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 Положение

о секторе мобилизационной работы и обеспечения безопасности информации
Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики
I. Общие положения

1.1. Сектор мобилизационной работы и обеспечения безопасности информации Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее – сектор) является структурным подразделением Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее – Министерство).

1.2. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики и иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, Положением о Министерстве, а также настоящим Положением.

1.3. Сектор в своей деятельности подотчетен и подконтролен министру природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее – министр).

1.4. Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет функции и организует свою работу в соответствии с перспективными и текущими планами, утвержденными руководством Министерства.
1.5. Координацию деятельности сектора, как органа управления мобилизационной подготовкой Министерства, осуществляет отдел по мобилизационной работе Администрации Главы Чувашской Республики.

1.6. Свою деятельность по реализации государственной политики в области недропользования, охраны окружающей среды, охраны и использования объектов животного и растительного мира, использования, охраны, защиты и воспроизводства лесов, использования и охраны водных объектов, обеспечения экологической безопасности, государственной экологической экспертизы объектов регионального уровня в целях создания необходимых условий для жизнедеятельности населения и устойчивого экономического и социального развития Чувашской Республики сектор осуществляет во взаимодействии со структурными подразделениями Министерства, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями.
II. Цель и задачи сектора
2.1. Целью деятельности сектора является обеспечение выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке Министерства, защите информации, информатизации, гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и охране труда.

2.2. Основными задачами деятельности сектора являются:
обеспечение выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке Министерства;

обеспечение безопасности информации, режима секретности и ведение секретного делопроизводства;

организация и контроль выполнения мероприятий по информатизации по основным направлениям деятельности Министерства;
организация выполнения мероприятий гражданской обороны, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности и антитеррористической защищенности;

обеспечение выполнения мероприятий по охране труда.
III. Функции сектора
3.1. С целью реализации основных задач сектор осуществляет следующие основные функции:

участвует в разработке для Кабинета Министров Чувашской Республики:

стратегий и планов развития Чувашской Республики в установленной сфере деятельности, а также долгосрочных и среднесрочных прогнозов социально-экономического развития отрасли;

предложений к проекту республиканского соглашения о социальном партнерстве, плану мероприятий по его реализации;

участвует в разработке проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями, в установленной сфере деятельности сектора и контроле за их выполнением;

участвует в разработке проектов соглашений об осуществлении международных и внешнеэкономических связей в установленной сфере деятельности сектора и контроле за их выполнением;

участвует в разработке проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, касающихся установленной сферы деятельности сектора;

участвует в разработке аналитических материалов для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, организаций и граждан, касающихся установленной сферы деятельности сектора;

участвует в разработке инструктивных и методических материалов по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности сектора, для организаций, находящихся в ведении Министерства (далее подведомственные организации);
участвует в разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений к проектам законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, касающихся установленной сферы деятельности сектора;

разрабатывает предложения для руководства Министерства по организации и обеспечению устойчивого управления Министерством в период мобилизации и в военное время;  

разрабатывает план мероприятий, выполняемых в Министерстве при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации в Российской Федерации, план перевода Министерства на работу в условиях военного времени, план первоочередных мероприятий министра, выполняемых при переводе Министерства на работу в условиях военного времени, ежегодные планы мероприятий по мобилизационной подготовке Министерства;
организовывает подготовку должностных лиц Министерства к работе в период мобилизации и в военное время, в том числе на запасном пункте управления;

организовывает проведение тематических мобилизационных тренировок по переводу Министерства на работу в условиях военного времени;

готовит ежегодный доклад о состоянии мобилизационной подготовки Министерства;

разрабатывает предложения по вопросам мобилизационной подготовки для рассмотрения на суженных заседаниях Кабинета Министров Чувашской Республики;
участвует в проведении мероприятий по воинскому учету и бронированию на период мобилизации и на военное время сотрудников Министерства, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации;

       
планирует, разрабатывает и осуществляет мероприятия по обеспечению режима секретности при работе с секретными документами в Министерстве;

осуществляет мероприятия по разграничению доступа сотрудников Министерства к сведениям, составляющим государственную тайну;

принимает меры по выявлению и закрытию возможных каналов утечки сведений, составляющих государственную тайну;

контролирует выполнение структурными подразделениями Министерства законодательства Российской Федерации в области защиты государственной тайны;

проводит анализ деятельности Министерства по обеспечению защиты государственной тайны;

ведет учет нарушений режима секретности в Министерстве и анализирует их причины;

информирует вышестоящий орган и органы безопасности о фактах разглашения сведений, составляющих государственную тайну, а также случаях утраты, либо хищения носителей таких сведений;

разрабатывает номенклатуру должностей работников, подлежащих оформлению на допуск к совершенно секретным и секретным сведениям;

оформляет допуски работников Министерства к государственной тайне, контролирует сроки действия допусков;

проводит инструктаж работников Министерства, допущенных к государственной тайне, контролирует знание ими требований нормативных документов по режиму секретности;

ведет учёт сейфов, металлических шкафов, режимных помещений, печатей и ключей от их замков;

участвует в разработке и осуществлении мероприятий по обеспечению режима секретности при приеме иностранных граждан, в том числе согласовывает проекты планов международного сотрудничества и программы пребывания иностранных граждан;

