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УКРАЇНА

ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(П’ятнадцята сесія сьомого скликання)

РІШЕННЯ

Від 20 вересня 2016 р.

Про затвердження Положення 

про відділ цивільного захисту, 

мобілізаційної роботи та охорони праці
виконавчого комітету 
Горішньоплавнівської міської ради 
Полтавської області у новій редакції

Відповідно до ст. 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховуючи рішення 12 сесії Комсомольської міської ради сьомого скликання від 21.06.2016 р. «Про найменування представницького органу місцевого самоврядування та його виконавчого органу в місті Горішні Плавні»,  враховуючи пропозиції постійної комісії з питань освіти, культури, спорту, сім’ї та молоді, соціального захисту та охорони здоров’я, законності та правопорядку (протокол  № 12 ​​​​від 08.09.2016р.), Горішньоплавнівська міська рада Полтавської області
ВИРІШИЛА: 
1. Затвердити Положення про відділ  цивільного захисту, мобілізаційної роботи та охорони праці виконавчого комітету Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області (додаток).
2. Вважати таким, що втратило чинність рішення Комсомольської міської ради двадцять дев’ятої сесії шостого скликання від 22.01.2013 р. «Про затвердження Положення про відділ  цивільного захисту, мобілізаційної роботи та охорони праці  виконавчого комітету Комсомольської міської ради».
Міський голова                             (підписано)                              Д.Г.Биков
                                                                                         Додаток 
                                                                   до рішення п’ятнадцятої сесії

                                                                   Горішньоплавнівської міської ради

                                                                            сьомого скликання від 20.09.2016р.
ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ цивільного захисту, мобілізаційної роботи та охорони праці виконавчого комітету Горішньоплавнівської міської ради  
Полтавської області
1. Загальні положення

          1.1. Відділ цивільного захисту, мобілізаційної роботи  та охорони праці утворюється міською радою і є структурним підрозділом виконкому Горішньоплавнівської міської ради, здійснює повноваження, що належать до відання органів місцевого самоврядування з питань цивільного захисту населення, органів оборонної та мобілізаційної роботи, забезпечення режиму секретності та охорони  праці. 
         1.2. Відділ цивільного захисту, мобілізаційної роботи та охорони праці (далі - відділ) є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкованим її виконавчому комітету , міському голові та заступникам міського голови (згідно з розподілом обов’язків), а з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади – також підконтрольним відповідним підрозділам Полтавської обласної державної адміністрації. 

 1.3. Повна назва – Відділ цивільного захисту, мобілізаційної роботи та охорони праці виконавчого комітету Горішньоплавнівської міської ради. Скорочена назва - Відділ ЦЗ, МР та ОП. 
         1.4.  Відділ є органом управління міської ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Полтавської області (далі – ланки ЄДС ЦЗ).

         1.5. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Кодексом цивільного захисту України,  законами України, Указами Президента України і постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, нормативно – правовими актами МВС і ДСНС України (зареєстрованими у Мін’юсті), розпорядчими документами вищих органів, розпорядженнями міського голови, колективним договором, правилами внутрішнього трудового розпорядку, розпорядженнями голови Полтавської обласної державної адміністрації, відповідними наказами та рекомендаціями начальників управлінь (відділів) Полтавської обласної державної адміністрації, а також цим Положенням.
         1.6. Відділ  у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з відділами та службами виконкому, підприємствами, установами, організаціями незалежно від  форми власності і підпорядкування, об’єднаннями громадян, а також депутатами Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області.

         1.7. На  період  відсутності  начальника  відділу  (відпустка,  відрядження  тощо) його обов’язки виконує працівник відділу відповідно до розпорядження міського  голови.
         1.8.  Усі  працівники  відділу  призначаються  на  посаду  та звільняються  з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного  законодавства. 

Працівники відділу приймаються на роботу на конкурсній основі відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та в порядку, визначеному законодавством України про державну службу. 
2. Завдання та функції відділу


Основними завданнями і функціями відділу цивільного захисту, мобілізаційної роботи та охорони праці є:

2.1. З  питань  цивільного  захисту:  

          2.1.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері цивільного захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій, запобігання цим ситуаціям та реагування на них,  ліквідація їх  наслідків.
          2.1.2. Забезпечення сталого функціонування Горішньоплавнівської міської ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту (далі – ЄДС ЦЗ) Полтавської області.
          2.1.3. Розроблення та реалізація заходів щодо підтримання готовності органів управління та сил цивільного захисту до дій за призначенням у мирний час та на особливий період.
          2.1.4. Здійснення разом з іншими органами управління міської ланки територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ інформаційного забезпечення, створення і впровадження сучасних інформаційних технологій та банків даних.

