Утверждено
 распоряжением администрации 
Кемского муниципального района 
от    08.02.2021 № 29-р
(в ред. распоряжения 
от 21 мая 2021 года № 154-р) 

Положение
об отделе по военно-мобилизационной работе, гражданской обороне
и чрезвычайным ситуациям
администрации Кемского муниципального района

1. Общая часть
Отдел по военно-мобилизационной работе, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Кемского муниципального района (далее – отдел по ВМР, ГО и ЧС) – постоянно действующий орган управления, специально уполномоченный на решение задач в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, входящий в состав администрации Кемского муниципального района.  Отдел по ВМР, ГО и ЧС создается и функционирует в целях реализации на территории Кемского муниципального района единой государственной политики в области мобилизационной подготовки, защиты государственной тайны, гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, безопасности людей на водных объектах, организации мероприятий по профилактике терроризма на территории Кемского муниципального района (далее – профилактика терроризма).
В своей деятельности отдел по ВМР, ГО и ЧС руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий (далее – МЧС России) и Главного управления МЧС России по Республике Карелия (далее – ГУ МЧС по РК), нормативными правовыми актами администрации Кемского муниципального района.
Общее руководство деятельностью отдела по ВМР, ГО и ЧС осуществляет глава администрации Кемского муниципального района, или лицо его замещающее. 
Работники отдела назначаются и освобождаются от должности на основании распоряжения главы администрации Кемского муниципального района. 
Структура отдела по ВМР, ГО и ЧС:
начальник отдела по ВМР, ГО и ЧС;
ведущий специалист отдела по ВМР, ГО и ЧС.
Начальник отдела по ВМР, ГО и ЧС непосредственно подчиняется главе администрации Кемского муниципального района. Ведущий специалист отдела по ВМР, ГО и ЧС подчиняется начальнику отдела по ВМР, ГО и ЧС.
Квалификационные требования к работникам отдела: 
– высшее образование (техническое, военное, юридическое, государственное управление) или образование, считающееся равноценным по специализации государственных или муниципальных должностей, соответствующее направлению деятельности; не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее двух лет стажа работы по специальности; 
        – знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», других федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, применительно к исполнению должностных обязанностей;
 – знание Конституции Республики Карелия, закона Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», законов Республики Карелия, актов Главы Республики Карелия и Правительства Республики Карелия, иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению должностных обязанностей;
 – знание Устава Кемского муниципального района, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; Положений, регламентов и инструкций администрации Кемского муниципального района, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;
 – знания аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; систем взаимодействия с гражданами и организациями; основ организации труда; норм делового общения; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;
 – знания ведения секретного делопроизводства, правил эксплуатации и обеспечения безопасности засекреченной связи;
  – иметь навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения, поиска и реализации новых методов решения поставленных задач; нормотворческой деятельности; планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; ведения деловых переговоров; публичного выступления; делегирования полномочий подчиненным; организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, иными организациями; эффективного планирования рабочего времени; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации и работы со служебными документами; квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; применения правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; 
  – иметь навыки работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами; работы с локальной сетью Интернет, управления электронной почтой; работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий.


2. Основные задачи отдела по ВМР, ГО и ЧС
Основными задачами отдела по ВМР, ГО и ЧС являются:
- реализация единой государственной политики в области мобилизационной подготовки, защиты государственной тайны, гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, профилактики терроризма на территории Кемского муниципального района;
- организация проведения мероприятий по гражданской обороне (далее – ГО), защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее – ЧС), разработки и реализации планов гражданской обороны и защиты населения;
- организация своевременного оповещения населения, в том числе экстренного оповещения населения, об опасностях, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера;
- организация подготовки по ГО, вопросам предупреждения и ликвидации ЧС должностных лиц и формирований Кемского муниципального звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее – РСЧС) Республики Карелия;
- организация подготовки населения способам защиты от опасностей, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при ЧС природного и техногенного характера;
- участие совместно со структурными подразделениями администрации Кемского муниципального района и военным комиссариатом в проведении мероприятий по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы;     
         - участие в организации и проведении аварийно-спасательных и других неотложных работ по ликвидации ЧС, в том числе связанных с тушением пожаров на территории Кемского муниципального района;
        - организация работы по созданию резерва материальных ресурсов в целях ГО, а также резерва финансовых и материальных ресурсов для предупреждения и ликвидации ЧС;
        - организация работы комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Кемского муниципального района (далее – КЧС и ПБ); 
- организация работы антитеррористической комиссии Кемского муниципального района и ее взаимодействия с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Республике Карелия и органами исполнительной власти Республики Карелия по профилактике терроризма, а также по минимизации и ликвидации последствий его проявления;
- участие  в  работе  комиссии по  обеспечению  безопасности  дорожного движения
Кемского муниципального района;
        - осуществление в установленном порядке сбора и обработки информации в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС, а также обмена этой информацией;
- организация работы по созданию и поддержанию в состоянии постоянной готовности к использованию муниципальной системы оповещения и информирования населения об опасностях, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также об угрозе возникновения или о возникновении ЧС природного и техногенного характера;
- организация работы по поддержанию в состоянии постоянной готовности защитных сооружений и других объектов ГО, находящихся в муниципальной собственности;
- участие в проведении противопожарной пропаганды;
- обеспечение защиты информации, в том числе и составляющей государственную тайну, в соответствии с возложенными задачами и в пределах своей компетенции.

