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​ ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядженням начальника Слов’янської міської військової адміністрації
09.06.2026  № 2534
​ ПОЛОЖЕННЯ
про управління з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області
1. Загальні положення
1.1 Управління з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області (скорочене найменування — УЦЗ, МОР Слов’янської міської ВА, далі — управління) є структурним підрозділом Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області (далі — Слов’янська міська ВА).
1.2 Управління утворюється начальником Слов’янської міської ВА, підзвітне та підконтрольне йому, а також заступнику начальника Слов’янської міської ВА за відповідним напрямом діяльності.
1.3 Управління не є юридичною особою.
1.4 У своїй діяльності управління керується Конституцією України, законами України «Про правовий режим воєнного стану», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», «Про військовий обов'язок і військову службу», «Про звернення громадян», Кодексом цивільного захисту України, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами профільних міністерств, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, начальника обласної військової адміністрації, розпорядженнями начальника Слов’янської міської ВА, а також цим Положенням.
2. Основні завдання Управління
2.1 Забезпечення реалізації державної політики у сфері цивільного захисту, захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного, природного та воєнного характеру на території Слов’янської міської територіальної громади.
2.2 Планування, організація і забезпечення мобілізаційної підготовки, мобілізації (у тому числі мобілізаційної роботи, спрямованої на переведення національної економіки на функціонування в умовах особливого періоду) та територіальної оборони в межах громади.
2.3 Ведення персонально-первинного військового обліку призовників, військовозобов'язаних та резервістів, організація процесу бронювання відповідно до встановлених норм та правил діловодства.
2.4 Координація діяльності уповноважених правоохоронних органів, військових формувань, розташованих на території громади, з питань забезпечення законності, правопорядку та охорони прав і свобод громадян.
2.5 Сприяння діяльності органів правосуддя в межах повноважень місцевого самоврядування та забезпечення роботи відповідних консультативно-дорадчих органів при Слов’янській міській ВА.
3. Функції Управління
3.1 У сфері цивільного захисту та оборонної роботи:
· функціонування системи цивільного захисту та реагування на надзвичайні ситуації (НС): забезпечує діяльність місцевої ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту; організаційне та документальне забезпечення роботи місцевої постійної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій (ТЕБ та НС);
· планування заходів цивільного захисту та евакуації: розроблення, коригування та виконання плану цивільного захисту на особливий період, плану реагування на НС, плану евакуації населення; забезпечення роботи комісії з питань евакуації;
· утримання фонду захисних споруд та матеріальних резервів: визначення потреби, облік та контроль за станом фонду захисних споруд цивільного захисту (сховищ, протирадіаційних укриттів, споруд подвійного призначення, найпростіших укриттів);
· координація оформлення паспортів укриттів; визначення норм запасів, створення та цільове використання місцевого матеріального резерву;
· оборонна робота, громадська безпека та взаємодія: координація діяльності громадських формувань з охорони громадського порядку; організація заходів щодо сприяння оборонній роботі;
· оповіщення та навчання: організація оповіщення населення про загрозу або виникнення НС; організація навчання з питань цивільного захисту;
· організаційно-розпорядча діяльність та діловодство: підготовка проєктів розпоряджень;
· здійснення прийому громадян та розгляд листів, заяв і скарг з питань, що належать до компетенції управління; ведення діловодства та номенклатури справ.
3.2 У сфері мобілізаційної підготовки та військового обліку:
· організація планування та проведення заходів з переведення економіки та інфраструктури громади на роботу в умовах особливого періоду;
· контроль за виконанням мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми власності;
· здійснення взяття на персонально-первинний військовий облік та зняття з нього громадян;
· звіряння облікових даних з ТЦК та СП, сприяння веденню Єдиного державного реєстру призовників, військовозобов’язаних та резервістів;
· організація та подання пропозицій щодо бронювання військовозобов'язаних.
3.3 У сфері взаємодії з правоохоронними органами:
· організація проведення спільних міжвідомчих нарад з питань профілактики правопорушень та боротьби зі злочинністю.
3.4 Відділ з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи (скорочене найменування — відділ ЦЗ, МОР УЦЗ, МОР Слов’янської міської ВА) (далі — відділ ЦЗ, МОР) є структурним підрозділом управління.
