АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЕСНАЯ ПОЛЯНА

Ярославского муниципального района Ярославской области

П О С Т А Н О В Л Е Н  И Е

​   29.03.2012г.                                                                                     № 15
	Об утверждении Положения

«Об  организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан»
на территории городского поселения лесная Поляна


	


      В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 26.02.1997 г. №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   постановлением Правительства Российской  Федерации от 27.11.2006 г. №719 «Об утверждении Положения о воинском учёте»,  Администрация городского поселения Лесная Поляна постановляет: 
1. Утвердить Положение «Об  организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан» на территории городского поселения лесная Поляна (Приложение № 1).

2. Утвердить должностную инструкцию военно-учетного работника военно-учетного стола городского поселения Лесная Поляна, согласовать  с Отделом ВК ЯО. (Приложение №2)
3. Контроль за исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования на информационных стендах и на сайте в сети Интернет.
5. Постановление Администрации  г.п. Лесная Поляна от 11.01.2011  №6 «Об  организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан» считать утратившим силу.
    Глава городского поселения

   Лесная Поляна                                                                              Т.И. Милакова
 Приложение №1

                                                                              «УТВЕРЖДАЮ»

                                                                              Глава городского поселения Лесная Поляна

                                                                              ________________________Т.И. Милакова

                                                                                                                             29.03. 2012 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

Об организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан на территории городского поселения  Лесная Поляна

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1.1. Первичный воинский учёт граждан на территории городского поселения  Лесная Поляна (далее г.п. Лесная Поляна) организует и осуществляет Администрация г.п. Лесная Поляна. 

1.2 Администрация г.п. Лесная Поляна в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне», от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе, от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», от 31.12.2005 № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения воинском учете», Инструкцией по бронированию на период и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», законами Ярославской области, иными правовыми актами администрации г.п. Лесная Поляна, а так же настоящим положением.

    1.3. Положение об организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан на территории поселения  утверждается Главой  Администрации городского поселения Лесная Поляна.

II.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

    2.1. Основными задачами первичного воинского учёта  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 первичного 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. Осуществлять сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учёта, в порядке, установленном законодательством РФ в области персональных данных и Положением о воинском учёте. Состав сведений, содержащихся в документах первичного воинского учёта, и форма учёта таких сведений определяются Положением о воинском учёте.

  3.2. Поддерживать сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учёта, в актуальном состоянии и обеспечивать поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учёта. При этом информация об изменении сведений,  содержащихся в документах воинского учёта, должна направляться в военный комиссариат в 2-х недельный срок со дня её получения.

   3.3. Направлять в 2-х недельный срок по запросам военного комиссариата необходимые для занесения в документы воинского учёта сведения о гражданах, поступающих на воинский учёт, состоящих на воинском учёте, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учёте. 

   3.4. Организовывать и обеспечивать постановку на воинский учёт граждан, обязанных состоять на воинском учёте, и снятие с воинского учёта граждан при их переезде на новое место жительства и или место пребывания (на срок более  трёх месяцев) на территории муниципального образования, на котором осуществляет свою деятельность другой военный комиссариат, либо выезде из РФ.

  3.5. Осуществлять сбор информации о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке  на воинский учёт, призыве или поступлении на военную службу  по контракту, поступлении в военные образовательные учреждения профессионального образования, призыве на военные сборы, медицинского переосвидетельствования ранее признанных ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья.

  3.6. Представлять в военный комиссариат ежегодно до 1 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября  - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году, по форме, установленной Положением о воинском учёте.  

  3.7. Организовывать и обеспечивать своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата.

 3.8.Вести приём граждан по вопросам воинского учёта.

IV.ПРАВА

   4.1. Для плановой и целенаправленной работы специалист, осуществляющий воинский учет в Администрация городского поселения Лесная Поляна вправе:

 -запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для занесения в документы воинского учёта;

- вызывать граждан по вопросам воинского учёта и оповещать граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата;

- определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата;

-определять порядок приема граждан по вопросам воинского учёта;

- запрашивать у военного комиссариата  разъяснения по вопросам воинского учёта;

- вносить в военный комиссариат предложения  о совершенствовании организации воинского учёта;

- создавать информационные базы данных по вопросам воинского учёта;

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

- организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать  служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта РФ, органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также с организациями по вопросам  воинского учёта;

- проводить внутренние совещания по вопросам, относящимся к компетенции военно-учетного работника.

