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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

помощника руководителя Исполнительного комитета

Бавлинского муниципального района по мобилизационной работе

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность помощника руководителя Исполнительного комитета (далее – Исполкома) Бавлинского муниципального района (далее – района) по мобилизационной работе.

1.2. В своей работе помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным конституционным законом "О военном положении", федеральными законами "Об обороне" и "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации", Законом Российской Федерации "О государственной тайне", Конституцией Республики Татарстан, нормативными правовыми актами Президента Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан, Главы Бавлинского района и руководителя Исполкома района и иными нормативными правовыми актами по вопросам мобилизационной подготовки, функционирования органов исполнительной власти, Совета и Исполнительного комитета района при введении военного положения, в период мобилизации и в военное время, Положением о мобилизационном органе Исполкома района и настоящей должностной инструкцией.


1.3. Помощник руководителя  Исполкома района по мобилизационной работе осуществляет свою работу в пределах своей компетенции во взаимодействии с органами государственной власти Республики Татарстан, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями, предприятиями, учреждениями (далее – организациями) в районе.
1.4. Помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке руководителем Исполкома района по согласованию с начальником второго отдела Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан.

1.5. Помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе подчиняется непосредственно руководителю Исполкома района.

1.6. Не допускается возложение на помощника руководителя  Исполкома района по мобилизационной работе не свойственных ему функций.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность помощника руководителя Исполкома района по мобилизационной работе назначается гражданин Российской Федерации, имеющий высшее профильное образование и стаж муниципальной службы на старших или младших должностях не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.
2.2. Помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе должен:

- быть компетентен в сфере законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан, структуры органов управления, делопроизводства;
- владеть татарским и русским языками и обладать навыками работы на компьютере.

3. Должностные обязанности
3.1. Помощник руководителя Исполкома по мобилизационной работе должен:
- организовать работу и вести документацию согласно Федерального Закона "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации",  Инструкции по бронированию на период мобилизации и на военное время 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, утвержденной постановлением Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе от 22.12.1999 № 144, Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 № 3-1, Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской федерации к государственной тайне, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 № 63, методических рекомендаций Второго отдела Кабинета Министров Республики Татарстан.
3.2. Помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе в целях организации мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации в районе, а также контроля за их проведением осуществляет следующие функции:

а) определяет цели и первоочередные задачи по мобилизационной подготовке в районе, на основании организационных указаний, организационно-методических рекомендаций Кабинета Министров Республики Татарстан, организационно-методических рекомендаций  исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан;
б) организует и обеспечивает мобилизационную подготовку в органах местного самоуправления и организациях;

в) обеспечивает и координирует в пределах своей компетенции проведение мобилизационной подготовки в районе и подведомственных организациях;

г) обеспечивает в пределах своей компетенции исполнение законодательства и нормативных актов Российской Федерации, Республики Татарстан, решений Главы района и руководителя Исполкома района в области мобилизационной подготовки в районе; 

д) готовит в пределах своей компетенции к изданию проекты муниципальных правовых актов в области мобилизационной подготовки и мобилизации;

е) готовит в пределах своей компетентности проекты муниципальных правовых актов по обеспечению на территории района режима военного  положения;

ж) участвует в определении необходимых объемов финансирования мероприятий мобилизационной подготовки района;

з) ежегодно разрабатывает план мероприятий по мобилизационной подготовке;

и) разрабатывает и ежегодно уточняет план мероприятий, выполняемых в районе при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации в Российской Федерации, план перевода района на работу в условиях военного времени, планы первоочередных мероприятий Главы района и руководителя Исполкома района, выполняемых при переводе района на условия военного времени и документы по реализации планов, а также участвует в разработке мобилизационного плана экономики района;
к) организует работу суженного заседания Совета района и районной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации;

л) организует совместно с исполнительными органами  государственной власти подготовку находящихся на территории района подведомственных организаций, а также органов, обеспечивающих мобилизационные мероприятия по переводу Вооруженных Сил на организацию и состав военного времени;

м) представляет в установленном порядке доклады о состоянии мобилизационной подготовки района;

н)  готовит предложения по объему мобилизационных заданий (заказов) подведомственным организациям в интересах выполнения мобилизационного плана экономики Республики Татарстан, мобилизационного плана экономики района;

