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ХМЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХМЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

11.07.2025



       м. Хмельницький


№ 153/2025-р
	Про затвердження Положення про відділ оборонної, мобілізаційної та режимно-секретної роботи Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області


Відповідно до статей 5, 6, 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», законів України «Про правовий режим воєнного стану», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про оборону України», «Про мобілізаційну підготовку і мобілізацію», «Про військовий обов’язок і військову службу», «Про захист інформації в інформаційно-комунікаційних системах», «Про запобігання корупції», «Про адміністративну процедуру», Указу Президента України від 24 лютого 2022 року № 64/2022 «Про введення воєнного стану в Україні», Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 грудня 2013 року № 939, постанов Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», від 11 червня 2025 року № 680 «Про внесення змін до деяких постанов Кабінету Міністрів України у зв’язку з прийняттям Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України у зв’язку з прийняттям Закону України «Про адміністративну процедуру», Типового положення про мобілізаційний підрозділ органу державної влади, іншого державного органу, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 2006 року № 587, враховуючи розпорядження голови районної державної адміністрації від 25 лютого 2022 року № 27/2022-р «Про утворення Хмельницької районної військової адміністрації Хмельницької області», від 18 березня 2025 року                № 02/2025-р/к «Про набуття статусу начальника Хмельницької районної військової адміністрації Хмельницької області»:
1. Затвердити Положення про відділ оборонної, мобілізаційної та режимно-секретної роботи Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області (додається).

2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної державної адміністрації від 04 лютого 2025 року № 20/2025-р «Про затвердження Положення про відділ оборонної, мобілізаційної та режимно-секретної роботи Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області».
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3. Взяти до уваги, що на період дії воєнного стану окремі реквізити документа/визначення, наведені у Положенні (назви структурних підрозділів, посад тощо) застосовуються відповідно до законодавства щодо правового режиму воєнного стану, набуття обласними, районними державними адміністраціями статусу відповідних військових адміністрацій.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Начальник районної 
військової адміністрації                                                                      Костянтин КОРДОНСЬКИЙ

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження начальника

районної військової адміністрації 

11.07.2025 № 153/2025-р
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ оборонної, мобілізаційної та режимно-секретної роботи Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області

1. Відділ оборонної, мобілізаційної та режимно-секретної роботи Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області (далі – Відділ) є структурним підрозділом адміністрації, який утворюється головою районної державної адміністрації.
2. Відділ підпорядкований голові районної державної адміністрації, а з організаційних питань – керівнику апарату районної державної адміністрації, як керівнику державної служби. Відділ не являється юридичною особою публічного права. 

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про оборону України», «Про мобілізаційну підготовку і мобілізацію», «Про військовий обов’язок і військову службу», «Про захист інформації в інформаційно-комунікаційних системах», «Про запобігання корупції», «Про адміністративну процедуру», іншими законами,  постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, розпорядженнями голови районної державної адміністрації, іншими нормативними актами, а також цим Положенням.

4. Відділ розташовується у приміщенні районної державної адміністрації. Матеріально-технічне та фінансове забезпечення Відділу проводиться відділом фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації.

5. Основні завдання Відділу:

1) організовує в межах повноважень виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових актів та здійснює контроль за їх реалізацією;
2) організовує і забезпечує контроль за виконанням районною державною адміністрацією вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці, у тому числі, за дотриманням установленого порядку поводження з матеріальними носіями секретної інформації, своєчасністю і правильністю засекречування, зміни грифів секретності або зняття грифів секретності з матеріальних носіїв інформації;
3) координує заходи, спрямовані на виконання державних, обласних, районних завдань територіальної оборони району та в оборонній сфері на території району;
4) планує і виконує заходи з мобілізаційної підготовки та мобілізації на території району;
5) організовує впровадження заходів з технічного захисту інформації під час використання технічних засобів передачі та обробки інформації, яка циркулює на об’єктах інформаційної діяльності режимно-секретного органу адміністрації;
6) впроваджує діяльність щодо охорони державної таємниці у сферах оборони, економіки та державної безпеки з питань виконання заходів щодо забезпечення режиму секретності, постійного контролю за їх дотриманням в районній державній адміністрації;

7) веде облік, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять інформацію з обмеженим доступом «Для службового 
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користування» у районній державній адміністрації;
8) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

9) розробляє проєкти програм та вносить пропозиції до проєкту районного бюджету у сфері оборонної та мобілізаційної роботи;

