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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ПРЕДГОРНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ст-ца Ессентукская

15 декабря 2020 г.                                                                                             № 06

Об утверждении Положения о специальном отделе администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации           от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Ставропольского края                 от 24.12.2007 № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы         в Ставропольском крае», Уставом Предгорного муниципального округа Ставропольского края, Положением об администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края, на основании решения Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края района              от 01 декабря 2020 г. № 39 «Об утверждении структуры администрации Предгорного муниципального района Ставропольского края», администрация Предгорного муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о специальном отделе администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 
Глава Предгорного 
муниципального округа
Ставропольского края






   Н.Н. Бондаренко
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Предгорного муниципального округа

Ставропольского края

от 15 декабря 2020 г. № 06
ПОЛОЖЕНИЕ
о специальном отделе администрации

Предгорного муниципального округа Ставропольского края

I. Общие положения

1. Настоящее положение определяет функции, права, обязанности         и ответственность специального отдела администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского края (далее соответственно – отдел, администрация округа) в целях исполнения полномочий Главой Предгорного муниципального округа Ставропольского края (далее – Глава округа) по:

1) организации и выполнению мероприятий мобилизационной подготовке и мобилизации на территории Предгорного муниципального округа Ставропольского края (далее – муниципальный округ), ведения бронирования граждан, пребывающих в запасе;

2) обеспечению режима секретности и секретного делопроизводства, сохранность сведений, составляющих государственную тайну;

3) противодействию иностранным техническим разведкам и технической защите информации;

4) территориальной обороне Предгорного округа

2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным конституционным законом «О военном положении», Федеральными законами «Об обороне», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», «О воинской обязанности и военной службе», «О государственной тайне», «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Указом Президента Российской Федерации «Об утверждении Положения о территориальной обороне Российской Федерации», Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, Инструкцией по бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях на период мобилизации и в военное время, Законами Ставропольского края, Указами Президента Российской Федерации, Уставом Предгорного муниципального округа Ставропольского края, решениями Думы Предгорного муниципального округа Ставропольского края, Положением об администрации округа, постановлениями и распоряжениями администрации округа, иными нормативно правовыми актами и настоящим Положением.

3. Отдел является самостоятельным структурным подразделением администрации округа.

4. Отдел имеет сокращенное наименование – СО АПМО СК

5. Отдел подчиняется непосредственно Главе округа.

6. Отдел подконтролен УФСБ РФ по Ставропольскому краю.

7. Отдел состоит из начальника отдела, главного специалиста и ведущего специалиста.

8. Отдел взаимодействует и обменивается информацией в пределах своей компетенции с:

1) краевыми и федеральными органами исполнительной власти, другими государственными органами;

2) руководителями организаций, расположенных на территории Предгорного округа, независимо от организационно-правовых форм и форм собственности организаций (далее – подведомственные организации);

4) юридическими и физическими лицами.

9. Отдел имеет собственные специальные печати и штампы, обусловленные деятельностью отдела и руководящими документами.

10. Не допускается объединение отдела с другими подразделениями администрации округа.

11. Не допускается возложение на отдел и его работников не свойственных им функций.

II. Функции отдела

12. Отдел по направлению мобилизационной подготовки осуществляет выполнение функций согласно разделу II Положения о мобилизационном органе администрации Предгорного муниципального округа, 

Осуществляет выполнение функций согласно разделу III Инструкции по бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях на период мобилизации и в военное время.

