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	АДМИНИСТРАЦИЯ

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУССКИНСКАЯ

	Сургутского муниципального района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ-ПРОЕКТ

	

	д. Русскинская


Об утверждении Положения об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории  сельского поселения Русскинская
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31 мая 1996 № 61-ФЗ «Об обороне», от         26 февраля 1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», приказом министра обороны Российской Федерации от 22 ноября 2021 года № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета», уставом сельского поселения Русскинская: 

1. Утвердить Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории  сельского поселения Русскинская согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить должностную инструкцию специалиста по военно-учетной работе администрации сельского поселения Русскинская согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

3. Считать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Русскинская от 08 апреля 2019 № 55 «Об утверждении Положения об организации и осуществлении первичного воинского учета на  территории сельского поселения Русскинская».


4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
5. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Русскинская. 

Глава сельского 
поселения Русскинская                                                                         А.Н. Соболев
Приложение 1 к постановлению
администрации

сельского поселения Русскинская
от « 00 » марта 2022 года № 0
ПОЛОЖЕНИЕ
об организации и осуществлении первичного воинского учета 
на территории  сельского поселения Русскинская
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

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

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

1.2. В своей деятельности  руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31 мая 1996 № 61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 № 719, приказом министра обороны Российской Федерации от 22 ноября 2021 года № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета», «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».
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами воинского учета являются:

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.

III. ФУНКЦИИ

3.1. Обеспечивать выполнение функций, возложенных на администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учету. 
Разрабатываются и ведутся:
а)  план работы по осуществлению первичного воинского учета;
        б) картотека карточек первичного учета, учетных карточек, алфавитных карточек и учетных карт призывников;

        в)  журнал проверок осуществления первичного воинского учета;

        г) тетради по обмену информацией военного комиссариата с органом местного самоуправления;

        д)  расписки в приеме от граждан документов воинского учета;

        е)  служебное делопроизводство (отдельное дело) по вопросам осуществления первичного воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, в органе местного самоуправления;

        ж) другие документы в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, военными комиссариатами муниципальных образований;

         з) справочная информация по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

          3.2. Первичный воинский учет органами местного самоуправления осуществляется по документам первичного воинского учета:
а)  для призывников – по картам первичного воинского учета призывников;
б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса – по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

в) для офицеров запаса – по карточкам первичного учета.

3.3. При осуществлении первичного воинского учета органы местного самоуправления исполняют обязанности в соответствии с Федеральным законом  «О воинской обязанности и военной службе».

3.4. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, орган местного самоуправления: 

а) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования сельское поселение Русскинская, а также лиц, не имеющих регистрацию по месту жительства или места пребывания. Постановка на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, подлежащих воинскому учету и не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, производится после представления:
- сведений, выданных организацией при принятии их на работу (поступлении в образовательную организацию или увольнении (отчислении) их с работы (из образовательной организации);

- заявления;

- паспорта гражданина Российской Федерации;
- персональной электронной карты, жетона при соответствующей отметке в военном билете.

При отсутствии указанных сведений граждане состоят на воинском учете по месту жительства или месту пребывания (на срок более 3-х месяцев), подтвержденному отметками о регистрации по месту жительства в паспортах граждан Российской Федерации либо свидетельстве о регистрации по месту пребывания (на срок более 3-х месяцев).
б) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих  или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования сельское поселение Русскинская и подлежащих постановке на воинский учет;

в) ведет учет организаций, находящихся на территории муниципального образования сельское поселение Русскинская и контролирует ведение в них воинского учета согласно приложению № 13 Методических рекомендаций;

г) ведет и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке согласно приложению № 14 Методических рекомендаций.

3.5. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета, военно-учетный работник:

а) сверяет не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с  документами воинского учета военного комиссариата города Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и организаций;

б) своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в двухнедельный срок сообщает о внесенных изменениях в военный комиссариат города Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
в) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль за их исполнением, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

         г) представляет в двухнедельный срок в военный комиссариат города Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;
д) представляет в конце года отчет о состоянии первичного воинского учета в органе местного самоуправления.

IV. ПРАВА

4.1. Для плановой и целенаправленной работы военно-учетный работник имеет право: 
а) вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимые материалы и информацию 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;

б) 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 военно-учетного работника задач;

в) создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции военно-учетного работника;

г) организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к компетенции специалиста.

Приложение 2 к постановлению

администрации

сельского поселения Русскинская

от « 00 » марта 2022 года № 0








        «Утверждаю»      

                                                                                           глава сельского 



                                                                                поселения Русскинская

       ______________А.Н. Соболев

       «___»___________2022 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста по военно-учетной работе администрации 
сельского поселения Русскинская
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора со специалистом по военно-учетной работе и в соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Специалист ВУС относится к должности, осуществляющей техническое обеспечение администрации сельского поселения Русскинская.