10) розробляє в межах компетенції проєкти розпоряджень голови районної державної адміністрації, у визначених законом випадках – проєкти нормативно-правових актів з питань оборонної та мобілізційної роботи;
11) здійснює контроль за дотримання підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень;

12) бере участь у підготовці проєктів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах повноважень Відділу;

13) бере участь у розробленні проєктів розпоряджень голови районної державної адміністрації, проєктів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші органи, структурні підрозділи районної державної адміністрації;

14) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації інформаційні та аналітичні матеріали, статистичну, адміністративну, оперативну звітність з питань, що належать до компетенції Віддділу;
15) забезпечує реалізацію заходів щодо запобігання та протидії корупції у Відділі; 

16) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян, готує проєкти відповідей на них; 

17) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад відповідно до компетенції Відділу; 

18) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Відділі;
19) надає консультативно-методичну допомогу органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям з питань виконання наданих законом повноважень у сфері оборонної та мобілізаційної роботи; 

20) сприяє в межах повноважень виконанню завдань мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотриманню вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки; 

21) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів; 

22) забезпечує в межах повноважень Відділу реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом; 

23) забезпечує в межах повноважень Відділу обробку та захист персональних даних відповідно до вимог Закону України «Про захист персональних даних»; 

24) готує пропозиції стосовно вдосконалення нормативно-правової бази з питань, що належать до компетенції Відділу, і вносить їх в установленому порядку на розгляд районної державної адміністрації; 

25) проводить моніторинг проблемних питань реалізації державної політики у сфері оборонної та мобілізаційної роботи, готує та подає пропозиції щодо їх врегулювання районною державною адміністрацією;

26) виконує інші передбачені законодавством повноваження. 

6. Відділ відповідно до покладених на нього завдань здійснює:

1) З питань оборонної та мобілізаційної роботи:

виконання визначених для районної державної адміністрації повноважень щодо планування, розробки і виконані завдань територіальної оборони району; 

підготовку аналітичних матеріалів та подання пропозицій керівництву районної державної адміністрації щодо захисту населення, території, навколишнього природного 
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середовища, важливих об’єктів і комунікацій та інших важливих об’єктів інфраструктури району, що забезпечують потреби Збройних Сил України, національну економіку держави  та життєдіяльність населення;

підготовку пропозицій щодо організації охорони та оборони об’єктів 1 і 2 груп регіонального та місцевого значення в особливий період;

сприяння та прийняття участі у підготовці молоді до військової служби та направлені громадян України для проходження базової військової служби та підготовки громадян України до національного спротиву;

підготовку проєктів нормативно-правових актів районної державної адміністрації щодо організації та направлення громадян України для проходження базової військової служби у взаємодії з територіальними центрам и комплектування та соціальної підтримки;
взаємодію районної державної адміністрації з органами Служби безпеки України, військовими частинами і установами Збройних Сил України та іншими військовими формуваннями, державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями району щодо виконання законодавства з питань оборонної роботи;

надання методичної та іншої практичної допомоги органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям району у виконанні повноважень у галузі оборонної роботи;

виконання Законів України, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації на території району;
розробку та подання голові районної державної адміністрації проєктів нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;

планування заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування, інших державних органів, економіки району на роботу в умовах особливого періоду та здійснення контролю за їх виконанням;

участь у формуванні проєкту основних показників мобілізаційного плану району на особливий період;

розроблення проєкту мобілізаційного плану, річної програми мобілізаційної підготовки і вжиття заходів щодо їх виконання;

подання пропозицій керівництву районної державної адміністрації щодо участі в організації управління районом в особливий період, а також участь у розробці проєктів нормативно-правових актів районної державної адміністрації, які будуть впроваджуватися в дію у разі введення особливого періоду;

визначення потреб (обсягу) у фінансуванні заходів з мобілізаційної підготовки;

подання пропозицій щодо встановлення мобілізаційних завдань (замовлень), а також їх доведення до виконавців;

прийняття участі в укладанні договорів (контрактів) на виконання мобілізаційних завдань (замовлень) з підприємствами, установами і організаціями району;

контроль за виконанням підприємствами, установами і організаціями району мобілізаційних завдань (замовлень) відповідно до укладених договорів (контрактів);

подання пропозицій щодо передачі мобілізаційних завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам і організаціям, у разі ліквідації підприємств, установ та організацій;

контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, установах та організаціях району;
подання пропозицій щодо створення, формування і ведення страхового фонду документації на продукцію мобілізаційного та оборонного призначення та програми
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створення такої документації;