о) участвует в согласованном функционировании и взаимодействии с исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации;

п) участвует в подготовке и проведении учебных и учебно-практических мероприятий, проводимых в Республике Татарстан;

р) организует в районе проведение  учебных, учебно-практических мероприятий по освоению и проверке реальности разработанных документов мобилизационного планирования, а также их ежегодное уточнение;
с) разрабатывает договоры (контракты) с организациями (учреждениями) о поставке продукции, проведении работ (оказании услуг), выделении сил и средств, об оказании услуг в целях обеспечения мобилизационной подготовки и мобилизации на территории района;

т) в случае несостоятельности (банкротства) подведомственных организаций, имеющих мобилизационные задания (заказы), принимает меры по передаче этих заданий (заказов) другим подведомственным организациям;

у) контролирует работу по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в органах местного самоуправления и подведомственных организациях;
ф) согласовывает и представляет на утверждение Главе района мобилизационные планы подведомственных организаций;

х) оказывает содействие отделу Военного комиссариата Республики Татарстан по г.Бавлы, Бавлинскому и Ютазинскому районам в его мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации, включая:

- организацию в установленном порядке своевременного оповещения и явки граждан, подлежащих призыву на военную службу по мобилизации, поставки техники на сборный пункт, предоставление транспортных и других материальных средств в соответствии с документами мобилизационного планирования;

- организацию и обеспечение  воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в органах местного самоуправления и подведомственных организациях, обеспечение представления отчетности по бронированию в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации и территориальной комиссией Республики Татарстан;

- организацию в установленном порядке своевременного оповещения и явки граждан, входящих в состав аппарата усиления отдела Военного комиссариата Республики Татарстан по г.Бавлы, Бавлинскому и Ютазинскому  районам;

ц) контролирует в пределах своих полномочий проведение подведомственными  организациями мероприятий по мобилизационной подготовке, а также осуществляет методическое обеспечение  этих мероприятий;

ч) представляет по мере необходимости (но не реже одного раза в квартал) Главе района доклад о состоянии мобилизационной подготовки района и вносит предложения по вопросам, требующим решения;

ш) осуществляет организацию ведения секретного делопроизводства и допуск должностных лиц к государственной тайне в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

4. Права
4.1. Помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе пользуется правами, определенными законодательством о труде, иными нормативными правовыми актами в области мобилизационной подготовки и мобилизации, защиты государственной тайны и информации.
4.2. Помощник руководителя Исполкома по мобилизационной работе имеет право:

- вести служебную переписку по вопросами мобилизационной подготовки и мобилизации;

- осуществляет согласование планов мероприятий по мобилизационной подготовке территориальных органов по вопросам, требующим взаимодействия или их совместного проведения;

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

- запрашивать в установленном порядке у исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, у структурных подразделений Совета и Исполкома района, а также у территориальных органов информацию, необходимую для реализации своих функций и принятия решений по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации;
- направлять в установленном порядке информацию, необходимую исполнительным органам государственной власти, органам местного самоуправления, а также территориальным органам для реализации своих полномочий и принятия решения по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, с соблюдением требований по защите информации в порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации;

- организовывать проведение учебных, учебно-практических мероприятий по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации с участием исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных организаций;

- привлекать в установленном порядке работников структурных подразделений Совета и Исполкома района и специалистов подведомственных организаций к выполнению мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации;

- контролировать деятельность структурных подразделений Совета, Исполкома и подведомственных организаций по вопросам, входящим в компетенцию мобилизационного органа;
- согласовывать и утверждать  в пределах своей компетентности документы, касающиеся деятельности мобилизационного органа;

- участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности мобилизационного органа, входить в состав и осуществлять функции секретаря суженного заседания;

- нести персональную ответственность за обеспечение сохранности государственной тайны, а также иных сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, касающуюся мобилизационной подготовки и мобилизации;

- осуществлять иные права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области мобилизационной подготовки и мобилизации.