2.1.5. Розроблення та забезпечення реалізації програм та планів заходів у сфері цивільного захисту, зокрема спрямованих на захист населення і територій від надзвичайних ситуацій та запобігання їх виникненню.
          2.1.6. Організація підготовки та перепідготовки особового складу кадрів органів управління і сил цивільного захисту, організація навчання населення діям в умовах надзвичайних ситуацій.

2.1.7. Здійснення у межах своїх повноважень збору, накопичення і аналізу інформації про стан техногенної та природної безпеки на території міста та забезпечення оперативного інформування міського голови.
2.1.8. Організація та в установленому порядку здійснення контролю за створенням, накопиченням і цільовим використанням матеріального резерву для запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків. 
          2.1.9. Організація роботи з планування укриття населення у захисних спорудах, ведення обліку захисних споруд, контролю за станом утримання таких споруд, участь у роботі комісії з питань визначення їх стану готовності.

2.1.10. Організація роботи та забезпечення контролю за виконанням рішень міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій.

2.1.11. Участь в організації роботи із забезпечення готовності системи зв’язку та централізованого оповіщення населення.
2.1.12. Розробка проектів рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та інших матеріалів, які відносяться до компетенції відділу.


2.1.13. Забезпечення отримання та доведення до  органів місцевого самоврядування розпоряджень про приведення міської ланки територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ у вищі ступені готовності.

2.1.14. Взаємодія з управлінням з питань цивільного захисту Полтавської ОДА, щодо виконання завдань цивільного захисту.

2.2. З питань оборонної та мобілізаційної роботи:
          2.2.1. Основними завданнями відділу є: 

- забезпечення виконання законодавства з питань оборонної і мобілізаційної роботи; 

- забезпечення додержання режиму секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки.
    
2.2.2. У межах своєї компетенції проводить розробку проектів нормативно-правових актів (рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови).  

          2.2.3. Сприяє виконанню виконавчими органами міської ради законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.
          2.2.4. Організовує планування, розроблення і проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення міста на роботу в умовах особливого періоду та здійснює контроль за їх виконанням. 

          2.2.5. Бере участь у формуванні проекту основних показників мобілізаційного плану.
          2.2.6. Організовує роботу з визначення потреб (обсягу) у фінансуванні заходів з мобілізаційної підготовки. 

          2.2.7. Подає пропозиції щодо встановлення мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствам, установам та організаціям, а також організовує їх доведення до виконавців. 

          2.2.8. Вживає заходів щодо виконання підприємствами, установами та організаціями мобілізаційних завдань (замовлень) відповідно до укладених договорів (контрактів).
          2.2.9. Подає пропозиції щодо передачі мобілізаційних завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам та організаціям у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ та організацій. 

          2.2.10. Здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, установах та організаціях.
          2.2.11. Подає пропозиції щодо створення, формування і ведення страхового фонду документації на продукцію мобілізаційного та оборонного призначення та програми створення такої документації. 

          2.2.12. Розробляє проекти довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки. 

          2.2.13. Контролює здійснення заходів з мобілізаційної підготовки підприємствами, установами та організаціями з метою сталого функціонування відповідної сфери управління, галузі національної економіки в умовах особливого періоду. 

          2.2.14. Організовує роботу, пов’язану з визначенням можливості задоволення потреб Збройних Сил України, інших військових формувань, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення в особливий період. 

          2.2.15. Організовує роботу з бронювання військовозобов’язаних та контроль за веденням їх обліку, забезпечує подання відповідної звітності, подає пропозиції щодо бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час.
          2.2.16. Узгоджує з точки зору забезпечення безпеки громадян – плани проведення на території міста військових навчань та інших заходів, пов’язаних з участю великої кількості людей. 

          2.2.17. Бере участь у розробці оперативного  плану і забезпечує взаємодію відповідних структур військового управління при виконанні завдань територіальної оборони.
          2.2.18. Розробляє заходи щодо раціонального використання в особливий період матеріально-технічних, сировинних, фінансових ресурсів та виробничого потенціалу.
          2.2.19. Забезпечує подання до Полтавської обласної державної адміністрації інформації, необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів. 

          2.2.20. Готує щорічну доповідь про стан мобілізаційної готовності та про хід виконання довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки.
2.3. З питань режимно-секретної роботи:
    
У межах своєї компетенції, відповідно до покладених на відділ завдань з питань режимно-секретної роботи: 

    
2.3.1. Не допускає необґрунтованого допуску та доступу осіб до відомостей, що становлять державну таємницю. 