3. Функции отдела 
      3.1.  По линии мобилизационной подготовки отдел по BMP, ГО и ЧС:
         -	осуществляет планирование мероприятий по переводу муниципального образования Кемский район на работу в условиях военного времени;
         -	во взаимодействии с военным комиссариатом осуществляет координацию деятельности предприятий и организаций района по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе. Отрабатывает ежегодный отчет по бронированию ГПЗ (форма 6) и предоставляет его на утверждение в Управление специальных программ Главы Республики Карелия;
         -	организует работу суженных заседаний (СЗ) при главе администрации Кемского муниципального района;
        -	осуществляет контроль за мобилизационной подготовкой предприятий, имеющих мобилизационные задания;
        -  в соответствии с законодательством, в установленном порядке, вносит предложения руководителям предприятий и организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, по мобилизационным вопросам;
       -  участвует и оказывает необходимую помощь военному комиссариату в проводимых по линии военного ведомства командно-штабных мобилизационных учениях;
       - отвечает за создание и функционирование запасного пункта управления (ЗПУ) и пункта управления - дублера администрации Кемского района, а также за организацию прохождения сигналов оповещения и осуществление докладов в Правительство РК об их получении.
       3.2. По линии гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций (ЧС):
- в соответствии с Федеральными Законами от 21.12.1994 года № 68-ФЗ « О защите населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера» и от 12.02.1998 года № 28-ФЗ « О гражданской обороне» отдел по BMP, ГО и ЧС осуществляет координацию деятельности администрации Кемского муниципального района, предприятий и организаций в решении вопросов по защите населения и территории от ЧС и проведении мероприятий по ГО;
      - осуществляет в пределах своих полномочий координацию действий сил и средств муниципального звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций Республики Карелия;
-  организует проведение и участвует в работе комиссии по предупреждению и ликвидации ЧС и обеспечению пожарной безопасности Кемского муниципального района (КЧС и ПБ). По результатам работы комиссии разрабатывает распорядительные и иные нормативные документы, утверждаемые Главой администрации Кемского муниципального района (председателем КЧС и ПБ);
- осуществляет разработку распорядительных документов Главы администрации Кемского муниципального района в сфере предупреждения и ликвидации лесных пожаров и пожаров в жилом секторе, проведения противопаводковых мероприятий, обеспечения бесперебойного функционирования объектов ЖКХ, энергетики и т.д.;
     - осуществляет в пределах своих полномочий сбор, обобщение и анализ информации об угрозе возникновения и возникновении чрезвычайных ситуаций на территории Кемского муниципального района;
- координирует и планирует деятельность администрации Кемского муниципального района, предприятий и организаций в сфере подготовки к эвакуационным мероприятиям, создания резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации ЧС, обеспечения устойчивого функционирования организаций в чрезвычайных ситуациях, обучения населения в области ГО и защиты населения от ЧС;
- разрабатывает и корректирует план гражданской обороны и защиты населения Кемского муниципального района, план действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций Кемского муниципального района, план обеспечения безопасности людей на водоемах Кемского муниципального района;
(в ред. распоряжения от 21 мая 2021 года № 154-р)
- ведет учет и контроль состояния защитных сооружений. Обеспечивает сохранность средств индивидуальной защиты и другого имущества ГО;
- осуществляет взаимодействие с подразделениями Главного управления МЧС РФ в Республике Карелия и Государственным комитетом Республики Карелия по обеспечению жизнедеятельности и безопасности населения Республики Карелия по предупреждению и ликвидации ЧС;
 -  на местном уровне решает задачи и осуществляет взаимодействие с ГКУ РК «ОПС по Кемскому району», Отделом надзорной деятельности Кемского и Лоухского районов управления надзорной деятельности и профилактической работы ГУ МЧС России по РК, Кемским  поисково-спасательным отрядом ГКУ РК «Карельская республиканская поисково-спасательная служба», инспекторским участком (г. Кемь) центра Государственной инспекции по маломерным судам ГУ МЧС России по РК, ОМВД России по Кемскому району, военным комиссариатом (г. Кемь и Кемского района Республики Карелия);
 - координирует и контролирует работу руководителей потенциально-опасных предприятий по созданию нештатных аварийно- спасательных формирований (НАСФ) и обучению работников, входящих в их состав;  
 - принимает    участие   в   работе   комиссии   по   обеспечению   безопасности   дорожного движения   Кемского муниципального района.
       3.3. Защита сведений, составляющих государственную тайну:
- осуществляет ведение секретного делопроизводства в администрации Кемского муниципального района, обеспечивает установленный режим секретности;
- отвечает за эксплуатацию и обеспечение безопасности засекреченной связи и средств вычислительной техники;
- участвует в оформлении допуска работников к государственной тайне;
- принимает меры по предотвращению разглашения и утечки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполняет иные функции, связанные с обеспечением режима секретности и ведением секретного делопроизводства.
 3.4. Участие в профилактике терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений:
 - разрабатывает и оказывает помощи в реализации программ Кемского муниципального района в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений;
 - организует и оказывает помощь в проведении в муниципальных образованиях Кемского муниципального района информационно-пропагандистских мероприятий по разъяснению сущности терроризма и его общественной опасности, а также по формированию у граждан неприятия идеологии терроризма, в том числе путем распространения информационных материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных мероприятий;
 - участвует в мероприятиях по профилактике терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых федеральными органами исполнительной власти и (или) органами исполнительной власти Республики Карелия;
- организует обеспечение выполнения требований к антитеррористической защищенности объектов, находящихся в муниципальной собственности или в ведении Кемского муниципального района. Готовит и направляет предложения по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений в органы исполнительной власти Республики Карелия;
- осуществляет координацию деятельности администрации Кемского муниципального района, правоохранительных органов, предприятий и организаций в сфере противодействия терроризму в Кемском муниципальном районе;
 - организует проведение и участвует в работе антитеррористической комиссии Кемского муниципального района;
 - осуществляет исполнение документов, поступающих из Антитеррористической комиссии в Республике Карелия;
 - участвует в комиссионных проверках антитеррористической защищенности потенциально-опасных объектов, объектов жизнеобеспечения, мест массового пребывания людей и объектов с массовым пребыванием людей;
 - осуществление мониторинга состояния общегосударственной системы противодействия терроризму на территории Кемского муниципального района;
 - осуществляет иные полномочия по решению вопросов местного значения по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.

