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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення Новоукраїнської
міської ради восьмого скликання

__ лютого 2025 року № ____
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань мобілізації виконавчого комітету 

Новоукраїнської міської ради
Розділ І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Відділ з питань мобілізації виконавчого комітету (далі – відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований міському голові, заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних повноважень.

2. Відділ створений з метою забезпечення ведення персонально-первинного обліку громадян, виконання мобілізаційних заходів у Новоукраїнській міській територіальній громаді.

3. Відділ діє лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, передбачені Конституцією і законами України. В своїй діяльності керується Конституцією України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про оборону України", "Про військовий обов’язок і військову службу", "Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію", "Про запобігання корупції", "Про захист персональних даних", "Про доступ до публічної інформації", Порядом проведення призову громадян на військову службу під час мобілізації, на особливий період, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 16 травня 2024 р. № 560, іншими указами Президента України, постановами та іншими актами Верховної Ради України, нормативними актами Кабінету Міністрів України, міністерств та відомств України, Статутом територіальної громади, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, прийнятими у межах їх компетенції, а також цим Положенням.

5. Положення про відділ, його структура та чисельність затверджуються рішенням міської ради у відповідності до Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні".
6. На працівників відділу поширюється дія Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про запобігання корупції".

Працівники відділу, які є посадовими особами місцевого самоврядування призначаються на посаду та звільняються міським головою в порядку, встановленому чинним законодавством.
7. Відділ забезпечує належний рівень діловодства, дотримання режиму захисту персональних даних та конфіденційної інформації з питань, які належать до його компетенції.

8. При виконанні покладених на нього функцій, відділ взаємодіє з Новоукраїнським територіальним центром комплектування та соціальної підтримки, РВ ГУНП України в Кіровоградській області, органами виконавчої влади, виконавчими органами Новоукраїнської міської ради, іншими органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств та відомств України. 

Розділ ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ:

1. Основними завданнями відділу є реалізація виконання делегованих повноважень:

1) забезпечення ведення персонально-первинного військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, забезпечення бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час;

2) забезпечення організації призову громадян на військову службу за призовом осіб офіцерського складу та альтернативну (невійськову) службу, направлення для проходження базової військової служби, підготовки молоді до військової служби; сприяння в організації навчальних (перевірочних) та спеціальних військових зборів; забезпечення доведення до підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, а також населення розпорядження керівника місцевої державної адміністрації (військової, військово-цивільної) або керівника територіального центру комплектування та соціальної підтримки про проведення заходів мобілізації чи виклик військовозобов’язаних та резервістів до територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки;

3) здійснення під час мобілізації своєчасного оповіщення і забезпечення прибуття громадян, які залучаються до виконання обов’язку щодо мобілізації, транспортних засобів та техніки на збірні пункти та у військові частини у порядку, визначеному Законом України "Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію", шляхом вжиття відповідних інформаційних та організаційно-технічних заходів;

4) забезпечення на території відповідних населених пунктів планування та проведення мобілізаційної підготовки, а також проведення заходів мобілізації та демобілізації після набрання чинності відповідним указом Президента України.
5) Здійснення інших повноважень, покладених на відділ відповідно до чинного законодавства.

2. При здійсненні повноважень відділ зобов’язаний:

забезпечити дотримання конституційних прав та свобод людини і громадянина, які закріплені в Конституції та законодавстві України та Статуті Новоукраїнської територіальної громади;

забезпечити виконання вимог чинного законодавства України щодо конфіденційності інформації;

не допускати в своїй діяльності порушення вимог антикорупційного законодавства.

3. Відділ відповідно до покладених на нього завдань забезпечує:

1) взяття на персонально-первинний військовий облік громадян, які прибули на нове місце проживання до міста Новоукраїнка, сіл Звірівка, Новоолександрівка, Яблунівка, після взяття їх на військовий облік у Новоукраїнському РТЦК та СП, облікових органах СБУ, відповідних підрозділах розвідувальних органів;

2) виключення з персонально-первинного військового обліку громадян під час їх вибуття в іншу адміністративно-територіальну одиницю до нового місця проживання після зняття таких громадян з військового обліку у Новоукраїнському РТЦК та СП, облікових органах СБУ, відповідних підрозділах розвідувальних органів;

3) виявлення призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які проживають на території адміністративно-територіальної одиниці, і не перебувають на персонально-первинному військовому обліку, направлення таких громадян до Новоукраїнського РТЦК та СП, органів СБУ, відповідних підрозділів розвідувальних органів для взяття на військовий облік, взяття призовників, військовозобов’язаних та резервістів на персонально-первинний військовий облік;