V. РУКОВОДСТВО

 5.1. Обязанности по ведению первичного воинского учёта возлагаются на военно-учетного работника  Администрации г.п. Лесная Поляна. Военно-учетный работник  назначается на должность и освобождается от должности Главой г.п. Лесная Поляна по согласованию с военным комиссариатом.

5.2. Непосредственное руководство осуществляется Главой г.п. Лесная Поляна.

5.3. В случае отсутствия военно-учетного работника на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает специалист администрации г.п. Лесная Поляна, назначенный Главой городского поселения Лесная Поляна.

Военно-учетный работник

Администрации г.п. Лесная Поляна                                                                  Н.Н. Пискунова 

Приложение №2
	Согласовано

Начальник отдела ВК ЯО по Заволжскому району г. Ярославль 

и Ярославскому району

________________А.Л. Лебедев

«__» __________2012 год 


	Утверждаю

Глава р. п. Лесная Поляна

_______________Т. И. Милакова 

                              29.03.2012 год 




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

военно-учетного работника военно-учетного стола 

городского поселения Лесная Поляна

1. Общие положения

Военно-учетный работник Администрации городского поселения Лесная Поляна осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

Военно-учетный работник назначается на должность и освобождается от должности  распоряжением Главы Администрации  городского поселения  Лесная  Поляна.

Военно-учетный работник находится в непосредственном подчинении Главы Администрации городского поселения Лесная Поляна

2.Квалификационные требования, предъявляемые военно-учетному работнику

2.1. К уровню и характеру знаний и навыков:

· Военно-учетный работник должен знать систему и содержание правовых актов, относящихся к деятельности городского поселения и военно-учетного стола: Конституцию РФ, Федеральный закон от 31.05.1996 № 61-ФЗ "Об обороне", Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации", Федеральный закон от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положение о воинском учете, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 №719, Устав Ярославской области, Устав Ярославского муниципального района, Устав Администрации р. п. Лесная Поляна, Устав городского поселения  Лесная Поляна, административные регламенты работы городского поселения;

· работать на компьютере на уровне пользователя компьютерных программ  "MICROSOFT WORD", "MICROSOFT EXCEL", уметь правильно обращаться со средствами оргтехники и средствами связи;

· соблюдать во взаимоотношениях с коллегами по работе и иными лицами правила делового общения и этики;

· обеспечивать сохранность вверенного ему имущества;

· знать и выполнять правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.2. К образованию не предъявляется.

2.3. В своей деятельности  военно-учетный работник руководствуется действующими законодательными и нормативными актами,  методическими материалами по организации работы в пределах своей компетенции; так же должен знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, касающиеся военно-учетной работы , архивного дела;

· структуру и штат Администрации; 

· правила ведения и хранения документации;

· трудовое законодательство;

· правила и нормы охраны труда;

· порядок движения, оформления, классификации, хранения документов;

· организацию архивного дела;

· правила внутреннего трудового распорядка, настоящую должностную инструкцию.

2.4. В период временного отсутствия военно-учетного работника его обязанности возлагаются  на специалиста администрации  г.п. Лесная Поляна, назначенный Главой городского поселения Лесная Поляна.
3. Должностные обязанности  военно-учетного работника

Военно-учетный работник  обязан:

3.1. Проверять у граждан:

· наличие отметок в паспортах граждан Российской Федерации, об их отношении к воинской обязанности;

· наличие и подлинность документов воинского учета, а также подлинность записей в них;

· отметок о постановке на воинский учет по месту жительства или месту пребывания;

· наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных при наличии в военных билетах отметок о вручении мобилизационного предписания);

· жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных при наличии в военном билете отметки о вручении жетона);

· проверять соответствие данных документов воинского учета паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее соответствие владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, кроме того, и срок действия (при обнаружении в указанных документах, не оговоренных исправлений, неточностей, подделок или неполного количества листов, их владельцы направляются в отдел военного комиссариата, в котором они состоят на воинском учете или не состоят, но обязаны состоять на воинском учете для уточнения документов воинского учета);

3.2. Заполнять личные карточки в соответствии с записями в документах воинского учета. При этом уточнять сведения о семейном положении, образовании, месте работы (подразделении организации), должности, месте жительства или месте пребывания граждан, другие сведения, содержащихся в документах граждан, принимаемых на воинский учет граждан;

3.3. Информировать отдел военного комиссариата об отсутствии отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, неоговоренных исправлениях, неточностях и подделках, неполном количестве листов;

3.4. Совместно с органами внутренних дел выявлять граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту работы и (или) по месту жительства (месту пребывания на срок более трех месяцев), и принимать необходимые меры к постановке их на воинский учет;

