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                                                РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

                                ПУДОЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

        АДМИНИСТРАЦИЯ КУГАНАВОЛОКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14 марта 2022 года                                №5                                      д. Куганаволок

Об утверждении Положения «Об организации и осуществлении

первичного воинского учета граждан на территории
Куганаволокского сельского поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006г. №719 «Об утверждении Положения о воинском учете» администрация Куганаволокского сельского поселения
Постановляет:

1. Утвердить настоящим Постановлением Положение «Об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории Куганаволокского сельского поселения» (приложение 1);

2. Утвердить настоящим Постановлением Должностную инструкцию специалиста по ведению воинского учета Куганаволокского сельского поселения (приложение 2);

3. Утвердить настоящим Постановлением Функциональные обязанности специалиста по ведению воинского учета Куганаволокского сельского поселения на мирное время (приложение 3);

4. Постановление вступает в силу с момента его подписания.
    Глава Куганаволокского сельского поселения                                                 И.П.Пафнучев
СОГЛАСОВАНО:
                                                УТВЕРЖДЕНО:

Военный комиссар                                                   Постановлением  №5 от 14 марта 2022г.

(Пудожского района Республики Карелия)           Администрации Куганаволокского 
________________________А.А.Играков              сельского поселения

«____»__________________2022г.

          П О Л О Ж Е Н И Е

            об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан 

                на территории Куганаволокского сельского поселения


                    I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Организация и осуществление первичного воинского учета граждан, по месту жительства (или месту пребывания (на срок более трех месяцев) на территории Куганаволокского сельского поселения Пудожского муниципального района (далее – сельского поселения) осуществляется специалистом по ведению воинского учета. Специалист по ведению воинского учета входит в состав администрации Куганаволокского сельского поселения; 

1.2. Специалист по ведению воинского учета в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996г. №61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997г. №31-фЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998г. №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 №719 «Об утверждении Положения о воинском учете», «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», уставом поселения, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением;

1.3. Положение  об организации и осуществлении первичного воинского учета утверждается руководителем органа местного самоуправления.


     II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами специалиста по ведению воинского учета являются:

       -  ведение приема граждан по вопросам воинского  учета в сельском поселении, с целью обеспечения 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 учета о гражданах состоящих на воинском учете;

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

        - разработка документов штаба оповещения и пункта сбора сельского поселения, необходимых для работы по оповещению, сбору и доставке граждан на пункт сбора отдела военного комиссариата (Пудожского района Республики Карелия).

 III. ФУНКЦИИ

3.1. Обеспечивать выполнения функций, возложенных на администрацию в повседневной деятельности по первичному 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 3 месяцев),  в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, на территории Куганаволокского сельского поселения;

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, на  территории Куганаволокского сельского поселения и подлежащих постановке на воинский учет;
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 (Пудожского района Республики Карелия), организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

3.6. По указанию военного комиссариата (Пудожского района Республики Карелия) оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

3.7. Поддерживать сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии и обеспечивать подержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета. При этом информация об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в военный комиссариат в 2-ух недельный срок со дня ее получения; 
3.8. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших 16 лет, а до 1 ноября – списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году по форме, установленной Положением о воинском учете; 
3.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданами их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением;
3.10. Осуществлять сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяется Положением о воинском учете.
                                                          IV. ПРАВА

4.1. Для плановой и целенаправленной работы специалист по ведению воинского учета  имеет право:

        - запрашивать от организаций сельского поселения независимо от форм собственности сведения, необходимые для эффективного выполнения задач, связанных с осуществлением первичного воинского учета, а также реализацией полномочий администрации сельского поселения в области обороны, мобилизационной подготовки и мобилизации;

      -  создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции;

      - выносить на рассмотрение Главы сельского поселения вопросы о привлечении на договорной основе граждан, для осуществления отдельных работ в составе аппарата усиления;

     - организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с военным комиссариатом (Пудожского района Республики Карелия), с территориальными учреждениями федеральных органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, организациями по вопросам, отнесенным к своей компетенции.       

                                                   V.  РУКОВОДСТВО

5.1. Специалист по ведению воинского учета находится в непосредственном подчинении Главы Куганаволокского сельского поселения, назначается на должность и освобождается от должности Главой Куганаволокского сельского поселения.
5.2. В случае отсутствия специалиста по ведению воинского учета на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает специалист администрации Куганаволокского сельского поселения отдельным распоряжением.

 Глава Куганаволокского сельского поселения                                     И.П.Пафнучев
УТВЕРЖДЕНО:

                                                   Постановлением №5 от 14 марта 2022г.

                      Администрации  Куганаволокского  сельского поселения

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

специалиста  по ведению воинского учета

Куганаволокского сельского поселения

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права, ответственность, условия работы работника, критерии оценки его деловых качеств и результатов работы при выполнении работ по должности. 

