                                                                            Приложение 4
                                                                            к распоряжению

                                                                            Мэрии г. Грозного

                                                                            от   23.10.2015г.  № 906__   

Положение

о Спецчасти Мэрии города Грозного
(режимно-секретном органе)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕHИЯ
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с «Законом о государственной тайне» и другими нормативно-правовыми актами в области защиты государственной тайны и является основным руководящим документом спецчасти Мэрии города Грозного.
Настоящее Положение утверждается Мэром города Грозного.

 Спецчасть Мэрии г. Грозного (далее – Спецчасть) является структурным подразделением Мэрии города Грозного.
 1.2. Спецчастью руководит главный специалист и обеспечивает выполнение возложенных на Спецчасть задач и несет ответственность за его работу.

1.3. Структура и штаты Спецчасти  утверждаются Мэром города Грозного.

1.4. Главный специалист, обеспечивающий руководство Спецчастью, назначается и освобождается от занимаемой должности Мэром города Грозного.
1.5. Работники Спецчасти назначаются и освобождаются приказом Мэра города Грозного.

1.6. Спецчасть в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Чеченской Республики, Уставом города Грозного, решениями Городского Совета, правовыми актами Мэра города и настоящим Положением.
1.7. Спецчасть по всем вопросам своей деятельности подчиняется Мэру города Грозного, курирующему заместителю.

1.8. Спецчасть имеет печати и бланки установленного образца.

1.9. Реорганизация и ликвидация Спецчасти осуществляются по решению Мэра города Грозного, по представлению  курирующего заместителя.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ СПЕЦЧАСТИ
2.1. Организация защиты государственной тайны в рамках, возложенных на Мэрию города Грозного полномочий, и ведение секретного делопроизводства осуществляется на основании требований инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 г. № 3-1 
2.2. Допуск к сведениям, составляющим государственную тайну осуществляется на основании Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 г. № 63.
2.3.  Организация и ведение мобилизационной подготовки в Мэрии города Грозного ведется согласно Федеральному закону от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».
2.4. Организация и ведение воинского учета и бронирования военнообязанных граждан, пребывающих в запасе согласно Федеральному закону от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе».
2.5.      Регистрация и выдача временных пропусков на территорию и в здание Мэрии.

2.6.  Регистрация  печатей и штампов Мэрии города Грозного и ее структурных подразделений. 

III. РУКОВОДСТВО СПЕЦЧАСТИ
3.1.Спецчасть возглавляет главный специалист, который назначается на должность и освобождается от должности Мэром города Грозного по представлению курирующего заместителя.

3.2.На время отсутствия главного специалиста Спецчасти, его обязанности исполняет ведущий специалист.

3.3.Главный специалист Спецчасти:

 -организует и контролирует работу Спецчасти, обеспечивает решение задач, возложенных на Спецчасть;

 -разрабатывает и представляет на утверждение Мэра города Грозного номенклатуру дел, должностные инструкции Спецчасти;

-подписывает служебную документацию в пределах своей  компетенции;

-несет персональную ответственность за качество и своевременность выполнения установленных настоящим  Положением задач и функций Спецчасти.
IV. ФУНКЦИИ СПЕЦЧАСТИ
Спецчасть в соответствии с вышеизложенными задачами выполняет следующие функции:

а) По работе по защите государственной тайны.
1.  Осуществление и реализация функций режимно секретного подразделения, возложенных на главного специалиста Спецчасти по защите государственной тайны, ведению секретного делопроизводства.

2.  Оформление допуска к сведениям, составляющим государственную тайну работникам Мэрии города Грозного при необходимости.

3.  Обеспечение режима секретности на территории Мэрии города Грозного, ответственность за защищаемое помещение, в котором хранятся документы и материальные носители информации составляющей государственную тайну.

4.  Обеспечение грамотного использования и сохранности объекта информационной техники сертифицированного по третьей категории класса 2А, для подготовки и оформления документации содержащей сведения, составляющие государственную тайну.

б) По мобилизационной работе.
1.  Нормативное правовое регулирование в области мобилизационной подготовки и мобилизации;

2.  Определение условий работы и подготовка Мэрии города Грозного к работе в период мобилизации и в военное время;

3.  Проведение мероприятий по переводу Мэрии города Грозного на работу в условиях военного времени;

4.  Разработка мобилизационных планов и мобилизационных заданий Мэрии города Грозного;

5.  Обеспечение грамотного использования и сохранности объекта информационной техники сертифицированного по второй категории класса 2А, для подготовки и оформления мобилизационной документации.

6.  Подготовка техники, предназначенной при объявлении мобилизации для поставки в Вооруженные Силы Российской Федерации, другие войска, воинские формирования, органы и специальные формирования или использования в их интересах;

7.  Создание, накопление, сохранение и обновление запасов материальных ценностей мобилизационного и государственного резервов, неснижаемых запасов продовольственных товаров и нефтепродуктов;

8.  Создание в установленном порядке запасного пункта управления Мэрии города Грозного и подготовка указанного пункта управления к работе в условиях военного времени;

9.  Обеспечение своевременного оповещения и явки работников Мэрии города Грозного, входящих в состав аппарата усиления военных комиссариатов или подлежащих призыву на военную службу по мобилизации, на сборные пункты или в воинские части.

в) По ведению военного учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.
1.  Учет военнообязанных граждан и государственных гражданских служащих Мэрии города Грозного по военно-учетным специальностям,;

2.  Бронирование на период мобилизации и на военное время граждан и государственных гражданских служащих, работающих в Мэрии города Грозного;

3.  Составление и сбор ежегодных отчетов по забронированным военнообязанным Мэрии города Грозного и подведомственных учреждений, представление сводных отчетов в вышестоящие организации.

V. ПРАВА
Спецчасть имеет право:

5.1. Знакомить и доводить информацию ограниченного распространения и содержащую сведения, составляющие государственную тайну в установленном порядке до работников Мэрии города Грозного, с соблюдением необходимых требований защиты информации.

5.2. Получать в установленном порядке от отделов Мэрии города Грозного и подведомственных учреждений информацию для подготовки документов по мобилизационной работе Мэрии города Грозного.

5.3. Требовать от работников Мэрии города Грозного соблюдения режима секретности и неразглашения информации ограниченного распространения и сведений, составляющих государственную тайну, доведенных до них в порядке ознакомления.

5.4. Представлять Мэрию города Грозного в вышестоящих органах и других организациях и учреждениях по специфике работы отдела.

5.5. Привлекать по согласованию с Мэром города Грозного транспорт и работников для выполнения совместных работ.
VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники Спецчасти несут ответственность:
6.1. За организацию и ведение работы по защите государственной тайны, секретного делопроизводства и обеспечение необходимого режима секретности в Мэрии города Грозного.
6.2. За организацию и ведение работы по мобилизационной подготовке Мэрии города Грозного.
6.3. За организацию и ведение работы по бронированию военнообязанных в Мэрии города Грозного.

6.4. За своевременное и качественное составление установленной отчетности.

6.5. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Спецчасть задач и функций несет главный специалист.
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