3.4.1 Загальні положення щодо відділу:
1) Відділ ЦЗ, МОР безпосередньо підпорядковується начальнику управління та заступнику начальника управління відповідно до розподілу обов'язків;
2) Діяльність відділу ЦЗ, МОР здійснюється на основі планів роботи управління, доручень керівництва Слов’янської міської ВА та цього Положення.
3.4.2 Основні завдання відділу ЦЗ, МОР:
1) Забезпечення виконання на території Слов’янської міської територіальної громади вимог законодавства у сфері цивільного захисту, техногенної та пожежної безпеки;
2) Організація розроблення та здійснення комплексу заходів мобілізаційної підготовки, спрямованих на переведення економіки та інфраструктури громади на функціонування в умовах воєнного стану;
3) Забезпечення готовності системи управління, сил і засобів субланки Слов’янської міської територіальної громади ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту до реагування на надзвичайні ситуації;
4) Координація заходів з територіальної та місцевої оборони, а також налагодження взаємодії з військовими формуваннями та правоохоронними органами.
3.4.3 Функції відділу ЦЗ, МОР:
1) У сфері цивільного захисту та реагування на надзвичайні ситуації:
· розроблення, коригування та забезпечення виконання Плану реагування на надзвичайні ситуації та Плану цивільного захисту на особливий період;
· організація роботи та забезпечення готовності місцевої та об’єктових систем оповіщення населення про загрозу або виникнення надзвичайних ситуацій (у тому числі управління алгоритмами дій під час сигналів повітряної тривоги);
· ведення обліку, визначення потреби та здійснення контролю за станом готовності фонду захисних споруд цивільного захисту (сховищ, протирадіаційних укриттів, споруд подвійного призначення, найпростіших укриттів);
· розроблення номенклатури, організація створення, накопичення, збереження та цільового використання місцевого матеріального резерву для запобігання і ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій;
· планування та організація заходів з евакуації населення, матеріальних і культурних цінностей у безпечні райони (документальне забезпечення роботи комісії з питань евакуації);
· забезпечення організаційної діяльності місцевої комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій (ТЕБ та НС);
· організація навчання населення діям у надзвичайних ситуаціях та координація роботи консультаційних пунктів з питань цивільного захисту.
3.4.4 У сфері мобілізаційної роботи:
1) підготовка проєктів розпоряджень та інших документів з питань мобілізаційної підготовки та переведення економіки громади на режим роботи в умовах особливого періоду;
2) контроль за розробленням і виконанням мобілізаційних планів підприємствами, установами та організаціями, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень);
3) взаємодія з підприємствами щодо забезпечення сталого функціонування систем життєзабезпечення (водо-, тепло-, енергопостачання) в умовах воєнного стану.
3.4.5 У сфері оборонної роботи та взаємодії з правоохоронними органами:
1) сприяння військовому командуванню в підготовці та виконанні завдань територіальної оборони на території громади;
2) опрацювання питань щодо надання фінансової та матеріально-технічної підтримки військовим частинам Збройних Сил України та іншим військовим формуванням у межах цільових програм місцевого бюджету;
3) координація діяльності громадських формувань з охорони громадського порядку та їх взаємодії з органами Національної поліції;
4) підготовка інформаційно-аналітичних матеріалів щодо стану громадської безпеки та правопорядку на території громади.
3.4.6 Права відділу ЦЗ, МОР:
1) Здійснювати перевірки стану цивільного захисту, готовності захисних споруд та виконання мобілізаційних завдань на підприємствах, в установах і організаціях громади незалежно від форми власності;
2) Вимагати та безоплатно отримувати від суб'єктів господарювання інформацію, звіти та статистичні дані, необхідні для виконання завдань, покладених на відділ;
3) Скликати робочі наради, залучати фахівців інших структурних підрозділів Слов'янської міської ВА, підприємств та правоохоронних органів (за погодженням з їх керівниками) для розв'язання питань, що належать до компетенції відділу;
4) Вносити начальнику управління пропозиції щодо вдосконалення роботи у сферах цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи.
