АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ИНСАР

ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 28 августа  2017 г.                                                                                             № 168
г. Инсар

Об утверждении Положения  об организации и осуществлении 

первичного воинского учёта на  территории    городского

 поселения Инсар

              В соответствии с Конституцией  Российской  Федерации, федеральными законами  от 31 мая 1996г.  №-61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997года  

№31-ФЗ «О мобилизационной  подготовке и мобилизации  в Российской Федерации,  от 28 марта 1998года № 53-ФЗ «О воинской  обязанности и военной службе», от 6 октября 2003года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации, Постановлением  Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006г. «№719  «Об утверждении Положения о воинском учёте», Уставом  администрации  городского поселения,

                Администрация городского поселения Инсар постановляет:

       1. Утвердить Положение об организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан территории городского поселения Инсар согласно  Приложению 1 к настоящему постановлению.      

       2. Утвердить должностную инструкцию военно-учетного работника   администрации городского поселения  согласно Приложению 2 к настоящему постановлению.

       3. Признать утратившим силу Постановление администрации городского поселения Инсар от 11.11.2016г. № 129 «Об утверждении Положения о военно-учетном столе Администрации городского поселения Инсар Инсарского муниципального района Республики Мордовия»

       4.  Контроль за исполнением настоящего  постановления  оставляю за собой.
Глава администрации 

городского поселения   Инсар
Инсарского муниципального района

Республики Мордовия                                                                                В.Н.ЛЕТИН 

                                                                              Приложение 1

                                                                              к  Постановлению администрации                

                                                                              городского поселения Инсар

                                                                              от  28 августа  2017г  № 168
  СОГЛАСОВАНО                                                              УТВЕРЖДАЮ

Военный комиссар                                             Глава администрации Ковылкинского, Инсарского и                          городского поселения Инсар                                                                              

Кадошкинского  районов                                   Инсарского муниципального района

Республики Мордовия                                        Республики Мордовия
______________ Е.М.Паничкин                         ________________ В.Н.Летин                                                                                                  

 «___»_________2017г.                                       «___»_________2017г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и осуществлении первичного воинского учёта на  территории

городского поселения Инсар

I.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1. В  своей деятельности военно-учётный работник администрации городского поселения Инсар руководствуется  Конституцией  Российской  Федерации, федеральными законами Российской федерации от 31 мая 1996г. №-61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997г. №31-ФЗ «О мобилизационной  подготовке и мобилизации  в Российской Федерации»  от 28 марта 1998г. №53-ФЗ  «О воинской  обязанности и военной службе», Положением  о воинском учёте, утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006г. №719, «Инструкцией   по  бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих  федеральных государственных органах, имеющих запас, и  работающих  в органах  государственной власти, органах местного  самоуправления и организациях, на период мобилизации и на военное время», Уставом  администрации городского поселения Инсар, иными нормативно - правовыми актами, а также настоящим Положением.

     1.2.     Положение об организации и осуществлении первичного воинского учёта на  территории городского поселения Инсар утверждается  главой администрации городского поселения Инсар.

II. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ

      2.1.  Основными  задачами  в организации  и осуществлении первичного воинского учёта на  территории городского поселения Инсар  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»;

        документальное  оформление  сведений воинского учёта  о гражданах, состоящих на воинском учёте;

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

       проведение плановой работы по  подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения  мероприятий  по переводу Вооружённых 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. Основными функциями  организации и осуществления первичного воинского учёта на  территории городского поселения Инсар  являются :         

       обеспечение выполнения мероприятий, возложенных на администрацию в повседневной  деятельности по первичному воинскому учёту, воинскому учёту и бронированию граждан, пребывающих в  запасе, из числа работающих  в администрации городского поселения Инсар.

        осуществление  первичного воинского  учёта граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории городского поселения; 

        выявление  совместно  с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на  территории городского поселения,  обязанных состоять на воинском учёте.

         ведение  учёта организаций, находящихся на территории городского поселения и контроль ведения в них воинского учёта.

