РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЯЙСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЗНЕСЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

« 21 » декабря 2015 г.                                                                         №17
Об утверждении Положения «Об организации и осуществлении

первичного воинского учета граждан»

                    на территории Вознесенского сельского поселения

   В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральны​ми законами № 61-ФЗ «Об обороне», № 31-ФЗ «О мобили​зационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий​ской Федерации», постановлением Правительства Российской Федера​ции № 719 «Об утверждении Положения о воин​ском учете», на основании Устава  Вознесенского сельского поселения: 
    1. Утвердить Положение «Об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории  Вознесенского сельского поселения» (прилагается).

       2. Утвердить должностную инструкцию специалиста военно-учетного
стола (прилагается).

   3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
   4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  Вознесенского 

сельского поселения                    _________________          Н.П.Редькина


ПОЛОЖЕНИЕ

о военно-учетном столе администрации  Вознесенского сельского поселения

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1. Военно-учетный стол   Администрации Вознесенского сельского поселения (далее — ВУС) является структурным подразделением администрации ор​гана местного самоуправления.

2.1.      1.2. ВУС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719, Уставом Вознесенского сельского поселения, а также настоящим Положением.
3.1.     1.3. Положение о ВУС утверждается руководителем органа местного
самоуправления.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами ВУС являются:

обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установ​ленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

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

III. ФУНКЦИИ

3.1. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживаю​щих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории Вознесенского  сельского поселения.

3.2. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоян​но или временно проживающих на территории Вознесенского сельского поселения, обязанных состоять на воинском учете.

3.3. Вести учет организаций, находящихся на территории Вознесенского сельского поселения, и конт​ролировать ведение в них воинского учета.

3.4. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воин​ского учета с документами воинского учета отдела ВККО по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.

3.5. По указанию отдела ВККО по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам оповещать граждан о вызовах в отдел военного комиссариата.

3.6. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в до​кументах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в отдел ВККО по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам.

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

3.8. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября отчет о состоянии первичного воинского учета в органе местного самоуправления.

3.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обя​занности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилиза​ции установленные законодательством Российской Федерации и Поло​жением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.

IV. ПРАВА

4.1. Для плановой и целенаправленной работы ВУС имеет право:

- вносить предложения по запросу и получению в установленном по​рядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъекта Рос​сийской Федерации, органов местного самоуправления, а также от уч​реждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

- организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечи​вать служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федера​ции, органами местного самоуправления, общественными объединения​ми, а также с организациями по вопросам, отнесенным к компетен​ции ВУС.

V. РУКОВОДСТВО

5.1.Возглавляет ВУС специалист военно-учетного стола органа мест​ного самоуправления. Специалист ВУС назна​чается на должность и освобождается от должности руководителем органа местного самоуправления по согласованию с начальником отдела военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам.

5.2. Специалист ВУС находится в непосредственном подчинении главы Вознесенского сельского поселения.

5.3.
 В случае отсутствия специалиста ВУС Федоровой Марии Павловны  на рабочем месте по уважи​тельным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает главный специалист администрации  Вознесенского  сельского поселения Ермошина Галина Витальевна. В этом случае, вновь назначенному лицу передаются по акту все документы, необходимые для работы по осуществлению воинского учета граждан.

Глава Вознесенского 

сельского поселения                 ____________________          Н.П.Редькина

                                                                                           М.П.       (роспись)

	СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела ВККО по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам

                             В.Н.Екимцов

«____»___________20____г.
	УТВЕРЖДАЮ                                                                            

Глава Вознесенского сельского  поселения

______________Н.П.Редькина
«____»___________20____г.




ПОЛОЖЕНИЕ

об организации первичного воинского учета на территории Вознесенского сельского поселения

I Общие положения.

1. Настоящее положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2006 г.      № 258 «О субвенциях на осуществление полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты» (с изменениями от 14 ноября 2007 г., 27 января, 3 октября 2009 г.), в целях обеспечения полного и  качественного укомплектования призывными людскими ресурсами Вооруженных Сил Российской Федерации, исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством РФ. 

2. Настоящее положение определяет:


2.1. Порядок организации первичного воинского учета на территории Вознесенского сельского поселения


Организация воинского учета на территории Вознесенского сельского поселения входит в содержание мобилизационной подготовки и мобилизации.


 Основным требованием, предъявляемым к системе первичного воинского учета, является постоянное обеспечение полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качествен​ное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов.


Функционирование системы первичного  воинского учета на территории Вознесенского сельского поселения обеспечивается Министерством обороны Российской Федерации, Министерством внутренних дел Российской Федерации, Службой внешней разведки Российской Федерации, Федеральной службой безопасности Российской Федерации, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации.



На территории Вознесенского  сельского поселения первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе ВС РФ по месту пребывания (на срок более трех месяцев) осуществляется  военно-учетным столом в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением о воинском учете и настоящим Положением. 



Для полного и качественного функционирования системы первичного воинского учета на территории Вознесенского сельского поселения выделить для специалиста военно-учетного стола, осуществляющего первичный воинский учет (далее – специалиста), специально оборудованное помещение и железный шкаф, обеспечивающий  сохранность документов по воинскому учету.