1.2. На должность специалиста ВУС назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу.

1.3. Назначение и освобождение от должности производится распоряжением администрации сельского поселения Русскинская.

1.4. Специалист ВУС непосредственно подчиняется главе поселения.

1.5. На время отсутствия (отпуск, командировка, болезнь) его обязанности выполняет лицо, назначенное распоряжением администрации сельского поселения Русскинская. Документы по ведению первичного воинского учёта граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на военную службу передаются по акту.
1.6. В своей деятельности старший специалист по военно-учетной работе руководствуется 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», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», приказом министра обороны Российской Федерации             от 22 ноября 2021 года № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета»,           от 11.07.2017 года Методическими рекомендациями Генерального штаба Министерства обороны по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

1.  Специалист по военно-учетной работе выполняет  следующие обязанности:

2.1.1. Осуществляет постановку на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих и пребывающих на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок выше 3 месяцев) на территорию сельского поселения, в том числе не подтвержденным регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, или месту прохождения альтернативной гражданской службы.
2.1.2. Вносит изменения в учетные документы воинского учета сведений о гражданах. Проводит сверки записей в военных билетах граждан с записями в первичных учетных документах. Сообщает в военный комиссариат об изменениях в военно-учетных данных граждан, пребывающих в запасе.

2.1.3. Выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории городского поселения, обязанных состоять на воинском учете.

2.1.4. Разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством РФ. Осуществляет контроль за их исполнением, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей и представляет в военный комиссариат города Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о случаях неисполнения должностными лицами организаций  и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

2.1.5. Ведет учет организаций, находящихся на территории сельского поселения и контроль ведения в них воинского учета. 

2.1.6. Представляет в военный комиссариат города Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры план сверок с карточками формы № 10 (согласно приказа министра обороны Российской Федерации от 22 ноября 2021 года № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета») и проверок  ведения воинского учета военнообязанных граждан в организациях, находящихся на территории поселения.

2.1.7. Сверяет документы первичного воинского учета с документами воинского учета организаций. Контролирует ведение воинского учета в организациях, находящихся на территории поселения и представляет в военный комиссариат города Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры донесения (с приложением актов проверок) о результатах проверок ведения воинского учета военнообязанных граждан, в организациях, находящихся на территории поселения.

2.1.8. Сверяет не реже одного раза в год документы первичного воинского учета  с документами воинского учета  военного комиссариата г. Сургут и Сургутского  района  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2.1.9. Оповещает граждан о вызовах в военный комиссариат г. Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры или иные органы, осуществляющие воинский учет (для медицинского освидетельствования, обучения, для призыва на военные сборы и по другим причинам).

2.1.10. Ежегодно предоставляет в военный комиссариат г. Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  в сентябре списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а до 1 ноября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.

2.1.11. Ежегодно, в январе, оформляет личные дела на юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.
2.1.12. Вносит в карточки первичного учета и в списки граждан, подлежащих призыву на военную службу или состоящих на воинском учете, изменения, касающиеся семейного положения, получения образования, места работы, должности и места жительства, и в обязательном порядке, в 2х-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военный комиссариат      г. Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2.1.13. Составляет списки граждан, снятых с воинского учета, и представляет в 2-недельный срок в военный комиссариат г. Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2.1.14. Ведет разъяснительную работу, оформляет наглядную агитацию по вопросам контрактной службы.
2.1.15. Ведет журналы учета льготной категории граждан, пребывающих в запасе, проживающих на обслуживаемой территории.
2.1.16. Изучает нормативные правовые и руководящие документы по воинскому учету граждан и мобилизованной подготовке.
2.1.17. Организует своевременное оповещение, сбор и отправку мобилизационных ресурсов на сборный пункт военного комиссариата г. Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2.1.18. Участвует в проведении учений, тренировок и занятий по боевой готовности военного комиссариата г. Сургут и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2.1.19. Осуществляет сбор и обмен информацией в области воинского учета с ответственными лицами организаций и учреждений, со структурными подразделениями администрации Сургутского района и службами администрации поселения по вопросам деятельности военно-учетного стола.                      

2.1.20. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, нормы и правила охраны труда, пожарной безопасности.

2.1.21. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

2.1.22.  Не разглашает сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

2.1.23. Обеспечивает правильную эксплуатацию и сохранность технических средств, оборудования, инструментов и материалов.

3. ПРАВА
Специалист имеет право на:

3.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.2. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, касающиеся его деятельности.


3.3. Внесение на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, для исполнения обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.


3.4. Получение в установленном порядке информации, необходимой для выполнения своих должностных обязанностей.


3.5. На иные права, установленные законодательством.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист несет ответственность за:

4.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и трудовым договором, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. Совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.


4.3. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных уголовным и гражданским законодательством  Российской Федерации.