4) ведення карток первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів.
5) проведення роз’яснювальної роботи серед призовників, військовозобов’язаних та резервістів щодо виконання ними правил військового обліку;

6) подання до районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки, органів СБУ, відповідних підрозділів розвідувальних органів на їх вимогу відомостей щодо призовників, військовозобов’язаних та резервістів, військовий облік яких вони ведуть;

7) внесення змін до карток первинного обліку призовників щодо їх прізвища, власного імені та по батькові (за наявності), реквізитів паспорта громадянина України, адреси задекларованого/зареєстрованого місця проживання, сімейного стану, освіти, місця роботи і посади та надсилання до відповідних районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки, органів СБУ, відповідних підрозділів розвідувальних органів повідомлень про зміну облікових даних;

8) звіряння облікових даних карток первинного обліку відповідно до графіка звіряння;

9) складення і подання щороку до 1 грудня до Новоукраїнського РТЦК та СП списків громадян, які підлягають приписці до призовних дільниць;

10) приймання від призовників, військовозобов’язаних та резервістів під розписку у бланках розписок їх військово-облікових документів для звіряння з картками первинного обліку;

11) ведення та зберігання журналу обліку результатів перевірки стану військового обліку, звіряння їх облікових даних з даними Новоукраїнського районного територіального центру комплектування та соціальної підтримки, органів СБУ, відповідних підрозділів розвідувальних органів;
12) збереження та подальше знищення карток первинного обліку;
13) координацію на території громади виконання мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствами, установами і організаціями, які залучаються до виконання цих завдань (замовлень);

14) доведення розпорядження про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) до підприємств, установ і організацій, які знаходяться на території населених пунктів громади і залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень), та укладення з ними договорів (контрактів);

15) здійснення під час мобілізації в установленому порядку своєчасного оповіщення та забезпечення прибуття громадян, які залучаються до виконання обов’язку щодо мобілізації, транспортних засобів та техніки на збірні пункти шляхом вжиття відповідних інформаційних та організаційно-технічних заходів;

16) бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час і надання звітності щодо бронювання військовозобов’язаних у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України;

17) одержання від місцевих органів виконавчої влади необхідної інформації про характер мобілізаційних завдань (замовлень), встановлених підприємствам, установам і організаціям, які знаходяться на території відповідних населених пунктів, з метою планування раціонального використання людських і матеріальних ресурсів під час мобілізації та у воєнний час;

18) виконання законів України та інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

19) організацію ведення діловодства та зберігання документів відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Новоукраїнської міської ради;
20) надання методичної і практичної допомоги іншим структурним підрозділам та виконавчим органам міської ради з питань, що належать до компетенції відділу;
21) здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;
22) дотримання вимог законодавства з охорони праці та пожежної безпеки;
23) організацію роботи з укомплектування, зберігання, ведення обліку та використання архівних документів;
24) у межах повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом та персональних даних;
25) планування роботи відділу, навчання та підвищення кваліфікації працівників відділу, заохочення та мотивації до збільшення продуктивності та ефективності, встановлення системи оцінки ефективності та результативності їх діяльності;
26) здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

Розділ ІІІ. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ

1. Структура та штат відділу затверджуються міською радою. 

2. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови в установленому законодавством порядку.
3. Начальник відділу:

1) керує відділом, розподіляє обов'язки між працівниками, координує їх роботу. Розподіл обов’язків посадових осіб відділу зазначається у посадових інструкціях, які розробляються начальником відділу відповідно до цього Положення;
2) у межах визначених повноважень забезпечує роботу з матеріалами та документами, що надходять на виконання до відділу. Разом із фахівцями відповідних структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради забезпечує виконання доручень Новоукраїнського міського голови, здійснює підготовку проєктів поточних та перспективних планів роботи відділу, проєктів рішень, що виносяться на розгляд виконавчого комітету міської ради;
3) аналізує та узагальнює матеріали про хід виконання організаційно-розпорядчих документів міської ради та її виконавчих органів для міського голови; 

4) подає в межах визначених повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та застосування заходів дисциплінарних стягнень;
5) у межах визначених повноважень розглядає пропозиції, звернення, заяви, що надходять до виконавчого комітету міської ради, готує відповідні матеріали та подає їх на розгляд міському голові;
6) організовує здійснення інформаційного та матеріально-технічного забезпечення відділу, роботу з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб місцевого самоврядування відділу, роботу щодо ведення діловодства, обліку та звітності;
7) забезпечує дотримання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку, виконавської дисципліни, правил протипожежної охорони та правил охорони праці;
8) дає відповідні доручення щодо виконання покладених на відділ завдань, проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу, здійснює інші функції відповідно до рішень міської ради та її виконавчого комітету, даного Положення.