                                                                4. Права отдела
   В рамках исполнения своих должностных обязанностей работники отдела по BMP, ГО и ЧС имеют право:
    -	в рамках исполнения своих должностных обязанностей запрашивать информацию от руководителей предприятий, организаций и учреждений Кемского района, отделов администрации Кемского муниципального района. Проводить проверки предприятий и организаций по линии мобилизационной подготовки, гражданской обороны, предупреждения и ликвидации ЧС. Участвовать в комиссионных проверках потенциально опасных объектов по линии промышленной безопасности и антитеррористической защищенности;
   -	вносить на рассмотрение главы администрации Кемского муниципального района предложения по улучшению деятельности администрации, предприятий и организаций в сфере предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водоемах, осуществления мероприятий по гражданской обороне, защиты сведений, составляющих государственную тайну;
   -  сообщать главе администрации Кемского муниципального района о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках и вносить предложения по их устранению, а также вносить предложения по совершенствованию работы предприятий и учреждений на территории района;
   - запрашивать лично или по поручению главы администрации Кемского муниципального района у руководителей организаций, предприятий района и специалистов администрации информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
  
                                                           5. Ответственность
          Сотрудники     отдела     по    ВМР, ГО и ЧС ответственность:
        - за  нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдением ограничений, установленных Федеральным законом  от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" -  в соответствии с частью 1 статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", а также требований к служебному поведению муниципального служащего;
        - за совершение дисциплинарного проступка - в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" в порядке, определенном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
       - за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
        -   за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
        -  за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. За несоблюдение режима секретности в администрации Кемского муниципального района;
        - за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности.