3.5 Відділ з ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів (скорочене найменування — відділ ВО ПВР УЦЗ, МОР Слов’янської міської ВА), (далі — відділ військового обліку)
3.5.1 Загальні положення щодо відділу військового обліку:
1) Відділ військового обліку є структурним підрозділом управління;
2) Відділ військового обліку безпосередньо підпорядковується начальнику управління та заступнику начальника управління відповідно до розподілу обов'язків;
3) У своїй діяльності відділ військового обліку додатково керується Порядком організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів (Постанова КМУ від 30.12.2022 № 1487), Порядком бронювання військовозобов’язаних під час воєнного стану (Постанова КМУ від 27.01.2023 № 76) та іншими нормативно-правовими актами у сфері військового обов'язку.
3.5.2 Основні завдання відділу військового обліку:
1) Забезпечення ведення персонально-первинного військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів на території Слов’янської міської територіальної громади;
2) Організація та супровід процесу бронювання військовозобов’язаних працівників органів місцевого самоврядування та підприємств, установ і організацій громади, що є критично важливими для забезпечення життєдіяльності населення;
3) Забезпечення повноти, достовірності та своєчасності внесення змін до облікових даних і списків військовозобов'язаних;
4) Координація та здійснення контролю за станом військового обліку на підприємствах, в установах та організаціях громади незалежно від форми власності.
3.5.3 Функції відділу військового обліку:
1) У сфері ведення військового обліку:
· взяття на персонально-первинний військовий облік та зняття з нього громадян, які прибувають на територію громади або вибувають з неї;
· своєчасне формування, ведення та актуалізація списків персонально-первинного військового обліку, картотек та журналів обліку результатів перевірок за встановленими формами;
· виявлення призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які проживають на території громади і не перебувають на військовому обліку, та направлення їх до районного територіального центру комплектування та соціальної підтримки (ТЦК та СП);
· у строки, визначені нормативно-правовими актами, подання відповідних документів, внесення змін до списків персонального військового обліку щодо прізвища, власного імені та по батькові, реквізитів паспорта, адреси задекларованого (зареєстрованого) місця проживання, сімейного стану, освіти, місця роботи і посади;
· надсилання до ТЦК та СП повідомлень про зміну облікових даних громадян.
3.5.4 У сфері бронювання військовозобов'язаних:
1) підготовка та формування переліків посад і професій військовозобов’язаних, які підлягають бронюванню на період мобілізації та на воєнний час;
2) перевірка повноти та правильності заповнення документів (списків, довідок, обґрунтувань), поданих підприємствами громади для здійснення процедури бронювання;
3) формування пакетів документів для бронювання та направлення їх на погодження до відповідних органів державної влади та Генштабу ЗСУ (Постанова КМУ від 27.01.2023 № 76);
4) ведення спеціального обліку заброньованих військовозобов'язаних та підготовка передбаченої законодавством звітності.
3.5.5 У сфері взаємодії та контролю:
1) оповіщення на вимогу ТЦК та СП призовників, військовозобов’язаних та резервістів про їх виклик до ТЦК та СП і забезпечення їх своєчасного прибуття;
2) складання та виконання графіків проведення звірянь даних списків персонально-первинного військового обліку з обліковими даними ТЦК та СП (не рідше одного разу на рік);
3) взаємодія з органами реєстрації місця проживання, центрами надання адміністративних послуг (ЦНАП) та підрозділами Національної поліції щодо розшуку громадян, які ухиляються від виконання військового обов'язку.
3.5.6 Права відділу військового обліку:
1) Отримувати від громадян України під час взяття їх на військовий облік (або зняття з нього) військово-облікові документи, паспорти, довідки про реєстрацію місця проживання та інші документи, необхідні для ведення обліку;
2) Здійснювати планові та позапланові перевірки стану організації та ведення військового обліку на підприємствах, в установах і організаціях громади;
3) Вимагати від керівників підприємств, установ та організацій усунення виявлених під час перевірок недоліків у веденні військового обліку та порушувати питання про притягнення винних посадових осіб до адміністративної відповідальності (за ст. 210-1 КУпАП);
4) Запитувати та безкоштовно отримувати від структурних підрозділів Слов’янської міської ВА, органів Національної поліції та органів реєстрації інформацію, що стосується зміни облікових даних військовозобов'язаних або виявлення порушників правил військового обліку.
4. Структура Управління
4.1 Структура та штатний розпис управління затверджується в установленому законодавством порядком.