    
2.3.2. Своєчасно розробляє і реалізує разом з іншими структурними підрозділами міської ради, підприємствами заходи, що забезпечують охорону державної таємниці. 

    
2.3.3. Запобігає розголошенню відомостей, що становлять державну таємницю, випадкам втрат матеріальних носіїв державної таємниці, заволодінню державною таємницею іноземними державами, іноземними юридичними та фізичними особами, особами без громадянства та громадянами України, яким не надано допуску та доступу до цієї інформації. 

    
2.3.4. Виявляє та закриває канали витоку державної таємниці в процесі діяльності виконавчих органів міської ради.
    
2.3.5. Забезпечує запровадження заходів особливого режиму діяльності виконавчих органів міської ради  під час виконання всіх видів робіт, пов’язаних з державною таємницею, та під час здійснення зовнішніх відносин.
    
2.3.6. Здійснює контроль за станом режиму секретності у виконавчих органах міської ради. 

    
2.3.7. Забезпечує охорону державної таємниці під час проведення всіх видів секретних робіт, користування документами та виробами, що містять державну таємницю, контроль за виконанням Закону України „Про державну таємницю”, інших нормативних актів з питань охорони державної таємниці та цього Положення.
    
2.3.8. Контролює дотримання режиму охорони з метою попередження втрат, розкрадання матеріальних носіїв інформації, віднесеної до державної таємниці, організацію пропускного і внутрішньооб'єктового режиму, охорону  приміщень, сховищ документів і виробів, що містять державну таємницю, контролю за станом їх охорони. 

    
2.3.9. Запобігає розголошенню та витоку відомостей, що становлять державну таємницю, під час підготовки і проведення нарад, конференцій, виставок, а також під час відвідування виконавчих органів міської ради делегаціями, представниками іноземних фірм тощо.
    
2.3.10. Забезпечує захист інформації, що становить державну таємницю, у процесі її формування, пересилання, приймання, перетворення, відображення в автоматизованих системах, засобах обчислювальної техніки, а також у процесі використання технічних засобів передачі інформації. 

    
2.3.11. Бере участь у службових розслідуваннях фактів розголошення державної таємниці, втрати документів і виробів, що містять державну таємницю, інших порушень режиму секретності та надзвичайних випадків, пов’язаних з порушенням вимог режиму секретності. 

    
2.3.12. Бере участь у розробці розгорнутих переліків відомостей, що становлять державну таємницю, а також переліків посадових осіб, які мають право надавати носіям інформації гриф секретності, контролює своєчасність та правильність засекречування, зміни грифа секретності або розсекречування інформації відповідно до рішень (висновків) державних експертів з питань таємниць.
    
2.3.13.Організовує навчання працівників органів місцевого самоврядування, діяльність яких пов’язана з державною таємницею, своєчасно забезпечує їх  методичними посібниками тощо.
    
2.3.14. Проводить інструктажі та здійснює профілактичні заходи щодо осіб,  допущених до робіт, документів та виробів, що містять державну таємницю, організовує перевірку знання ними вимог режиму секретності, веде облік їх обізнаності з державною таємницею.
    
2.3.15. Здійснює інструктажі з питань охорони державної таємниці осіб, допущених до державної таємниці та які від’їжджають за кордон у службові відрядження або в особистих справах, а також осіб, що братимуть участь у роботі міжнародних конференцій, виставок тощо на території України. 

    
2.3.16. Бере участь у розробленні та проведенні заходів, спрямованих на забезпечення режиму секретності у процесі провадження виконавчими органами міської ради зовнішньоекономічної діяльності та здійснення інших зовнішніх зв’язків.
    
2.3.17. Відповідно до зводу відомостей про державну таємницю (ЗВДТ) формує номенклатуру посад працівників виконавчого комітету, які підлягають оформленню на допуск до державної таємниці, оформляє за участю відділу кадрового забезпечення  документи на допуск працівників до цієї інформації. 

   
2.3.18. Контролює дотримання порядку доступу працівників до відомостей, що становлять державну таємницю, перевіряє відповідність форми їх допуску до державної таємниці ступеню секретності відомостей. 

    
2.3.19. Розробляє разом з виконавчим органом міської ради перспективні та поточні плани заходів щодо вирішення окремих питань забезпечення режиму секретності.
    
2.3.20. Організує і контролює секретне діловодство та порядок поводження з матеріальними носіями інформації (документами, картами, виробами, магнітними дисками, стрічками тощо), віднесеної до державної таємниці. 