организовывает и осуществляет соответствующие мероприятия по технической защите информации и защите персональных данных в Министерстве;

разрабатывает предложения по информатизации в сфере деятельности Министерства;

обобщает информацию о наиболее перспективных идеях и направлениях информатизации в сфере деятельности Министерства, практике их реализации, опыте применения в других регионах и готовит соответствующие предложения руководству Министерства;
подготавливает предложения по формированию, обновлению и совершенствованию материально-технической базы (оргтехники) Министерства;

поддерживает в рабочем состоянии программное обеспечение, компьютерное оборудование и оргтехнику для обеспечения эффективной деятельности Министерства;
организовывает выполнение мероприятий гражданской обороны, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности и антитеррористической защищенности;

разрабатывает организационно-планирующие документы Министерства в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и антитеррористической защищенности;

осуществляет контроль и оказывает методическую помощь подведомственным организациям по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и антитеррористической защищенности;

организовывает своевременное приобретение имущества гражданской обороны и его выдачу в чрезвычайных ситуациях;

организовывает обучение сотрудников Министерства по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

проводит инструктажи по пожарной безопасности и охране труда;
обеспечивает выполнение мероприятий по охране труда в Министерстве, контролирует их выполнение в подведомственных организациях; 

участвует в организации научно-практических конференций, семинаров по вопросам установленной сферы деятельности сектора;

готовит ответы на поступившие в Министерство обращения, письма граждан и организаций;

готовит информацию о деятельности Министерства и подведомственных организаций для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
готовит предложения в планы деятельности Министерства;

подготавливает для руководства Министерства справочные материалы по вопросам установленной сферы деятельности сектора;

оказывает консультативную помощь структурным подразделениям Министерства по вопросам установленной сферы деятельности сектора;

осуществляет иные функции в установленной сфере деятельности сектора по поручению руководства Министерства.
IV. Права сектора
4.1. Сектор для решения поставленных задач и выполнения возложенных на него функций в пределах своей компетенции имеет право:

запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством, у органов исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций и должностных лиц необходимые для осуществления своей деятельности информацию, документы и материалы;

обращаться в структурные подразделения Министерства для получения необходимой информации по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
получать при выполнении поручений министра необходимые пояснения от руководителей других структурных подразделений Министерства;
вносить на рассмотрение министра предложения по совершенствованию организации деятельности Министерства и сектора;
инициировать проведение совещаний по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности с участием структурных подразделений и подведомственных организаций Министерства;

требовать от сотрудников Министерства соблюдения требований соответствующих инструкций и других правовых и методических документов по защите государственной тайны, проводить проверки по их исполнению, при нарушении данных требований, разглашении и утрате носителей сведений, составляющих государственную тайну, получать от них письменные объяснения;

вносить предложения о снижении формы допуска, прекращении допуска работников Министерства к государственной тайне, или привлечении к ответственности работников, допустивших нарушение режима секретности;

привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Министерства работников этих подразделений для разработки и осуществления мероприятий, проводимых сектором в соответствии с возложенными на него функциями;

осуществлять иные права, входящие в компетенцию сектора.

4.2. Сотрудники сектора являются государственными гражданскими служащими Чувашской Республики и на них распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе, Положением о Министерстве и настоящим Положением.

4.3. Сектор несет ответственность за своевременное и качественное выполнение функций и задач, определенных настоящим Положением.
V. Организация деятельности сектора
5.1. Руководство сектором осуществляет заведующий сектором, назначаемый и освобождаемый от должности министром по согласованию с отделом по мобилизационной работе Администрации Главы Чувашской Республики, сектором режимно-секретной работы Администрации Главы Чувашской Республики и Управлением Федеральной службы безопасности России по Чувашской Республике в установленном порядке.
В период временного отсутствия заведующего сектором его обязанности исполняет главный специалист-эксперт сектора на основании приказа Министерства.

5.2. Заведующий сектором:
непосредственно подчиняется министру;

осуществляет общее руководство деятельностью сектора на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и функций;
готовит на утверждение в установленном порядке положение о секторе и визирует должностной регламент главного специалиста-эксперта сектора;

организует планирование работы сектора и контроль за ее выполнением;

распределяет в секторе в пределах должностных обязанностей письменные и устные указания по вопросам, отнесенным к компетенции сектора, осуществляет контроль за их исполнением;

организует выполнение приказов и распоряжений министра;

организует ведение делопроизводства в секторе;

организует соблюдение служебного распорядка;

вносит предложения по повышению квалификации и обучению сотрудников сектора;

по поручению министра или его заместителей является официальным представителем Министерства;

вносит предложения о назначении и освобождении главного специалиста-эксперта сектора от занимаемой должности;

принимает участие в совещаниях, проводимых руководством Министерства, вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
проводит служебные совещания в секторе;

подписывает и визирует служебную документацию в пределах своей компетенции.

5.3. Взаимодействие специалистов сектора по служебным вопросам с сотрудниками других структурных подразделений и руководством Министерства осуществляется непосредственно.

5.4. Взаимодействие сектора со сторонними организациями осуществляется по решению министра или его заместителей.

5.5. Сектор создается, реорганизуется и ликвидируется по решению министра.

5.6. Положение о секторе, изменения и дополнения к нему утверждаются министром.