4.2 До складу управління входять:
· начальник управління;
· заступник начальника управління.
Відділ ЦЗ, МОР, до складу якого входять:
· начальник відділу;
· головні спеціалісти;
Відділ військового обліку, до складу якого входять:
– начальник відділу;
– інспектори.
4.3 Заступник начальника управління підпорядкований та підконтрольний начальнику управління.
Начальник відділу ЦЗ, МОР підпорядкований та підконтрольний начальнику управління, підконтрольний заступнику начальника управління.
Головні спеціалісти відділу ЦЗ, МОР підпорядковані та підконтрольні начальнику відділу ЦЗ, МОР, а в разі його відсутності — начальнику управління.
Начальник відділу військового обліку підпорядкований та підконтрольний начальнику управління, підконтрольний заступнику начальника управління.
Інспектори відділу військового обліку підпорядковані та підконтрольні начальнику відділу військового обліку, а в разі його відсутності — начальнику управління.
4.4 На посаду начальника управління, заступника начальника управління, начальника відділу ЦЗ, МОР, начальника відділу військового обліку призначається особа, яка є громадянином України, вільно володіє державною мовою, має вищу освіту не нижче ступеня магістра (спеціаліста) та стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.
4.5 На посаду головного спеціаліста відділу ЦЗ, МОР призначається особа, яка є громадянином України, вільно володіє державною мовою, має вищу освіту не нижче ступеня бакалавра.
4.6 На посаду інспектора відділу військового обліку призначається особа, яка є громадянином України, вільно володіє державною мовою, має базову вищу або повну вищу освіту (ступінь не нижче бакалавра) (за освітнім ступенем молодшого бакалавра, бакалавра), без обов'язкових вимог до стажу роботи. 
4.7 Розподіл обов'язків між працівниками управління визначається посадовими інструкціями, затвердженими начальником Слов'янської міської ВА.
4.8 Матеріально-фінансова основа діяльності управління:
4.8.1 Управління утримується за рахунок коштів бюджету Слов'янської міської територіальної громади.
4.8.2 Майно управління є комунальною власністю.
4.8.3 Для працівників управління створюються умови для належного виконання посадових обов'язків та підвищення їхньої кваліфікації.
4.8.4 Працівники забезпечуються окремими приміщеннями (обладнаними з урахуванням вимог щодо роботи з документами з грифом «Для службового користування» та збереження персональних даних), сейфами, засобами оперативного телефонного та електронного зв'язку, сучасною комп'ютерною та оргтехнікою, службовим транспортом для виконання завдань за призначенням (зокрема для обстеження фонду захисних споруд та реагування на надзвичайні ситуації), нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, електронними системами інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до державних реєстрів та інформаційних баз даних, необхідних для виконання покладених повноважень.
4.8.5 Умови оплати працівників управління визначаються відповідно до чинного законодавства у порядку, встановленому для посадових осіб місцевого самоврядування. Преміювання робітників здійснюється начальником Слов'янської міської ВА в порядку і розмірах, визначених нормативними актами України та Слов'янською міською ВА.
5. Права і обов'язки Управління
5.1 Управління має право:
· одержувати в установленому порядку від інших підрозділів Слов’янської міської ВА, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності документи та інформацію, необхідні для виконання покладених завдань;
· здійснювати моніторинг стану цивільного захисту та ведення військового обліку на підприємствах громади;
· залучати спеціалістів інших підрозділів та установ до розгляду профільних питань;
· ініціювати перед територіальними органами ДСНС проведення перевірок об'єктів у разі виявлення порушень пожежної/техногенної безпеки.
6. Керівництво
6.1 Управління очолює начальник, який призначається та звільняється начальником Слов’янської міської ВА в установленому законодавством порядку.
6.1.1 Начальник управління:
· здійснює загальне одноосібне керівництво управлінням, несе персональну юридичну відповідальність за виконання покладених на управління завдань;
· у сфері мобілізаційної роботи та економіки організовує розроблення Плану основних заходів Слов'янської міської територіальної громади та заходів мобілізаційної підготовки, спрямованих на переведення інфраструктури та підприємств на роботу в умовах воєнного стану; розглядає та погоджує пріоритетність витрат;
· контролює доведення до підприємств і установ незалежно від форми власності мобілізаційних завдань та укладання відповідних договорів;
· розподіляє обов'язки між заступником та начальниками відділів, затверджує та контролює виконання їхніх посадових інструкцій;
· забезпечує суворе дотримання режиму секретності під час роботи з інформацією, що становить державну таємницю, та документами з грифом «Для службового користування».