13. Отдел по направлению обеспечения режима секретности и секретного делопроизводства осуществляет выполнение функций согласно Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации

14. Отдел по направлению противодействия иностранным техническим разведкам и технической защиты информации осуществляет выполнение функций согласно Руководству по защите информации от технических разведок и от ее утечки по техническим каналам на объектах администрации Предгорного муниципального округа Ставропольского

15. Отдел по направлению территориальной обороны осуществляет выполнение функций согласно Положению о штабе территориальной обороны Предгорного муниципального округа Ставропольского края 

III. Права отдела

16. Отдел по вопросам, относящимся к компетенции, отдела по направлению мобилизационной подготовки имеет право:

1) вести служебную переписку по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации;

2) осуществлять согласование в части, касающейся планов мероприятий по мобилизационной подготовке территориальных органов по вопросам, требующим взаимодействия или совместного их проведения;

3) осуществлять согласование планов мероприятий, выполняемых территориальными органами при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации в Российской Федерации, планов перевода территориальных органов на работу в условиях военного времени;

4) запрашивать в установленном порядке от органов исполнительной власти, территориальных органов информацию, необходимую для реализации своих функций и принятия решений по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации;

5) направлять в установленном порядке информацию, необходимую органам исполнительной власти, территориальным органам для реализации своих полномочий и принятия решений по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, с соблюдением требований по защите информации в порядке, предусмотренном законодательством РФ;

6) организовывать проведение учебных, учебно-практических мероприятий по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации с участием администрации округа ее структурных подразделений и подведомственных организаций;

7) привлекать в установленном порядке работников структурных подразделений администрации округа, специалистов подведомственных организаций к выполнению мероприятий по мобилизационной подготовке;

8) представлять Главе округа и во второй отдел аппарата Правительства Ставропольского края предложения по совершенствованию мобилизационной подготовки и мобилизации;

9) в случае необходимости передавать информацию по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, краевым органам исполнительной власти и организациям, а также органам военного управления;

10) принимать участие в совещаниях по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации краевых органов исполнительной власти, а также органов военного управления;

11) осуществлять иные права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области мобилизационной подготовки.

17. Отдел по вопросам, относящимся к компетенции, отдела по направлению обеспечения режима секретности и секретного делопроизводства имеет право:

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

2) требовать от работников соблюдения требований Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации и других правовых и методических документов по защите государственной тайны;

3) проводить проверки состояния работы по обеспечению режима секретности и секретного делопроизводства в структурных подразделениях;

4) требовать от работников администрации округа представления письменных объяснений по случаям утраты носителей сведений, составляющих государственную тайну, фактам разглашения таких сведений, другим нарушениям режима секретности;

5) давать рекомендации руководителям отделов и структурных подразделений администрации округа по обеспечению режима секретности;

6) вносить Главе округа представления о запрещении ведения секретных работ при отсутствии необходимых условий защиты государственной тайны или обнаружении нарушений режима секретности, а также предложения о прекращении допуска работников к государственной тайне или привлечении к ответственности работников, допустивших нарушение режима секретности;

7) осуществлять иные права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области обеспечения режима секретности и секретного делопроизводства.

18. Отдел по вопросам, относящимся к компетенции, отдела по направлению противодействия иностранным техническим разведкам и технической защиты информации имеет право:

1) вести служебную переписку по вопросам противодействия иностранным техническим разведкам и технической защиты информации;

2) организовывать работу по вопросам противодействия иностранным техническим разведкам и технической защиты информации в администрации округа;

3) разрабатывать, планировать и осуществлять мероприятия по противодействию иностранным техническим разведкам и технической защите информации в администрации округа;

4) проводить проверки состояния работы по противодействию иностранным техническим разведкам и технической защиты информации;

5) Принимать участие в совещаниях по вопросам противодействия иностранным техническим разведкам и технической защиты информации;

6) привлекать в установленном порядке работников структурных подразделений администрации округа к выполнению мероприятий по вопросам противодействия иностранным техническим разведкам и технической защиты информации;

7) осуществлять иные права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области противодействия иностранным техническим разведкам и технической защите информации.

