


 

3. Основные задачи 

 

3.1. Основные задачи отдела: 

3.1.1 обеспечение установленного в организации режима секретности; 

3.1.2 ведение секретного делопроизводства; 

3.1.3 организация и контроль мероприятий по мобилизационной подготовке и 

мобилизации. 

 

4. Функции 

 

4.1. В функции отдела в области защиты государственной тайны входит: 

4.1.1 организация и ведение секретного делопроизводства. 

4.1.2 планирование, разработка и осуществление мероприятий по обеспечению 

режима секретности. 

4.1.3 планирование, осуществление мероприятия по разграничению доступа 

работников к сведениям, составляющим государственную тайну. 

4.1.4 контроль выполнения законодательства Российской Федерации в области 

защиты государственной тайны. 

4.1.5 организация получения лицензии на проведение работ с использованием 

сведений, составляющих государственную тайну. 

4.1.6 разработка номенклатуры должностей сотрудников, подлежащих оформлению 

на допуск к государственной тайне. 

4.1.7 контроль за исполнением установленных требований по допуску граждан к 

государственной тайне. 

4.1.8 инструктаж работников, допущенных к государственной тайне, контролирует 

знание ими требований нормативных документов по режиму секретности. 

4.1.9 участие в разработке и осуществлении мероприятий по обеспечению режима 

секретности при приеме иностранных граждан. 

4.1.10 участие в обеспечении пропускного режима, охраны режимных помещений, 

контролирует несение службы подразделением охраны. 

4.1.11 выполнение иных функций, связанных с обеспечением режима секретности и 

ведением секретного делопроизводства. 

4.2. Функции отдела в области мобилизационной подготовки входит: 

4.2.1 разработка и уточнение документов по вопросам мобилизационной подготовки 

в ИрИХ СО РАН. 

4.2.2 организация и обеспечение исполнения законодательных и нормативно - 

правовых актов Российской Федерации, рекомендаций и указаний Министерства науки и 

высшего образования Российской Федерации по вопросам мобилизационной подготовки и 

мобилизации. 

4.2.3 осуществление взаимодействия с органами государственной власти, другими 

государственными органами, их территориальными органами и органами местного 

самоуправления по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации. 

4.2.4 контроль за выполнением мероприятий по мобилизационной подготовке в 

ИрИХ СО РАН. 

4.2.5 ведение служебной переписки по вопросам мобилизационной подготовки и 

мобилизации. 

4.2.6 организация подготовки и проведения учебных, учебно-методических и учебно-

практических занятий по вопросам мобилизационной подготовки. 

4.2.7 выполнение иных функций, связанных с вопросами мобилизационной 

подготовки и мобилизации. 

 



5. Права и обязанности 

 

5.1. Работники отдела имеют право: 

- взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с другими 

подразделениями учреждения, государственными и муниципальными органами, а также 

другими организациями; 

- требовать от всех структурных подразделений материалы и сведения, необходимые 

для выполнения функций, возложенных на отдел; 

- контролировать соблюдение трудового законодательства в организации, а также 

давать разъяснения по применению норм Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

актов; 

- представлять предложения по повышению эффективности и совершенствованию 

деятельности всех подразделений организации в части, относящейся к компетенции 

отдела; 

- представительствовать в установленном порядке от имени учреждения по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

 

6. Ответственность 

 

6.1. Отдел несет ответственность: 

6.1.1 за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на отдел задач. 

6.1.2 за несоблюдение законодательства в области трудового права. 

6.1.3 работники отдела несут персональную ответственность в пределах 

должностных обязанностей, определенных трудовым договором. 

6.1.4 работники отдела могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной, 

административной ответственности в случае и в порядке, предусмотренном 

законодательством. 

6.1.5 порядок привлечения к дисциплинарной ответственности предусмотрен 

Правилами внутреннего трудового распорядка. 
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