    
2.3.21. Бере участь у підготовці документів для одержання виконавчими органами міської ради дозволів на провадження діяльності, пов’язаної з державною таємницею.
2.3.22. Веде облік сейфів, металевих шаф, спеціальних сховищ, режимних приміщень та ключів від них, у яких дозволено постійно або тимчасово зберігати документи і вироби, що містять державну таємницю. 
2.4. З питань взаємодії з правоохоронними органами:

2.4.1. Бере участь у розробці міських програм щодо запобігання та профілактики злочинності.
2.4.2. Взаємодіє з відділенням поліції №2 Кременчуцького відділу поліції НП ГУ у Полтавській області з питань цивільного захисту та мобілізаційної роботи.
2.4.3. За дорученням керівництва міськвиконкому здійснює інші повноваження взаємодії з правоохоронними органами, передбачені законодавством.
2.5. З питань охорони праці:

          2.5.1. Здійснення  контролю  за  створенням  безпечних  та  здорових  умов  праці у виконкомі Горішньоплавнівської міської ради, його самостійних  управліннях та відділах, на підприємствах житлово-комунального господарства, побутового,   торговельного обслуговування, транспорту, зв’язку, що  перебувають у  комунальній власності, додержання  ними  чинного законодавства,  правил і  стандартів, норм і положень, інструкцій з охорони праці, виробничої  санітарії,  протипожежного  захисту.
          2.5.2. Проведення  навчання  керівників управлінь  та  відділів  виконкому  з питань  охорони  праці,  надання першої  медичної  допомоги потерпілим  від  нещасних  випадків.
          2.5.3. Здійснення  контролю  за  своєчасним  проведенням  інструктажів  з  питань  охорони  праці,  вірним  складанням  заявок  та  наданням  спецодягу,  інших  ЗІЗ, запобіжних та захисних пристроїв,  складанням  кошторисів  витрат  на  заходи  з охорони праці у  виконкомі Горішньоплавнівської  міської  ради.
          2.5.4. Розслідування  та аналіз  причин  виробничого  та  невиробничого  травматизму, профзахворювань  та  аварій,  розроблення  заходів  щодо  їх  запобігання  та  усунення у  виконкомі  Горішньоплавнівської  міської  ради.
          2.5.5. Участь  у розробці  Регіональних програм  з питань  безпечної життєдіяльності.  
          2.5.6. Опрацювання  інформації  щодо нещасних випадків невиробничого  характеру, що  сталися  у  місті.
          2.5.7. Реєстрація актів  нещасних випадків невиробничого  характеру,  що  сталися  з працівниками  підприємств,  установ, організацій  усіх  форм  власності та  видів  діяльності, розташованих на  території міста.
          2.5.8. Надання  методичної  допомоги  з  питань  охорони праці  службам  охорони  праці підприємств,  установ, організацій  усіх  форм  власності та  видів  діяльності, розташованих на  території міста.
          2.5.9. Проведення вступного інструктажу  з  питань  охорони  праці  з  працівниками  виконкому  міськради.
          2.5.10. За  дорученням міського  голови брати  участь  у  роботі  комісії  з  комплексних  перевірок  підприємств,  установ  та  організацій  міста, розслідуванні  та  аналізі  причин  виробничого  та невиробничого  травматизму,  профзахворювань  та  аварій  у  місті,  розробленні  заходів  щодо їх  запобігання та  усунення.
          2.5.11.Організація та контроль за проведенням періодичних  медичних  оглядів  працівниками   виконкому  міської  ради.
          2.5.12. Складання  відповідної звітності  щодо  стану  невиробничого  травматизму у  місті  та  виконання  профілактичних заходів  щодо  його попередження.
3. Структура  відділу 


3.1. Відділ цивільного захисту, мобілізаційної роботи та охорони праці складається з начальника відділу, головного спеціаліста та головного спеціаліста з охорони праці.


3.2. Структура і гранична чисельність відділу затверджується рішенням міської ради.
4. Права відділу 


4.1. Отримувати безоплатно у встановленому порядку від структурних підрозділів міськвиконкому, органів державної виконавчої влади, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності і підпорядкування статистичні дані та інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань. 


   4.2. В установленому порядку залучати до проведення заходів, пов’язаних із забезпеченням  запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та, у разі їх виникнення, сили і засоби підприємств, установ і організацій, незалежно від форми власності і підпорядкування.


  4.3. За дорученням міського голови скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу, заслуховувати інформацію посадових осіб підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності і підпорядкування про хід виконання завдань і заходів у сфері цивільного захисту, мобілізаційної підготовки та оборони, охорони праці, та в установленому законодавством  порядку давати їм обов’язкові для виконання розпорядження про усунення недоліків і порушень, згідно з вимогами  чинного законодавства.