Глава Вознесенского  сельского поселения согласует с отделом военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам кандидатуру военно-учетного работника перед назначением его на должность, а также направляет в адрес отдела военного комиссариата копию приказа о назначении его на должность.
Перемещение и увольнение военно-учетных работников проводится по согласованию с отделом военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам.


При временном убытии специалиста военно-учетного стола глава Вознесенского  сельского поселения своим приказом назначает на этот участок работы другого работника. В этом случае вновь назначенному лицу передаются по акту все до​кументы, необходимые для работы по осуществлению воинского учета граждан.


За состояние первичного воинского учета отвечает глава сельского поселения.



2.2. Основные цели  первичного воинского учета на территории Вознесенского сельского поселения.


Основной целью первичного воинского учета является обеспечение полного и качественного комплектования призывными людскими ресурсами Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов в мирное время, а также обеспечение в периоды мобилизации, военного положения и в военное время:

а)
потребностей Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований в мобилизационных людских ресурсах путем заблаговременной приписки (предназначения) граждан, пребывающих в запасе, в их состав;


б)
потребностей органов государственной власти, администрации  Вознесенского  сельского поселения и организаций в трудовых ресурсах из числа граждан, пребывающих в запасе.


2.3. Основные задачи первичного воинского учета на территории Вознесенского  сельского поселения.


а)
обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации;

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

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


2.4. Обязанности работника, осуществляющего первичный воинский учет на территории  Вознесенского сельского поселения

1. При постановке граждан на воинский учет специалист ВУС проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, вы​данных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для воен​нообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граж​дан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к во​инской обязанности, жетонов с личны​ми номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для во​еннообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении).

2. Проверяет соответствие военных билетов (временных удосто​верений, выданных взамен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее идентичность вла​дельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен воен​ных билетов, кроме того, и срок действия.

3. Проверяет наличие отметок о снятии граждан с воинского уче​та по прежнему месту жительства и постановке офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет в военном комиссариате по новому месту жительства. В случаях отсутствия отметки о постановке на воинский учет направляют офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на во​енную службу, в отдел военного комиссариата по месту жительства.

4. При обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов), удостоверениях и мобилизационных предписаниях граждан, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов сообщает об этом в отдел военного комиссариата для принятия соответствующих мер.

5. При приеме от граждан военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета) или удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, выдает владельцу документа расписку.

6. Заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса,  (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, учетные карты призывни​ков в порядке, определяемом Методическими реко​мендациями. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу. При этом уточняются сведения о семейном положении, обра​зовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет.

7. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета  специалист ВУС оповещает граждан о необходимости личной явки в отдел военного комиссариата.

8. На граждан, переменивших место жительства в пределах района, городского округа, а также граждан, прибывших с временными удостоверениями, выданными взамен военных билетов, заполняет и высылает в отдел военного комиссариата тетрадь по обмену информацией  или вносит в список изменений у граждан,  с указанием фамилии, имени и отчества, мес​та жительства и работы, занимаемой должности, наименования органа местного самоуправления, где граждане ранее состояли на воинском учете.

9. Производит отметку о постановке гражданина на воинский учет в карточке регистрации или в домовой книге штампом адми​нистрации Вознесенского  сельского поселения, в военном билете солдата (матроса), сержанта (старшины), прапор​щика (мичмана) запаса — в графе «Принят» раздела IX «Отметки о приеме или снятии с воинского учета» (стр. 21—24)

10. О военнообязанных, прибывших из других районов (горо​дов) или иного муниципального образования без отметки о снятии с воинского учета  сообщает в отдел  военного  комиссариата, где они ранее состояли на воинском учете.

11. Карточки первичного учета офицеров запаса, алфавитные карточки, учетные карточки солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) запаса, учетные карты призывников размещает в соответствующие разделы учетной картотеки.

12. При снятии граждан с воинского учета специалист ВУС представляет в отдел военного комиссариата  Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам документы воинского учета и паспорта, в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности, для соответствующего оформления указанных документов.

13. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в отдел военного комиссариата для снятия с воинского учета. В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных их оповещает о необходимости личной явки в отдел военного комиссариата. При приеме от граждан документов воинского учета и паспор​тов выдает расписки. Произ​водит отметку о снятии с воинского учета в  военном билете солдата (матроса), сержанта (старшины), пра​порщика (мичмана). 

14. По решению начальника отдела военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам изымает мобилизацион​ное предписание у гражданина, убывающего за пределы  поселения, городского округа,  о чем в военном билете производит отметку.

15. Составляет и представляет в отдел военного комиссариата в 2-х недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительст​ва за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета.


16. Составляет и представляет в отдел военного комиссариата в 2-х недельный срок  тетради по обмену информацией.


17.
Хранит документы первичного воинского учета граждан,
снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными отдела военного комиссариата, после чего уничтожает их в установленном порядке.


18.
Ведущий специалист ежегодно, до 1 ноября, представляет в отдел военного комиссариата Кемеровской области по Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам отчеты о состоянии первичного воинского учета.