4. Начальник відділу підпорядкований міському голові, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом функціональних обов’язків, їм підконтрольний та підзвітний.

5. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу, йому підконтрольні і підзвітні.

6. Призначення, переміщення і звільнення працівників відділу здійснюється згідно з чинним законодавством.

7. Начальник та працівники відділу несуть відповідальність за роботу відділу та виконують обов’язки відповідно до посадових інструкцій.

8. У разі тимчасової відсутності начальника відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов'язків покладається на посадову особу  відповідно до розпорядження міського голови.

9. Працівники відділу, при необхідності, отримують доручення на представництво інтересів міської ради, її виконавчого комітету, в судових органах, органах державної виконавчої служби, підприємствах, організаціях, установах.

10. Відділ в установленому законодавством порядку під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, громадянами та об'єднаннями громадян.

Розділ ІV. Права відділу

1. Посадові особи відділу мають право:
1) залучати в установленому порядку фахівців інших структурних підрозділів виконавчого комітету Новоукраїнської міської ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян до розгляду питань, що належать до компетенції відділу;

2) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи виконавчих органів Новоукраїнської міської ради, пропозиції щодо удосконалення управлінської підзвітності та внутрішнього контролю;

3) скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції;

4) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів виконкому та виконавчих органів міської ради, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

5) організовувати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції;

6) представляти виконком в інших управлінських структурах з питань, що входять до його компетенції;

7) ініціювати створення робочих груп з числа службових (посадових) та інших осіб структурних підрозділів виконавчого комітету тощо;

8) брати участь у проведенні нарад, зборів з питань, пов’язаних з функціональними обов’язками відділу;

9) давати роз’яснення і консультації структурним підрозділам в межах своїх повноважень з питань, що належать до компетенції відділу.

розділ V. Обов'язки відділу

1. Посадові особи відділу зобов’язані:

діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією та законами України; 

сумлінно, компетентно, результативно і відповідально виконувати свої посадові обов’язки, проявляти ініціативу;

неухильно дотримуватись загальновизнаних етичних норм поведінки, бути доброзичливими та ввічливими, дотримуватись високої культури спілкування (не допускати використання нецензурної лексики, підвищеної інтонації), з повагою ставитись до прав, свобод та законних інтересів людини і громадянина, об’єднань громадян, інших юридичних осіб, не проявляти свавілля або байдужості до їхніх правомірних дій та вимог;

запобігати виникненню конфліктів у стосунках з громадянами, керівниками, колегами та підлеглими;

виконувати свої посадові обов’язки чесно і неупереджено, незважаючи на особисті ідеологічні, релігійні або інші погляди, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильність до окремих фізичних чи юридичних осіб, громадських і релігійних організацій;

постійно поліпшувати свої уміння, знання і навички відповідно до функцій та завдань займаної посади, підвищувати свій професійний та культурний рівень, удосконалювати організацію службової діяльності;
забезпечити недопущення розголошення персональних даних фізичних осіб, конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, режим якої встановлено законами України "Про інформацію", "Про захист персональних даних" та "Про доступ до публічної інформації", що стала їм відома у зв’язку з виконанням посадових обов’язків;

запобігати проявам корупції та конфлікту інтересів.

розділ VІ. Відповідальність відділу

1. Відділ несе відповідальність за:

1) Невчасне і неналежне виконання покладених на нього завдань і функцій.

2) Недотримання вимог чинного законодавства та інших внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні функцій, покладених на відділ.

3) Недостовірність відомостей та інформації з питань, що належать до компетенції відділу.

4) Посадові особи відділу несуть відповідальність за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що зазначені у вказаному Положенні та посадових інструкціях.

5) Працівники відділу, винні у порушенні трудового законодавства та законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, притягуються до дисциплінарної, цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності згідно з діючим законодавством України. 

6) Персональну відповідальність за роботу відділу та належне здійснення покладених на нього завдань та функцій несе начальник відділу.

розділ VІІ. Заключні положення

1. Припинення діяльності відділу здійснюється за рішенням міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.

2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться згідно з рішеннями міської ради.
Заступник міського голови





Артем КОШЕЛЬ