1.2. Специалист по ведению воинского учета назначается на должность и освобождается от должности Главой Куганаволокского сельского поселения в  соответствии с действующим трудовым законодательном порядке.

1.3. Специалист по ведению воинского учета подчиняется непосредственно Главе Куганаволокского сельского поселения.

1.4. При осуществлении своих должностных обязанностей специалист по ведению воинского учета руководствуется Конституцией Российской Федерации,  федеральными законами, законами  Республики Карелия, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом Куганаволокского сельского поселения, Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации, локальными нормативными актами, трудовым договором.

                               1.5  Работник должен знать:

- положения нормативных правовых актов, определяющих организацию осуществления первичного воинского учета призывников, солдат, матросов, сержантов, старшин, прапорщиков, мичманов, офицеров запаса;

- организацию воинского учета, бронирования на период мобилизации и военное время граждан, пребывающих в запасе;

- организацию и порядок работы штаба оповещения и пункта сбора муниципального образования;

- организацию оповещения о мобилизации, порядок сбора и доставки мобилизационных людских ресурсов и поставки транспортных средств на пункты сбора Военного комиссариата (Пудожского района Республики Карелия)

                              1.6 Работник должен уметь:

- проверять и оценивать ведение воинского учета в организациях, расположенных на территории сельского поселения; 

II. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

                                                  Работник отвечает:

- за организацию и ведение первичного воинского учета призывников, солдат, матросов, сержантов, старшин, прапорщиков, мичманов, офицеров запаса, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории сельского поселения;

-   за своевременное оформление документов первичного воинского учета;

-   за своевременное представление донесений в Военный комиссариат (Пудожского района Республики Карелия);

- за подготовку документов штаба оповещения и пункта сбора муниципального образования и готовность его к работе;

                                                  Работник обязан:

- обеспечить постановку граждан на первичный воинский учет и снятие с воинского учета;

- проверять  при постановке граждан, на первичный воинский учет наличие и подлинность военных билетов (справок взамен военных билетов, временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности;

- при постановке граждан на воинский учет и снятии с воинского учета заполнять документы первичного воинского учета в соответствии с методическими рекомендациями Генерального штаба;

- вносить изменения в документы первичного воинского учета;

- своевременно представлять в Военный комиссариат (Пудожского района Республики Карелия) списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы сельского поселения  без снятия с воинского учета;

- представлять в Военный комиссариат (Пудожского района Республики Карелия) тетради по обмену информацией со сведениями об изменениях у граждан образования, места работы, места жительства, семейного положения, снятии граждан с воинского учета и т.д.;

- проводить сверку документов первичного воинского учета с похозяйственными книгами, карточками регистрации;

- выявлять совместно с органами внутренних дел  граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, на территории Куганаволокского  сельского поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

- представлять в Военный комиссариат (Пудожского района Республики Карелия)  сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;

- вести учет организаций, находящихся на территории сельского поселения;

- проводить сверку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета организаций;

- проверять ведение воинского учета в организациях в соответствии с планом;

- проводить сверку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета со сведениями, содержащимися в документах воинского учета Военного комиссариата (Пудожского  района  Республики Карелия) в соответствии с планом;

- обновлять по мере необходимости документы первичного воинского учета;

- проверять состояние картотеки с документами первичного воинского учета;

- изымать из картотеки документы первичного воинского учета на граждан, подлежащих снятию (исключению) с воинского учета;

- уничтожать документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета установленным порядком;

- представлять в Военный комиссариат (Пудожского района Республики Карелия) отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году, квартальный отчет по осуществлению контроля воинского учета в организациях;

- вести учет граждан, пребывающих в запасе, заявивших об изменении состояния здоровья и сообщать об этом в Военный комиссариат (Пудожского района Республики Карелия);

- выявлять граждан женского пола, которые в соответствии с перечнем специальностей подлежат постановке на воинский учет;

- своевременно оповещать граждан, пребывающих в запасе и призывников об их вызове в Военный комиссариат (Пудожского района Республики Карелия) и обеспечивать своевременную явку;

- вручать мобилизационные предписания;

- представлять в Военный комиссариат (Пудожского района Республики Карелия)  списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, состоящих на воинском учете проживающих на территории сельского поселения;

- разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

III. ПРАВА РАБОТНИКА

                                                   3.1 Работник имеет право на:

-    предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;

-     защиту своих персональных данных; 

-     ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

 - повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

-  рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов;

 - пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Работник пользуется также иными правами, предоставленными действующим законодательством РФ, локальными нормативными актами, трудовым договором.