2.5. Ответственность специалиста ВУС  за неисполнение обязанностей по воинскому учету.


Специалист военно-учетного стола, виновный в неисполнении обязанностей по воинскому учету несет ответственность в соответствии с законодательством РФ.

Глава Вознесенского 

сельского поселения         __________________________  Н.П.Редькина       

                                                                                         М.П.    (роспись)


Должностная инструкция

специалиста военно-учетного стола

I. Общие положения

       Назначение на должность специалиста военно-учетного стола и освобождение от замещаемой должности производится распоряжением главы администрации Вознесенского  сельского поселения по согласованию с отделом военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам.  

       В своей работе специалист военно-учетного стола непосредственно подчиняется главе администрации  Вознесенского  сельского поселения и руководствуется:

-  Конституцией РФ;  

- Федеральными  законами  от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;

 - Постановлением  Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г.         № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»; 

- Нормативными правовыми акты, устанавливающими порядок работы с документами; 

- Постановлениями, распоряжениями, приказами и другие руководящими, методическими и нормативными документами по воинскому учету и бронированию; 

- Основами трудового законодательства; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка.

2. Функции

На специалиста военно-учетного стола возлагаются следующие функции:  

2.1. Организация работы по взаимодействию адми​нистрации Вознесенского  сельского поселения с организациями и подразделениями, создаваемыми в соответствии с законодательством Российской Федерации для обеспечения выполнения задач и функций, входящих в компетенцию специалиста.  

2.2. Контроль за  исполнением гражданами воинской обязанности, установленной соответствующим законодательством Российской Федерации, а также за количественным и качественным составом призывных ресурсов для обеспечения нужд обороны страны. 

3. Должностные обязанности.

Специалист военно-учетного стола:

3.1.  Обеспечивает исполнение гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации;

3.2.  Анализирует количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны;

3.3.  Ведет учет всех предприятий, организаций, юридических и физических лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, находящихся на территории  Вознесенского  сельского поселения, и контролирует ведение в них воинского учета. Представляет в отдел военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету;

3.4. Разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

3.6.  Ежегодно, до 1 ноября, представляет в отдел военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам отчет о состоянии первичного воинского учета;

3.7.  Поддерживает сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии и обеспечивает поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета. При этом информацию об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, направляет в отдел военного комиссариата в двухнедельный срок со дня ее получения;

3.8.  Производит постановку на воинский учет, снятие с воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, которые прибывают на территорию (переезжают в другой район, город) на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше 3 месяцев). 

3.9. Представляет в 2-х недельный срок в отдел военного комиссариата именной список граждан, убывших на новое место жительства за пределы  Вознесенского сельского поселения, прибывших для постановки на воинский учет с территории других муниципальных образований, умерших граждан;

3.10. При постановке граждан на воинский учет:

- проверяет подлинность военных билетов (временных удостоверений взамен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и постановке на воинский учет в военном комиссариате по новому месту жительства;

- при обнаружении в военном билете (временных удостоверениях) граждан, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов немедленно сообщает об этом в отдел военного комиссариата для принятия соответствующих мер;

- выдает расписки о приеме от граждан военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу;

3.11.  Организует и обеспечивает своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) в отдел военного комиссариата;

3.12.  Ведет прием граждан по вопросам воинского учета;

3.13. Поддерживает уровень квалификации, необходимой для исполнения возложенных на него должностных обязанностей.

4. Права

4.1. Специалист военно-учетного стола пользуется правами, льготами и гарантиями в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

 4.2. Для надлежащего осуществления функций и должностных обязанностей специалист военно-учетного стола имеет право:

- запрашивать в установленном порядке в организациях, учреждениях  документы, необходимые для работы,

- получать от работников учреждений и организаций  справки, сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей,

- получать необходимые для работы сведения от МОВД, УФМС и отдела военного комиссариата. 

- вносить предложения главе сельского поселения по вопросам совершенствования своей деятельности. 

5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист военно-учетного стола несет ответственность:

- за полноту и реальность первичного воинского учета гражданина на территории  Вознесенского  сельского поселения;

- за ведение на территории  Вознесенского  сельского поселения учета военнообязанных на всех предприятиях, организациях, учреждениях независимо от форм собственности;

- за проведение ежегодных сверок учетных данных с учетными данными предприятий и отдела военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам;

- за предоставляемые  отчеты, информацию о результатах работы по осуществлению первичного воинского учета;

- за оповещение граждан о вызовах в отдел военного комиссариата Кемеровской области по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

- неразглашение, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- за  сохранность служебных документов;

- за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

Глава Вознесенского 

сельского поселения                            ____________          Н.П.Редькина

С должностной инструкцией ознакомлена  ___________ М.П.Фёдорова
СОГЛАСОВАНО


Начальник отдела ВККО по городу Анжеро-Судженск, Ижморскому и Яйскому районам


                             В.Н.Екимцов


«____»___________20____г.�
УТВЕРЖДАЮ                                                                            


Глава Вознесенского сельского  поселения


______________Н.П.Редькина�«____»___________20____г.
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