6.1.2 Заступник начальника управління:
· координує поточну операційну діяльність підпорядкованих відділів згідно з розподілом функцій;
· здійснює аналіз виконання плану цивільного захисту на особливий період та мобілізаційних заходів, узагальнює результати перевірок щодо стану укриттів та готовності матеріального резерву;
· забезпечує підготовку комплексних аналітичних довідок та матеріалів для комісії ТЕБ та НС;
· виконує обов'язки начальника управління у разі його відсутності.
6.1.3 Начальник відділу ЦЗ, МОР:
· здійснює безпосереднє оперативне керівництво роботою спеціалістів відділу;
· організовує та супроводжує розробку Плану реагування на надзвичайні ситуації, плану евакуації та актуалізацію планів територіальної підсистеми;
· здійснює координацію та взаємодію з органами державної влади, підрозділами поліції, складовими Сил оборони України в межах делегованих повноважень;
· здійснює адаптацію оперативних планів районного рівня (Краматорського району) безпосередньо для потреб Слов'янської міської територіальної громади;
· формує структуру та порядок денний оперативних штабів з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій (у т.ч. після ворожих обстрілів).
6.1.4 Начальник відділу військового обліку:
· планує, організовує і контролює роботу відділу щодо ведення персонально-первинного військового обліку відповідно до чинних постанов КМУ № 1487 від 30.12.2022 та № 76 від 27.01.2023;
· несе персональну відповідальність за дотримання встановлених форм облікових документів та звітів; організовує підготовку переліків посад, списків та довідок, необхідних для бронювання військовозобов'язаних працівників; складає графіки звіряння облікових даних;
· здійснює постійну взаємодію з керівним складом ТЦК та СП, органами СБУ, підрозділами Національної поліції та керівниками підприємств громади незалежно від форми власності щодо дотримання ними правил військового обліку та перевірки стану їхньої мобілізаційної готовності.
6.1.5 Головні спеціалісти відділу ЦЗ, МОР та інспектори відділу військового обліку:
· безпосередньо виконують завдання та функції, покладені на відповідні відділи, згідно зі своїми посадовими інструкціями;
· забезпечують взаємозамінність у разі тимчасової відсутності одного з працівників свого відділу (через відпустку, тимчасову непрацездатність тощо) за вказівкою керівника відповідного відділу.
7. Взаємодія
7.1 Управління під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВА, Донецькою обласною державною (військовою) адміністрацією, Краматорською районною державною (військовою) адміністрацією, територіальними підрозділами ДСНС, органами Національної поліції, підрозділами Сил оборони України, територіальними центрами комплектування та соціальної підтримки, а також підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми власності.
7.2 Взаємодія здійснюється шляхом офіційного листування, обміну документацією, проведення спільних нарад, роботи спеціальних комісій та оперативних штабів.
8. Відповідальність
8.1 Працівники управління несуть персональну відповідальність в установленому законодавством порядку за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків, бездіяльність, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, норм державного діловодства, а також за розголошення чи неналежний захист персональних даних та інформації з обмеженим доступом.
8.2 Ступінь відповідальності (дисциплінарна, адміністративна чи кримінальна) визначається згідно з чинним законодавством України (у тому числі згідно зі ст. 210-1 КУпАП за порушення законодавства про мобілізаційну підготовку та мобілізацію).
9. Реорганізація і ліквідація
9.1 Реорганізація або ліквідація управління здійснюється за розпорядженням начальника Слов’янської міської ВА відповідно до вимог чинного законодавства України.
9.2 У разі реорганізації чи ліквідації працівникам управління гарантується дотримання їхніх законних прав та інтересів відповідно до трудового законодавства України з урахуванням особливостей правового режиму воєнного стану.
Начальник управління з питань
цивільного захисту, мобілізаційної та
оборонної роботи Слов’янської міської ВА                                             Гліб ЗУЄВ
