РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 17.04.2019                                с. Лысогорка                                        №  26
Об утверждении Положения об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории  Лысогорского сельского поселения

      В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Положением о воинской учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, «Об утверждении Положения о воинском учете», Уставом «Лысогорского сельского поселения»
постановляю:

1. Утвердить Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории Лысогорского сельского поселения (приложение № 1).
2. Утвердить должностную инструкцию инспектора по первичному воинскому учету администрации Лысогорского сельского поселения (приложение № 2) и возложить обязанности по организации и осуществлению первичного воинского учета на территории Лысогорского сельского поселения на Комарову Ю.Ю.
3. Признать утратившими силу Постановления Администрации Лысогорского сельского поселения № 100 от 09.10.2018 года.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

   
 Глава Администрации
 Лысогорского сельского поселения                                                  Н.В. Бошкова
  Приложение №1
к постановлению
Администрации Лысогорского
сельского поселения 
от 17.04.2019  № 26 

СОГЛАСОВАННО                                              УТВЕРЖДАЮ


Военный комиссар                                               Глава Администрации    

Матвеево-Курганского и                                     Лысогорского  сельского   Куйбышевского районов                                     поселения                                       

Ростовской области                                            
 ______________ В.Б. Степин                          _____________  Н.В. Бошкова                                
17.04.2019                                                                                    17.04.2019                                                      

                                                     ПОЛОЖЕНИЕ

 военно-учетного работника

Администрации Лысогорского сельского поселения

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1. Военно-учетный работник Администрации  Лысогорского сельского поселения (далее – ВУР ) входит   в структурное    подразделение  администрации   органа   местного самоуправления.

     
1.2. ВУР в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31 мая 1996 г. N 61-ФЗ "Об обороне", от 26 февраля 1997 г. N 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации, от 28 марта 1998 г. N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", Положением о воинском учете, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. N 719, "Инструкцией по бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, на период мобилизации и на военное время", законами Ростовской  области, Уставом органа местного самоуправления, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением.

      
1.3. Положение на ВУР утверждается руководителем органа местного самоуправления.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

     
 2.1. Основными задачами ВУР являются:

обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами "Об обороне", "О воинской обязанности и военной службе", "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации";

   
2.2  документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете;

  
 2.3  анализ количественного состава и качественного состояния призывных мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства;

   
 2.4 проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

III. ФУНКЦИИ

      
3.1. Обеспечивать выполнения функций, возложенных на администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету и бронированию, граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих в администрации органа местного самоуправления;

      
3.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления;

     
3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления, обязанных состоять на воинском учете;

    
 3.4. Вести учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления, и контролировать ведение в них воинского учета;

    
3.5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата муниципального образования (муниципальных образований) и организаций;

   
 3.6. По указанию военного комиссариата муниципального образования (муниципальных образований) оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

    
3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащихся в документах первичного воинского учета, и в двухнедельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат муниципального образования (муниципальных образований);

   
3.8. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а до 1 октября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

   3.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.

IV. ПРАВА

     
4.1. Для плановой и целенаправленной работы ВУР имеет право:

вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

 
4.2   запрашивать и получать от структурных подразделений администрации органа местного самоуправления аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУР задач;

 
4.3 создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУР;

 4.4   выносить на рассмотрение руководителем органа местного самоуправления вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ;

4.5 организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к компетенции ВУР;

4.6. проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции ВУР.

V. РУКОВОДСТВО

   5.1. ВУР назначается на должность и освобождается от должности руководителем органа местного самоуправления, с согласованием военного комиссара.

   5.2. Военно-учетный работник находится в непосредственном подчинении Главы Администрации Лысогорского сельского поселения. 

   5.3. В случае отсутствия ВУР на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает сотрудник администрации.
                                                                                                                                        Приложение № 2 

к постановлению Администрации
Лысогорского

                                      сельского поселения 

                                          от 17.04.2019 №26 
                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

                                                                                     Глава Администрации                                                                                            
                                                                                         Лысогорского сельского
                                                                 поселения

                                                                               ______________Н.В. Бошкова
                                                              17.04.2019
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

инспектора 

по осуществлению первичного воинского учета

Общие положения.

     
1.   Инспектор по осуществлению первичного воинского учета относится к категории технических работников.

    
 2.  Инспектор по осуществлению первичного воинского учета (далее – инспектор) принимается на работу и увольняется распоряжением главы Администрации сельского поселения, по согласованию с военным комиссаром М-Курганского и Куйбышевского районов Ростовской области.

3.  Инспектор в своей деятельности руководствуется:

-    нормативными документами и методическими материалами по      вопросам выполняемой работы;

    
 -   Уставом Лысогорского сельского поселения;

  
 -    распоряжениями главы Администрации Лысогорского сельского поселения;

    
 -   Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Лысогорского сельского поселения;

   
 -    настоящей должностной инструкцией.     

4. Инспектор должен знать:

-  правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- соблюдать «Правила внутреннего трудового распорядка» и иные локальные нормативные акты поселения;

- обеспечивать соблюдение чистоты и порядка на своем рабочем месте.