подання пропозицій щодо формування річних програм мобілізаційної підготовки;

контроль за здійсненням заходів з мобілізаційної підготовки органами виконавчої влади і органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями району, з метою сталого функціонування району в умовах особливого періоду; 

організацію роботи з бронювання військовозобов’язаних та контроль за веденням їх обліку, забезпечення подання відповідної звітності, пропозицій щодо бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час;

подання державним органам інформації, необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів;

підготовку і доведення іншим структурним підрозділам районної державної адміністрації та органам місцевого самоврядування району вказівок та рекомендацій щодо виконання завдань з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації на території району;

заходи щодо підвищення кваліфікації працівників структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ і організацій району, у тому числі шляхом проведення занять з питань мобілізаційної роботи;

забезпечення дотримання режиму секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки;

підготовку щорічної доповіді про стан мобілізаційної готовності та про хід виконання річних програм мобілізаційної підготовки району;

виконання інших функцій з питань оборонної та мобілізаційної роботи за дорученням голови районної державної адміністрації.

2) З питань режимно-секретної роботи:

розробку і виконання заходів щодо охорони державної таємниці під час проведення всіх видів секретних робіт, користування секретними та «Для службового користування» документами, іншими матеріальними носіями секретної інформації; 

запобігання витоку секретної інформації технічними каналами;

розробку перспективних та поточних планів заходів щодо вирішення окремих питань забезпечення режиму секретності районної державної адміністрації;

контроль за виконанням районною державною адміністрацією вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці, у тому числі, за дотриманням установленого порядку поводження з матеріальними носіями секретної інформації, своєчасністю і правильністю засекречування, зміни грифів секретності або зняття грифів секретності з матеріальних носіїв інформації;

контроль за дотриманням установленого порядку доступу працівників районної державної адміністрації до відомостей, що становлять державну таємницю;

підготовку документів для отримання районною державною адміністрацією дозволу на провадження діяльності, пов'язаної з державною таємницею;

підготовку матеріалів на надання допуску до державної таємниці працівникам районної державної адміністрації, а також проєктів розпоряджень про надання їм доступу до державної таємниці;

організацію службових розслідувань за фактами розголошення державної таємниці та втрати матеріальних носіїв інформації, а також інших порушень вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці;

ведення «Таємного» та «Для службового користування» діловодства;

ведення обліку сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, ключів від них, спеціальних валіз, номерних металевих печаток;
розробку Переліку відомостей, що становлять службову інформацію, а також переліку посад, зайняття яких дає право посадовим особам надавати матеріальним носіям інформації
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гриф секретності;

формування Номенклатури посад працівників районної державної адміністрації, перебування на яких потребує оформлення допуску до державної таємниці;

організацію навчання працівників районної державної адміністрації, діяльність яких пов'язана з державною таємницею, а також перевірку знання ними вимог нормативних документів з питань охорони державної таємниці;

проведення роз'яснювальної роботи з метою запобігання порушення законодавства у сфері охорони державної таємниці особами, яким надано допуск та доступ до державної таємниці, у тому числі у зв'язку з виїздом за межі України у службові відрядження та у особистих справах;

розробку планів заходів щодо забезпечення режиму секретності в особливий період та на випадок надзвичайних ситуацій; 

розробку перспективних та поточних планів з питань технічного захисту інформації;

запобігання порушень законодавства у сфері технічного захисту;

здійснення інших функцій відповідно до законодавства про охорону державної таємниці.

3) З питань технічного захисту інформації:

організацію та забезпечення виконання вимог керівних та нормативних документів з технічного захисту інформації; 

надання пропозицій, в межах своєї компетенції, щодо технічного захисту інформації;

впровадження комплексу заходів технічного захисту інформації, який охоплює сукупність організаційних, інженерних і технічних заходів та засобів, призначених для захисту від витоку інформації технічними каналами та/або несанкціонованого доступу до інформації в АС 1 та під час використання технічних засобів передачі мовної інформації засобами урядового зв’язку, яка циркулює на об’єкті інформаційної діяльності режимно-секретного органу адміністрації;

організацію та проведення заходів з технічного захисту інформації з посадовими особами адміністрації, яким надано допуск та доступ до державної таємниці;

підготовку посадових осіб з питань спрямованих на недопущення передумов та запобігання випадкам витоку інформації з обмеженим доступом, а також несанкціонованого доступу до інформації та об’єкту цифрового комплексу абонентського виносу урядового зв’язку;

контроль захисту інформації з обмеженим доступом від несанкціонованого її створення, руйнування або знищення на об’єкті інформаційної діяльності.