                                                               3.2 Работник обязуется:
- честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией; 

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА

4.1. Работник несет ответственность, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника должностных обязанностей, в соответствии с действующим законодательством.

4.2. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает Глава Куганаволокского сельского поселения. 

V. ОЦЕНКА ДЕЛОВЫХ КАЧЕСТВ РАБОТНИКА

И РЕЗУЛЬТАТОВ ЕГО РАБОТЫ

                      5.1 Критерии оценки деловых качеств работника являются:

- квалификация;

- профессиональная компетентность, выразившаяся в лучшем качестве выполнения поставленных задач;

- уровень трудовой дисциплины;

- интенсивность труда (способность в короткие сроки справиться с большим объемом работы);

- проявление инициативы в работе;

- способность в установленные сроки осваивать средства автоматизации, повышающие производительность труда и качество работы;

- производственная этика и стиль общения.

 Глава  Куганаволокского  сельского  поседения                                       Пафнучев И.П.
С должностной инструкцией ознакомлена, второй экземпляр на руки получила:

«14» марта 2022 г.

УТВЕРЖДЕНО:

Постановлением от 14 марта 2022г. №5
Администрации Куганаволокского сельского поселения

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

специалиста по ведению воинского учета Куганаволокского сельского поселения

Пудожского муниципального района Республики Карелия на мирное время

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

2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания  на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления;

3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, на территории Куганаволокского сельского поселения и подлежащих постановке на воинский учет;
4. Вести учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления, и контролировать ведение в них воинского учета;

5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата (Пудожского района Республики Карелия), организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

6. По указанию военного комиссариата (Пудожского района Республики Карелия) оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

7. Поддерживать сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии и обеспечивать поддержание в актуальном состоянии сведения, содержащиеся в документах воинского учета. При этом информация об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в военный комиссариат в 2-ух недельный срок со дня ее получения;

8. Ежегодно представлять в военный комиссариат 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 учет в следующем году по форме, установленной Положением о воинском учете;
9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданами их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением;
10. В случае отсутствия специалиста по ведению воинского учета на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает специалист администрации Куганаволокского сельского поселения;
11. Проверять наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности согласно приложению №19 к настоящим Методическим рекомендациям, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);
12. Проверять соответствие военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, кроме того, и срок действия;
13. Проверять наличие отметок о снятии граждан с воинского учета 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;
14. При обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов сообщить об этом в военный комиссариат для принятия соответствующих мер;
15. При приеме от граждан военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета) или удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, выдать владельцу документа расписку согласно приложению №20 к настоящим Методическим рекомендациям;
16. Заполнять карточки первичного учета на офицеров запаса в порядке, определяемом настоящими Методическими рекомендациями;
17. В случае обнаружения неправильных записей в документах воинского учета, граждан после оформления постановки на воинский учет, направляют в военный комиссариат по месту жительства для внесения в военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов) и удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, соответствующих изменений;
18. На граждан, переменивших место жительства в пределах района, города без районного деления или иного муниципального образования, а также граждан, прибывших с временными удостоверениями, выданными взамен военных билетов, заполняют и высылают в военный комиссариат муниципального образования именной список и вносят в список граждан, подлежащих призыву на военную службу (согласно приложению №21 к настоящим Методическим рекомендациям) с указанием  ФИО, места жительства и работы, занимаемой должности, наименования органа местного самоуправления, где граждане ранее состояли на воинском учете;
19. Производить отметку о постановке (снятии) гражданина на воинский учет в военном билете солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) и в карточке регистрации или в домовой книге – штампом администрации органа местного самоуправления;
20. О военнообязанных, прибывших из других районов (городов) или иного муниципального образования с мобилизационными предписаниями, сообщать в военный комиссариат, где они ранее состояли на воинском учете;
21. Карточки первичного учета офицеров запаса, алфавитные карточки, учетные карточки солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) запаса, учетные карты призывников размещать в соответствующие разделы учетной картотеки;
22. Составлять и предоставлять в военный комиссариат в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;
23. Составлять и предоставлять в военный комиссариат в 2-недельный срок список граждан, снятых с воинского учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями;
24. В документе воинского учета умершего гражданина производят соответствующую запись, которую заверяют подписью Главы органа местного самоуправления и гербовой печатью, после чего военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) или удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, предоставляют в военный комиссариат. О невозможности получения в органе записи актов гражданского состояния или у родственников умершего его военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета) или удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, сообщать в военный комиссариат;
25. Хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожать их в установленном порядке;
26. Вести контроль за состоянием воинского учета в организациях, находящихся на обслуживаемой территории.

          Ознакомлен специалист по ведению в/учета
          Куганаволокского сельского поселения                                           
Белая О.Г.
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