5. Инспектор подчиняется непосредственно главе Администрации Лысогорского сельского  поселения.  

6. В случае отсутствия инспектора на рабочем месте по уважительным причинам (командировка, отпуск, болезнь и прочие причины) его замещает другой специалист администрации
Должностные обязанности.

Инспектор по осуществлению первичного воинского учета исполняет следующие должностные обязанности:

1. В соответствии с указаниями военного комиссариата планирует работу по осуществлению первичного воинского учета на территории поселения.

2. Производит постановку на первичный воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на военную службу, которые прибывают на территорию поселения (переезжают в другой район, город) на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше трех месяцев).

3. Заполняет карты первичного воинского учета призывника и на военнообязанных запаса.

4. Заполняет учетные карточки на гражданина 15-16-ти летнего возраста.
5. Вносит в карты первичного воинского учета призывника и  граждан, состоящих на воинском учете, изменения, касающиеся семейного положения, образования, места работы, должности, места регистрации и фактического места жительства.

6. Ведет тетрадь по обмену информацией и в 2-х недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат. 

7. Выявляет совместно с органами УФМС граждан, постоянно или временно проживающих на территории поселения и подлежащих постановке на воинский учет.

8. Вносит в книгу прибывших и убывших военнообязанных по Лысогорскому сельскому поселению. Информацию о прибывших и убывших подает 1 и 15 числа каждого месяца.

9. Принимает военные билеты под расписку (заполнять корешки расписок формы № 6).

10. Вносит изменения в военные билеты (на основании документов, подтверждающих произошедшие изменения) в получении образования, в получении гражданской специальности, в семейном положении.

11. Ведет журнал выдачи военных билетов.

12. Оповещает граждан о вызовах в военный комиссариат.

13. Ведет журнал повесток.

14. Разъясняет гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе» и осуществлять контроль за их выполнением.

15. Ведет журнал входящей корреспонденции. 

16. Ведет журнал исходящей корреспонденции.

17. Направляет по запросам военного комиссара необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, обязанных стать  на воинский учет, и гражданах, состоящих на воинском учете.

18. Проводит беседы с военнообязанными запаса по поводу контрактной службы в рядах ВС РФ.

19. Ежегодно до 01 октября каждого года представляет списки юношей 15 – и 16-летнего возраста в военный комиссариат, медицинское учреждение, учебные заведения.

- контролирует прохождение вышеуказанными гражданами медицинского обследования в медицинских учреждениях.

- еженедельно (каждую пятницу) подает отчет по вышеуказанным гражданам (если назначено дополнительное обследование - до его полного завершения) в военный комиссариат и председателю призывной комиссии.

20. Ежегодно до 01 ноября  каждого года предоставляет списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году в военный комиссариат, медицинское учреждение, учебные заведения.

- согласно перечню документов, формирует личные дела вышеуказанных граждан.


- контролирует прохождение вышеуказанными гражданами медицинского обследования в медицинских учреждениях.

- еженедельно (каждую пятницу) подает отчет по вышеуказанным гражданам (если назначено дополнительное обследование - до его полного завершения) в военный комиссариат и председателю призывной комиссии.

          21. Ведет учет всех организаций, находящихся на территории органа местного самоуправления

-Ежегодно проводит сверки организаций (сверять учетные карточки формы Т-2 организации с учетными карточками ВУР). 

-Один раз в три года проводит проверку организаций по ведению воинского учета, расположенных на территории Лысогорского сельского поселения.

-Принимает отчеты и сведения по военнообязанным у ответственных военно-учетных работников организаций.

-Принимает планирующие документы от организаций.

-Ведет папки с ежемесячными отчетами организаций.

23. Ведет журнал проверок организаций, расположенных на территории Лысогорского сельского поселения.

24. Ведет журнал сверок организаций, расположенных на территории Лысогорского сельского поселения.

25. Ведет журнал уведомлений о проверке и (или) сверке.

26. В соответствии с указаниями военного комиссариата присутствует на практических занятиях по специальной подготовке с работниками по воинскому учету органов местного самоуправления.

27. В конце года, до 15 числа направляет в военный комиссариат отчет о состоянии первичного воинского учета в Лысогорском сельском поселении.

28. Готовит документацию по воинскому учету для сдачи в архив.

29. Проводит 1 раз в год сверку учетных карточек первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву Лысогорского сельского поселения с учетными карточками военного комиссариата.

30. Ведет переписку с родственниками ветеранов Великой Отечественной войны.

31. Подготавливает и формирует списки по увековечиванию имен погибших воинов ВОВ.

Права.

Инспектор по осуществлению первичного воинского учета имеет право:


1. Представлять на рассмотрение главы Администрации сельского поселения предложения по вопросам своей профессиональной деятельности.


2. Запрашивать от работников сельского поселения информацию, необходимую ему для выполнения своих должностных обязанностей.


3. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.


4. Знакомиться с проектами решений главы Администрации сельского поселения, касающимися его деятельности.


5. Требовать от руководства главы Администрации сельского поселения оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.


6. Иные права, установленные действующим трудовым законодательством.

Ответственность.

Инспектор по осуществлению первичного воинского учета несет ответственность в следующих случаях:


1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией,  в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.


2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