4) З питань організації ведення діловодства з грифом обмеження доступу «Для службового користування»:

виконання вимог керівних та нормативних документів щодо ведення діловодства з грифом обмеження доступу «Для службового користування»; 

подання пропозицій керівництву районної державної адміністрації щодо організації ведення діловодства з грифом обмеження доступу «Для службового користування» в районній державній адміністрації, а також проєктів нормативно-правових актів, які будуть впроваджуватися до відомостей, що становлять службову інформацію;

розробку Переліку відомостей, що становлять службову інформацію, а також переліку посад, зайняття яких дає право посадовим особам надавати матеріальним носіям інформації гриф секретності;

подання пропозицій керівництву районної державної адміністрації щодо розподілу та визначення переліку посадових осіб, яким надавати доступ до службової інформації;

прийом, надсилання, реєстрацію, облік, друкування, копіювання та зберігання матеріальних носіїв інформації з грифом обмеження доступу «Для службового користування», відповідно до вимог визначених Інструкцією про порядок ведення обліку, 
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зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію у районній державній адміністрації;

формування документів з грифами обмеження доступу «Для службового користування» у справи, згідно з номенклатурою справ із подальшою організацією їх збереження та архівного обліку. Документи з мобілізаційних питань долучати до окремих справ з мобілізаційної роботи за позначкою «Літер М»;

планування перегляду грифів «Для службового користування» у матеріальних носіях інформації щодо їх підтвердження чи скасування в них відомостей, що становлять службову інформацію;

ведення обліку сховищ матеріальних носіїв інформації з грифом обмеження доступу «Для службового користування», ключів від них, спеціальних валіз, номерних металевих печаток;

забезпечення охорони службової інформації під час міжнародного співробітництва;

проведення роз'яснювальної роботи, з метою запобігання порушення законодавства у сфері охорони службової інформації особами, яким надано доступ до матеріальних носіїв інформації з грифом обмеження «Для службового користування».

7. Відділ має право:

1) одержувати в установленому порядку, узагальнювати, аналізувати та оцінювати статистичні та інші матеріали, що характеризують в районі стан оборонної та мобілізаційної роботи;

2) отримувати необхідну інформацію та інші матеріали для забезпечення своєчасного виконання завдань у межах повноважень Відділу;
3) надавати голові районної державної адміністрації пропозиції щодо притягнення посадових осіб до відповідальності за порушення законодавства про державну таємницю;
4) брати участь у засіданнях колегій, нарадах, навчаннях та інших заходах, які проводяться правоохоронними органами, Збройними Силами України та іншими військовими формуваннями;
5) залучати за доручення голови районної державної адміністрації до опрацювання питань з мобілізаційної підготовки та мобілізації науковців, експертів та консультантів. а також спеціалістів інших структурних підрозділів районної державної адміністрації в межах їх повноважень;
6) перевіряти і визначати ефективність здійснення іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації заходів з мобілізаційної підготовки і мобілізації;
7) визначати ефективність проведення заходів органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями з питань оборонної та мобілізаційної роботи;
8) вимагати від усіх працівників районної державної адміністрації неухильного виконання вимог Закону України «Про державну таємницю»;
9) здійснювати перевірки стану, організації роботи з питань захисту державної таємниці і забезпечення режиму секретності у структурних підрозділах районної державної адміністрації, а також у підвідомчих організаціях, надавати відповідні рекомендації та методичну допомогу;
10) здійснювати перевірки дотримання режиму секретності на робочих місцях працівників, які мають допуск до державної таємниці, вмісту сейфів, металевих шаф, спеціальних валіз, спеціальних папок, наявності документів та інших матеріальних носіїв секретної інформації;
11) порушувати перед головою районної державної адміністрації питання про призначення службових розслідувань за фактами порушень режиму секретності та секретного діловодства, притягнення винних осіб до відповідальності, згідно з чинним законодавством, а також давати рекомендації щодо обов’язкових для виконання вказівок 
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керівникам підрозділів районної державної адміністрації та підпорядкованих установ з питань забезпечення режиму секретності;
12) брати участь у службових розслідуваннях, в установленому порядку, вимагати від працівників письмових пояснень щодо фактів розголошення ними секретних відомостей, втрати секретних документів, інших порушень режиму секретності;
13) використовувати засоби систем зв’язку і комунікацій, мереж спеціального зв’язку, іншими технічними засобами та вести в установленому порядку поштово-телеграфне листування з іншими установами, організаціями, підприємствами та органами місцевого самоврядування;
14) ініціювати перед головою районної державної адміністрації питання щодо надсилання запитів до державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, з метою отримання від них відповідної інформації та матеріалів, необхідних для виконання визначених завдань;
15) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції Відділу.

8. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з апаратом та структурними підрозділами Хмельницької районної державної адміністрації, структурними підрозділами Хмельницької обласної державної адміністрації, Службою безпеки України, військовими частинами і установами Збройних Сил України та іншими військовими формуваннями, органами місцевого самоврядування та іншими державними органами для належного виконання покладених на Відділ завдань та здійснення запланованих заходів.
9. Відділ очолює начальник Відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації в порядку, передбаченому законодавством про державну службу за погодженням з режимно-секретним органом обласної державної адміністрації та Управлінням Служби безпеки України у Хмельницькій області. 

Посада начальника Відділу відноситься до посад категорії «Б» державної служби. На посаду начальника Відділу призначається особа, якій присвоєно ступінь вищої освіти не нижче магістра та яка має досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності, не менше одного року та вільно володіє державною мовою. 

10. Начальник Відділу:

1) здійснює керівництво Відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню у Відділі належних умов праці;

2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації Положення про Відділ;

3) розробляє посадові інструкції працівників Відділу та розподіляє обов’язки між ними; 

4) планує роботу Відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації;

5) звітує перед керівником апарату районної державної адміністрації про виконання покладених на Відділ завдань та затверджених планів роботи;

6) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії районної державної адміністрації питань, що належать до компетенції Відділу, та розробляє проєкти відповідних документів;

7) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
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8) за дорученням керівництва районної державної адміністрації представляє Відділ у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями;

9) сприяє підвищенню рівня професійної компетенції державних службовців Відділу;

10) розробляє за дорученням голови районної державної адміністрації, у межах своїх повноважень накази, проєкти розпоряджень, організовує контроль за їх виконанням.

Накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальному органі Міністерства юстиції України.

Видання, набрання чинності, виконання та припинення дії наказів, які відповідно до закону є адміністративними актами, здійснюється з урахуванням вимог, встановлених Законом України «Про адміністративну процедуру»;

11) забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього службового та трудового розпорядку, виконавської дисципліни;

12) створює належні для роботи умови та їх матеріально-технічне забезпечення;

13) організовує та контролює дотримання у Відділі порядку ведення обліку, зберігання та використання документів;
14) здійснює інші повноваження, визначені законом.
11. У штатну структуру Відділу входить посади двох головних спеціалістів та відповідального чергового. На посади головних спеціалістів Відділу призначаються особи і звільняються з посади в порядку, передбаченому чинним законодавством про державну службу. Посади головних спеціалістів Відділу відносяться до посад категорії «В» державної служби. На посади головних спеціалістів Відділу призначаються особи, яким присвоєно ступінь вищої освіти не нижче бакалавра та які вільно володіють державною мовою. На посаду відповідального чергового Відділу призначається особа і звільняється з посади в порядку, передбаченому чинним законодавством. Посада відповідального чергового не відноситься до державної служби.
12. Працівникам Відділу видаються посвідчення встановленого зразка.
13. Невикористання чи перевищення працівниками Відділу наданих їм прав, так само як і невиконання або неналежне виконання покладених на них обов’язків, порушення законодавства про державну таємницю тягне за собою відповідальність, встановлену діючим законодавством. 

14. Відділ зобов’язаний вживати невідкладних заходів для попередження негативних наслідків та терміново інформувати голову районної державної адміністрації та Управління Служби безпеки України у Хмельницькій області про події та їх наслідки, що спричинили чи можуть спричинити загрозу збереженню державної таємниці, у тому числі про такі події, як викрадення, виявлення втрати або втрата документів, що містять державну таємницю, а також документів, відомості яких становлять державну таємницю.

15. Покладання на Відділ обов’язків і функцій, які не передбачені цим Положенням, не допускається.

16. Ліквідація та реорганізація Відділу здійснюється за рішенням голови районної державної адміністрації з обов’язковим погодженням з Управлінням Служби безпеки України у Хмельницькій області.
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17. При реорганізації чи ліквідації Відділу працівникам, які звільняються, гарантується дотримання їх прав та інтересів відповідно до законодавства про працю.

Керівник апарату 

районної державної адміністрації                                                                     Вадим ШТОЙКО