5. Ответственность
5.1. Помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе несет ответственность за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

-  невыполнение мероприятий, обеспечивающих сохранность государственной тайны, а также иных сведений, содержащих служебные информации ограниченного распространения, в частности, касающихся мобилизационной подготовки и мобилизации;

- несоблюдение трудовой дисциплины;

- нарушение правил техники безопасности, противопожарных мероприятий.

6. Перечень вопросов, для самостоятельного решения

6.1. Помощник руководителя  Исполкома района по мобилизационной работе вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей:

- разработки планов мероприятий по мобилизационной подготовке в районе на год;

- разработки годового плана проведения суженных заседаний Совета  района;
- определения порядка подготовки сведений, необходимых для организации централизованного руководства мобилизационной подготовкой и мобилизацией в Совете, Исполкоме района, органах местного самоуправления и подведомственных организациях;
- проведения анализа выполнения мероприятий по мобилизационной  подготовке и состояния мобилизационной готовности к выполнению  мобилизационных заказов и задач на военное время органами местного самоуправления, подведомственными организациями района, подготовки докладов по данному вопросу;

- организации проведения мероприятий по переводу Совета и Исполкома района, органов местного самоуправления и организаций района на работу в условиях военного времени в соответствии с планом перевода;
- осуществления учета всех организаций, расположенных на территории района, путем формирования и ведения карточек учета организаций;

- определения организаций, расположенных на территории района, которые продолжаю свою деятельность в период мобилизации и в военное время, принятия решения об организации бронирования  граждан, пребывающих в запасе, работающих в этих организациях и представления в территориальную комиссию своих предложений для утверждения;

- разработки номенклатуры должностей работников, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне и оформления допуска должностным лицам, которым требуется допуск к государственной тайне для исполнения служебных обязанностей;

-  оформления,  учета и хранения карточек на граждан, допущенных к государственной тайне.

7. Перечень вопросов, по которым помощник 

руководителя Исполкома района по мобилизационной работе

вправе или обязан участвовать  при подготовке проектов

нормативно-правовых актов и (или) проектов

7.1. Помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:

- разработки разделов плана экономики на расчетный год;

- разработки планов и иных документов по выполнению мероприятий, связанных с подготовкой к работе в условиях военного времени организации района.

7.2. Помощник руководителя Исполкома  района по мобилизационной работе обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:

-  разработки проектов нормативных актов и методических документов по вопросам мобилизационной подготовки и функционирования в период мобилизации и в военное время, Совета и Исполкома района, органов местного самоуправления и подведомственных организациях района;
- подготовки проектов постановлений суженных заседаний района по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, согласования и принятия проектов нормативно-правовых актов, управленческих и иных решений

8.1. По вопросам обороны и мобилизационной подготовки проводятся суженные заседания не реже одного раза в квартал. В случае необходимости проводятся внеочередные суженные заседания. Проекты постановлений, распоряжений рассматриваются и согласовываются в ходе проведения заседаний. Согласованный вариант постановления, распоряжения Главы района, руководителя Исполкома района подписывается в течение 7 дней Главой, руководителем Исполкома района соответственно.
9. Порядок служебного взаимодействия

9.1. Помощник руководителя Исполкома района по мобилизационной работе в целях исполнения служебных обязанностей и поручений взаимодействует с другими структурными подразделениями Совета и Исполкома района, органами местного самоуправления, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и подведомственными организациями района:

-  при координации  в пределах своей компетенции проведения мобилизационной подготовки в районе и подведомственных организациях района;

- при организации и проведении учебных, учебно-практических мероприятий по освоению и проверке реальности разработанных документов мобилизационного планирования, а также их ежегодном уточнении;

- при заключении договоров (контрактов) с организациями (учреждениями) о поставке продукции, проведении работ (оказании услуг), выделении сил и средств, об оказании услуг в целях обеспечения мобилизационной подготовки  и мобилизации на территории района;

- при проведении работы по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в органах местного самоуправления и подведомственных организациях;

- при оказании содействия отделу Военного комиссариата Республики Татарстан по г.Бавлы, Бавлинскому и Ютазинскому районам в его мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации.
           Управляющий делами

       Исполнительного комитета

Бавлинского муниципального района





Х.С.Мугинов


С должностной инструкцией ознакомлена:

__________________________________________________________________

    (подпись)                                        ( Ф.И.О.)



(дата)

