкций и других правовых и методических документов по защите государственной тайны, проводить проверки по их исполнению, при нарушении данных требований, разглашении и утрате носителей сведений, составляющих государственную тайну, получать от работников Министерства письменных объяснений;
давать рекомендации руководителям структурных подразделений министерства по обеспечению в их подразделениях режима секретности;
вносить предложения о снижении формы допуска, прекращении допуска работников Министерства к государственной тайне, или привлечении к ответственности работников, допустивших нарушение режима секретности;

вести в установленном порядке переписку с другими организациями по вопросам обеспечения режима секретности;

сотрудники Сектора имеют право посещать в установленном законодательством порядке при предъявлении служебных удостоверений органы государственной власти, органы местного самоуправления,  иные организации, независимо от их форм собственности.

.

VI. Организация деятельности
6.1. Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом министра.

6.2. Заведующий осуществляет руководство деятельностью сектора и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач.

6.2. В период временного отсутствия заведующего сектором его обязанности выполняет ведущий специалист-эксперт сектора.

6.3. Сектор подчиняется непосредственно министру и заместителю министра, курирующему вопросы, относящиеся к компетенции сектора. 
VII. Ответственность сектора

7.1. Квалификационные требования, права и функциональное содержание служебных обязанностей по каждой должности определяются должностными регламентами, утверждаемыми в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации и Чувашской Республики.

7.2. Работа в Секторе строится на основе планов работы Сектора, принципов единоначалия и персональной ответственности каждого работника за выполнение своих служебных обязанностей в порядке, установленном законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации и Чувашской Республики.

7.3. Ответственность за состояние исполнительской дисциплины, сохранность государственного имущества и документации текущего использования, организацию и результаты деятельности Сектора возлагается на заведующего Сектором.

7.4. Заведующий Сектором осуществляет непосредственное руководство Сектором и обеспечивает своевременное и квалифицированное выполнение возложенных на Сектор  функций, поручений и заданий руководства Министерства, а также распределяет обязанности между работниками Сектора и осуществляет контроль за выполнением ими своих должностных обязанностей. 

7.5. За нарушения трудовой и исполнительской дисциплины, невыполнение условий настоящего Положения и своих должностных обязанностей работники Отдела несут персональную ответственность согласно действующему законодательству Российской Федерации и Чувашской Республики».  
_________________________________________________