        
4.4. Брати участь  у  засіданнях  дорадчих  та  колегіальних органів, нарадах, що проводяться у міській раді та її виконавчих органах  у  разі
 розгляду  на  них  питань,  що  належать  до  компетенції відділу.


   4.5. Подавати на ім’я міського голови пропозиції щодо заохочення  працівників, які брали участь у розробці, підготовці та проведенні відповідних заходів щодо цивільного захисту, мобілізаційної підготовки,  поліпшення безпеки та про накладення стягнень на тих осіб, які допустили порушення.


   4.6. Клопотати  відсторонення від  роботи  тих  осіб,  які  не пройшли  медогляд,  навчання,  інструктаж,  перевірку  знань  і  не  мають  допуску  до відповідних  робіт, не  виконують  нормативи  з  охорони  праці.

         
4.7. Клопотати про зупинення  роботи  устаткування  у  разі  порушень,  що  створюють  загрозу життю  або  здоров’ю працівників.


   4.8. Видавати  керівникам  структурних  підрозділів  виконкому, виконавчих органів  міської  ради, підприємствам  ЖКГ,  торговельного  обслуговування,  транспорту  і  зв’язку,  що  перебувають  у комунальній формі  власності,  обов’язкові  для  виконання  рекомендації  щодо  усунення  наявних  недоліків, отримувати  від  них  відомості,  документацію  та  пояснення.

         
4.9. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи, яка пов’язана з виконанням вищезазначених обов’язків.

4.10. Залучати спеціалістів інших підрозділів виконкому (за погодженням з керівниками служб) для вирішення питань, віднесених до компетенції відділу.

4.11.Користуватися всіма правами, передбаченими чинним  законодавством.

5. Відповідальність відділу

Начальник, головний  спеціаліст і головний спеціаліст з охорони праці  відділу несуть відповідальність за:

 

5.1. Порушення чинного законодавства, трудової та виконавчої дисципліни, невиконання у повному обсязі службових обов’язків.


5.2.  Розголошення інформації, що наведена у документах з грифом «Для службового користування» та  персональних даних, які довірено або  які стали відомими у зв’язку з виконанням обов’язків на посаді начальника відділу.


5.3. Недотримання правил і норм охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії.


5.4. Завдання шкоди діловій репутації виконавчого комітету, а також матеріальних збитків з власної вини (у межах, встановлених законодавством України).

6. Керівництво відділом

6.1. Безпосереднє керівництво  відділом  здійснює  начальник  відділу, який має повну вищу освіту, відповідний допуск до державної таємниці, стаж роботи на керівних посадах в органах місцевого самоврядування або на  державній  службі не менше 5 років, вільно володіє державною мовою, має навички роботи з комп’ютерною технікою, знає основи ведення службового діловодства.  


6.2. Начальник  відділу :


6.2.1. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на  відділ  завдань.

          6.2.2. Планує  роботу  відділу  та  забезпечує  виконання  затверджених  планів.

          6.2.3. Визначає  завдання та проводить розподіл обов’язків  між  працівниками відділу, забезпечує  підвищення  ділової  кваліфікації  працівників  відділу.

          6.2.4. Забезпечує дотримання працівниками  відділу  правил  внутрішнього трудового  розпорядку.

          6.2.5. Здійснює  контроль  за  дотриманням у  відділі Регламенту  виконавчого  комітету  міської  ради та інструкції з  діловодства, режиму  таємності  та  етичних правил державного службовця .

          6.2.6. Щорічно  готує  пропозиції  щодо  кадрового резерву  на посади  працівників  відділу.

7. Заключні положення

7.1. Зміни  та  доповнення до  цього  Положення можуть  бути внесеними  за  ініціативою  міського  голови,  його заступників,  начальника  відділу, а  також з метою приведення Положення у відповідність до чинного  законодавства.  

7.2. Покладання на працівників відділу функцій, не передбачених цим Положенням, не допускається.

7.3. Виконком Горішньоплавнівської міської ради створює умови для ефективної роботи, підвищення кваліфікації працівників відділу цивільного захисту, мобілізаційної роботи та охорони праці, забезпечує їх окремими приміщеннями, достатнім телефонним зв’язком та засобами оргтехніки, оновленим програмним  забезпеченням тощо.

7.4. Робота  відділу  здійснюється  з додержанням  режиму  таємності  відповідно  до  чинного  законодавства. 

 
7.5. Ліквідація або реорганізація відділу проводиться згідно з чинним законодавством.

Секретар міської ради           (підписано)                                   С.С.Дорота
Карпець 21804
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