3.5. Направлять в 2-х недельный срок в отдел военного комиссариата и (или) орган местного самоуправления  сведения о гражданах, подлежащих воинскому учету и принятию или увольнению их с работы. В случае необходимости, а для призывников в обязательном порядке, в целях постановки на воинский учет по месту жительства или месту пребывания, оповещают граждан о необходимости личной явки в отдел военного комиссариата или администрацию городского поселения;

3.6. Направлять в 2-х недельный срок по запросам отдела военного комиссариата необходимые сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;

3.7. Направлять в 2-х недельный срок сведения о гражданах, снятых с воинского учета, а также сообщение в отдел военного комиссариата о гражданах, убывших на новое место жительства за пределы городского поселения без снятия с воинского учета;

3.8. Представлять ежегодно, в сентябре, в отдел военного комиссариата списки граждан мужского пола 15- и 16-летнего возраста, а до 1 ноября - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

3.9. Сверять не реже 1 раза в год сведения о воинском учете, содержащиеся в личных карточках, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета граждан;

3.10. Сверять не реже 1 раза в год, сведения о воинском учете, содержащиеся в личных карточках, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета отдела военного комиссариата и (или) администрации городского поселения;

3.11. Вносить в личные карточки сведения об изменениях семейного положения, образования, структурного подразделения организации, должности, места жительства или места пребывания, состояния здоровья граждан, состоящих на воинском учете, и в 2-недельный срок сообщают об указанных изменениях в отдел военного комиссариата;

3.12. Оповещать граждан о вызовах (повестками) отдела военного комиссариата или администрации городского поселения и обеспечить их своевременную явку в места, указанные отделом военного комиссариата, в том числе в периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

3.13. При приеме документов воинского учета от граждан работником, осуществляющим воинский учет, гражданам выдавать расписку;

3.14. Обновлять (заменять) документы первичного воинского учета;

3.15. Проверять состояние картотеки с документами первичного воинского учета;

3.16. Изымать из картотеки документы первичного воинского учета на граждан, подлежащих снятию (исключению) с воинского учета по различным причинам;

3.17. После сверки  с отделом военного комиссариата уничтожать документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета;

3.18. Вести учет организаций, находящихся на территории городского поселения  Лесная Поляна;

3.19. Представлять в отдел военного комиссариата сведения о случаях не исполнения должностными лицами организаций, находящихся на территории Городского поселения Лесная Поляна, и гражданами их обязанностей по воинскому учету;

3.20. Проводить проверки ведения воинского учета  в организациях, находящихся на территории городского поселения Лесная Поляна;

3.21.  Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке, установленных законодательством Российской Федерации, осуществления  контроля их исполнения, а также информирование об ответственности за исполнение указанных обязанностей;

3.22. Ежегодно до 1 февраля представлять в отдел военного комиссариата отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году;

3.23. Исполнять другие функции обязанности, предусмотренные законодательством в сфере воинского учета.

4. Права военно-учетного работника

4.1. Военно-учетный работник 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;

· 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 задач  на военно-учетного работника;

· 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 воинского учета;

· ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности;

· принимать решения в соответствии со своими должностными обязанностями, участвует в их подготовке;

· вносить предложения по вопросам совершенствования работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями;

· докладывать Главе Администрации городского поселения Лесная Поляна обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

5. Гарантии для военно-учетного работника

5.1. Военно-учетному работнику предоставляются:

· условия работы, обеспечивающие исполнение должностных обязанностей;

· денежное содержание и иные выплаты, предусмотренные нормативными правовыми актами РФ и Ярославской области, органов и лиц местного самоуправления;

· ежегодный оплачиваемый отпуск;

· переподготовка и повышение квалификации с сохранением денежного содержания на период обучения по занимаемой должности.

6.Ответственность и ограничения

для военно-учетного работника

6.1. Военно-учетный работник несет ответственность:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение  военно-учетным работником  возложенных на него должностных обязанностей;

· за сохранность служебных документов и содержащейся в них информации;

· за причинение материального ущерба, в пределах, определяющих действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

6.2. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности военно-учетного работника является: осуществление профессиональной служебной деятельности в соответствии с требованиями Федерального закона от 31.05.1996 № 61-ФЗ "Об обороне", Федерального закона от 26.02.1997 № 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации", Федерального закона от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положения о воинском учете, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 №719, нормативно-правовых актов РФ и Ярославской области в установленной сфере деятельности.
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