         сверка  не реже одного раза в год документов первичного воинского учета с документами воинского учёта  военного комиссариата  муниципального образования, организаций;

        по указанию военного комиссариата оповещение граждан о вызовах в военный комиссариат;

        своевременное внесение изменений в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учёта, и сообщение в 2-недельный срок  о внесённых изменениях в военный комиссариат;

        ежегодное  представление в военный комиссариат до 1ноября списков  юношей 15-16-летнего возраста, а до 1 октября –списков юношей,  подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году;

     разъяснение  должностным лицам организаций и гражданам их обязанностей по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и  Положением о воинском учёте и осуществление  контроля за их исполнением.

IV. ПРАВА

       4.1. Для плановой  и целенаправленной  работы военно-учётный работник имеет право:

      вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых  материалов  и  информации от  федеральных органов государствен-

ной власти, органов  исполнительной власти субъекта Российской  Федерации, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций  независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

      запрашивать и получать от должностных лиц администрации городского поселения Инсар аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения   задач  при осуществлении первичного воинского учёта;

      создавать информационные базы данных по вопросам, отнесённым к компетенции военно-учётного работника  при осуществлении первичного воинского учёта;

      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, также  организациями  по вопросам, отнесённым к компетенции ответственного  за ведение  воинского учёта;

     проводить внутренние совещания по вопросам, отнесённым к компетенции 

военно-учётного работника.

V. РУКОВОДСТВО

      5.1. Возглавляет   и ведет военно-учётную  работу  городского  поселения  Инсар  военно-учётный работник. 
      Военно-учётный работник назначается на должность  и освобождается от должности Главой администрации  городского поселения Инсар.

     5.2. Военно-учётный работник находится в непосредственном   подчинении 

Главы  администрации  городского поселения Инсар.

     5.3. В случае  отсутствия  военно-учётного работника  на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает работник, назначенный  распоряжением  Главы администрации городского поселения.

                             Приложение 2
                                                                                        к  Постановлению администрации                

                                                                                        городского поселения Инсар

                                                                            от «___»__________2017г  №____

                                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                                                           Глава администрации 

                                                                           городского поселения Инсар

                                                                           _________________В.Н.Летин

                                                                           «____»_________20____г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

военно-учетного работника  

администрации  городского поселения Инсар

        Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с  военно-учетным работником и в соответствии с положениями  Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения

      1.1.  Военно-учетный работник   назначается  на должность  и освобождается от неё  распоряжением   Главы администрации городского поселения Инсар.

     1.2.  На должность  военно-учетного работника назначается лицо, имеющее  не ниже среднего  профессионального  образования  без предъявления требований к стажу работы.

     1.3.  В своей  работе военно-учетный  работник руководствуется:

      - Конституцией Российской Федерации;

      - Федеральным законом  от 31 мая 1996г. №61-ФЗ «Об обороне»;

      - Федеральным законом  от 26 февраля 1997г. №31-ФЗ «О мобилизационной  

         подготовке и мобилизации в Российской  Федерации»;

      - Федеральным законом  от 28 марта 1998г. №53-ФЗ «О  воинской   

       обязанности и военной   службе»;

      - Постановлением Правительства  РФ от  27 ноября .2006г. №719 

        «Об утверждении  Положения о воинском учёте»  

      - методическими рекомендациями по осуществлению  первичного воинского    

         учёта в органах местного самоуправления от 11июля 2017г;

      - основами  трудового законодательства Российской Федерации;

      - правилами  внутреннего трудового распорядка;

      - правилами  и нормами охраны труда.

   1.4.  Работник  по ведению воинского учёта подчиняется  Главе администрации городского поселения Инсар.

   1.5. На время отсутствия военно-учетный работника (отпуск, болезнь и прочее) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением Главы администрации городского поселения Инсар в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несёт ответственность  за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные  обязанности

       2.1. В должностные обязанности военно-учетного работника входят:

       2.1.1. Организация и обеспечение сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учёта, в том  числе:

       а) осуществление первичного воинского учёта граждан, пребывающих в запасе, и граждан,  подлежащих  призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на  территории городского поселения Инсар;

      б) выявление совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих и пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории подлежащих постановке на воинский учёт;

      в) ведение учёта организаций, находящихся на территории  посёлка, и контроль за ведением  в них воинского учёта;

      г)  ведение и хранение документов  первичного воинского учёта в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

     2.1.2. Поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах  первичного воинского учёта, и обеспечения поддержания в актуальном сведений, содержащихся в документах воинского учёта, в том числе:

     а) сверка не реже 1 раза в год документов первичного воинского учёта с документами воинского  учёта соответствующего военного комиссариата  и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;
     б) своевременное внесение изменений в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учёта, и сообщение в 2-недельный срок о внесенных изменениях в военный комиссариат по форме, определяемой Министерство обороны Российской Федерации;

     в) разъяснение должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществление контроля их исполнения, а также информирование об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

     г) представление в военный комиссариат сведений о случаях неисполнения должностными  лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации.