19 Отдел по вопросам, относящимся к компетенции, отдела по направлению территориальной обороны имеет право:

1) вести служебную переписку по вопросам территориальной обороны;

2) осуществлять согласование в части, касающейся планов мероприятий по территориальной обороне территориальных органов по вопросам, требующим взаимодействия или совместного их проведения;

3) осуществлять согласование планов мероприятий, выполняемых территориальными органами при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации в Российской Федерации, планов перевода территориальных органов на работу в условиях военного времени;

4) запрашивать в установленном порядке от органов исполнительной власти, территориальных органов информацию, необходимую для реализации своих функций и принятия решений по вопросам территориальной обороны;

5) направлять в установленном порядке информацию, необходимую органам исполнительной власти, территориальным органам для реализации своих полномочий и принятия решений по вопросам территориальной обороны, с соблюдением требований по защите информации в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

6) проводить учебные, учебно-практические мероприятия по вопросам территориальной обороны с участием администрации округа ее структурных подразделений и подведомственных организаций;

7) привлекать в установленном порядке работников структурных подразделений администрации округа, работников подведомственных организаций к выполнению мероприятий по территориальной обороне;

8) в случае необходимости передавать информацию по вопросам территориальной обороны, краевым органам исполнительной власти и организациям, а также органам военного управления;

9) принимать участие в совещаниях по вопросам территориальной обороны краевых органов исполнительной власти, а также органов военного управления;

11) осуществлять иные права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области территориальной обороны.

IV. Обязанности отдела

20. Контролировать деятельность структурных подразделений администрации округа и подведомственных организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

21. Предоставлять информацию руководителям краевых органов исполнительной власти, органов безопасности, подведомственных организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

22. Визировать и подписывать документы, касающиеся деятельности в области мобилизационной подготовки и мобилизации, обеспечения режима секретности и секретного делопроизводства, противодействия иностранным техническим разведкам и технической защиты информации, территориальной обороны относящимся к компетенции отдела.

21. Участвовать при обсуждении вопросов, относящихся к деятельности отдела, осуществлять функции секретаря суженного заседания администрации округа и постоянно действующей технической комиссии.

22. Нести персональную ответственность за обеспечение сохранности государственной тайны, а также иных сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

23. Нести персональную ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных функций.

24. Осуществлять иные обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области:

1) мобилизационной подготовки и мобилизации;

2) обеспечения режима секретности и секретного делопроизводства;

3) противодействия иностранным техническим разведкам                       и технической защиты информации;

4) территориальной обороны.

V. Руководство и организация деятельности отдела

25. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела.

26. Начальник отдела непосредственно подчиняется Главе округа.

27. Назначение на должность начальника отдела производится Главой округа по согласованию со Вторым отделом аппарата Правительства Ставропольского края и Управлением ФСБ России по Ставропольскому краю.

28. Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в отделе, назначаются на должность и освобождаются от должности в установленном порядке Главой округа по представлению начальника отдела.

29. Работники отдела допускаются к самостоятельному исполнению должностных обязанностей после изучения ими «Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации» и проверки знания ее требований начальником отдела с отметкой в журнале проведенных инструктажей.

30. Должностные лица отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями действующего законодательства и должностными инструкциями.

31. Начальник отдела:

1) руководит деятельностью отдела на принципах единоначалия;

2) осуществляет текущее и перспективное планирование работы отдела

3) распределяет материалы, поручения, задания и документы между работниками отдела согласно их направлениям деятельности;

4) контролирует исполнение работниками отдела их обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам, посещение заседаний коллегиальных органов, соблюдение внутреннего распорядка и правил пожарной безопасности и техники безопасности в помещениях;

5) вносит Главе округа предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников в отделе;

6) обеспечивает выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим Положением;

7) несет персональную ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных на отдел функций;

8) в период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист отдела.

32. Запрещается назначать сотрудников в отдел на временную работу (с испытательным сроком).

33. Отдел обеспечивается служебными помещениями, отвечающими требованиям, предъявляемым к служебным помещениям, предназначенным для проведения секретных работ, лицензионной персональной электронно-вычислительной и множительной техникой, прошедшей комплекс мероприятий по технической защите информации, канцелярскими принадлежностями, транспортными средствами по служебной необходимости в рабочее и нерабочее время для обеспечения его служебной деятельности.
VI. Изменения и дополнения в Положение

35. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по мере необходимости.