     2.1.3. Организация и обеспечение постановки граждан на воинский учёт, в том числе:

     а) проверка наличия и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов, справок взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличия мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учёта о снятии граждан с воинского учёта по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными  номерами Вооружённых Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

       б) проверка наличия отметок о снятии граждан с воинского учёта по прежнему месту жительства и отметки о постановке офицеров запаса  и граждан, подлежащих призыву  на военную службу, на воинский учёт в военном комиссариате по новому месту жительства;

       в) заполнение карточек первичного учёта на офицеров запаса. Заполнение 

(в двух экземплярах) алфавитных карточек и учётных  на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполнение учётных карт призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверений призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учёт;

       г) представление военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов),алфавитных и учётных карточек прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, учётных карт, а также паспортов граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военный комиссариат для оформления постановки на воинский учёт. Оповещение призывников о необходимой личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учёт. Кроме того, информирование военного комиссариата об обнаружении в документах воинского учёта и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учёт на основании представленных ими документов воинского учёта оповещение граждан  о необходимости личной явки в военный комиссариат.

       д) при  приёме от граждан военного билета (справки взамен военного билета, временного удостоверения, выданного взамен военного билета) или удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, выдает владельцу документа расписку;

        е) карточки первичного учёта офицеров запаса, алфавитные карточки, учётные карточки солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) запаса и учётные карты призывников размещает в соответствующие разделы картотеки.

       2.1.4.  Организация и обеспечение снятия граждан с воинского учёта, в том числе:

       а) представление в военный комиссариат документов воинского учёта и паспорта в случае отсутствия в них отметок о отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещение офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в военный комиссариат для снятия с воинского учёта. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования решением военного комиссара могут изыматься мобилизационные предписания, о чём делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях,  выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учётных данных военнообязанных их оповещения о необходимости  личной явки в военный комиссариат. При  приёме от граждан документов воинского учёта и паспортов выдаёт расписки;

      б) осуществление в документах первичного воинского учёта соответствующих отметок о снятии с воинского учёта;

      в) составление и представление в военный комиссариат в двухнедельный срок списков граждан, убывших на новое место жительства за пределы  муниципального образования без снятия с воинского учёта;

     г) составление   и представляют в военный комиссариат в двухнедельный срок тетради по обмену информацией  список граждан снятых с воинского учета;

      г) хранение документов первичного воинского учёта граждан, снятых с воинского учёта, до очередной сверки с учётными данными военного комиссариата, после чего уничтожение их в установленном порядке.

     2.1.5. Представление ежегодно до 1 февраля в соответствующий военный комиссариат отчёта о результатах осуществления первичного воинского учёта в предшествующем году.

III.  Права 

        Военно-учетный работник  имеет право:

     3.1.Знакомиться с проектами решений руководителей структурных подразделений администрации городского  поселения касающимися его деятельности.

     3.2.Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

      3.3.Вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых  материалов  и  информации от  федеральных органов государствен-

ной власти, органов  исполнительной власти субъекта Российской  Федерации, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций  независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.

      3.4.Создавать информационные базы данных по вопросам, отнесённым к компетенции военно-учётного работника  при осуществлении первичного воинского учёта;

      3.5.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, также  организациями  по вопросам, отнесённым к компетенции ответственного  за ведение  воинского учёта.

IV. Ответственность
      Военно-учетный работник  несёт ответственность: 

       4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах определённых трудовым законодательством Российской Федерации.

       4.2. За причинение материального ущерба- в пределах, определённых трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:

__________________ военно-учетный работник  _____________________
   ( Подпись)                                                                                    ( Ф.И.О.)
«____» _____________20___г.
