ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
КАМЕНЕЦКОЕ 

УЗЛОВСКОГО РАЙОНА
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    от 05 февраля 2019 года                                                                        № 18                                         

Об утверждении Положения «Об организации и осуществлении
 первичного воинского учета граждан на территории
МО Каменецкое  Узловского района»
        В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами  от 31 мая 1996г №61-ФЗ «Об обороне», от 28 марта 1998 г. №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 06 октября  2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 ноября 2006г №719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Устава муниципального образования Каменецкое Узловского района, администрация МО Каменецкое Узловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить   Положение    «Об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории МО Каменецкое Узловского района» (приложение 1).
2. Утвердить Должностную инструкцию работника военно-учетного стола (приложение 2).
  3. Признать утратившим силу  постановление администрации   муниципального образования Каменецкое Узловского района от 31.12.2013 года №4 «Об утверждении Положения «Об организации и  осуществлении  первичного  воинского учета граждан на территории МО Каменецкое  Узловского района».
4. Настоящее постановление подлежит обнародованию на территории муниципального образования Каменецкое Узловского района и размещению на официальном сайте муниципального образования Каменецкое Узловского района.

5. Контроль за   исполнением настоящего   постановления   оставляю    за собой.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.
     Глава администрации

  муниципального образования 

  Каменецкое  Узловского района                                                                     А.А.Чудиков                                       
                                                                                              Приложение № 1 
к постановлению  администрации

 муниципального образования 

Каменецкое Узловского района    

                                                                                                                   от 05.02.2019 года №18                                                                          

                                                                                   «У Т В Е Р Ж Д А Ю»                                                                                                                              

                                                                                     Глава  МО  Каменецкое

Узловского района  Тульской обл.

____________Чудиков А.А.
                                                                           _________  2019 год

П О Л О Ж Е Н И Е

О военно - учетном   столе  администрации МО Каменецкое
Узловского района  Тульской области
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1   Военно-учетный стол (далее ВУС) администрации МО Каменецкое является структурным  подразделением органа местного самоуправления.

1.2  ВУС в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами РФ от 31.05.1996 г. № 61- ФЗ «об обороне», от 26.02.1997 г.№31-ФЗ «О мобилизационной  подготовке и мобилизации в РФ» с изменениями  согласно закона от 22.08.2004 г. №122, от 28.03.1998 г. №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», «Положением о воинском учете», утвержденным  Постановлением Правительства РФ от 27.11.2006г. № 719, от 31.12.2005 года № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в связи с усовершенствованием  разграничения полномочий, «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан РФ, пребывающих в запасе Вооруженных Сил РФ, федеральных органах  исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах местного самоуправления и организациях», Уставом МО Каменецкое  Узловского района, иными  нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением.

1.3  Положение о ВУС утверждается  главой МО Каменецкое Узловского района.

                                      2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ

2.1  Основными задачами ВУС 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 учета о гражданах состоящих на воинском учете;

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

· Проведения плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного времени на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

3. 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 МО Каменецкое, Узловского района;

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) на территории МО Каменецкое Узловского района Тульской области.

3.3.  Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих граждан на территории МО Каменецкое Узловского района Тульской области, обязанных состоять на воинском учете;

3.4  Вести учет организаций, находящихся на территории МО Каменецкое Узловского района Тульской области

3.5  Сверять  не реже одного раза в год документы первичного воинского учета военного комиссариата, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами

3.6   По указанию военного комиссариата оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

3.7  Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат;

3.8  Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 1 октября - списки юношей, подлежащих первоначальной постанове на воинский учет в следующем году;

3.9  Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством РФ и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.

4. ПРАВА

4.1  Для плановой и целенаправленной работы ВУС имеет право:

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

· запрашивать и получать от структурных подразделений администрации  МО Каменецкое Узловского района  аналитические материалы, предложения по свободным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУС задач;

· создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС;

· выносить на рассмотрение руководителя  МО Каменецкое Узловского района,  вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ;

· организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти субъекта РФ, органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС;

· проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС.

5. РУКОВОДСТВО

5.1 Работник ВУС  назначается  на должность и освобождается от должности главой МО Каменецкое Узловского района.

5.2  Работник ВУС находится  в непосредственном подчинении  главы  МО Каменецкое;

5.3 В случае отсутствия работника ВУС на рабочем месте, по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) временное исполнение обязанностей по ведению воинского учета граждан, пребывающих в запасе, будет возложено на  работника администрации муниципального образования Каменецкое Узловского района отдельным распоряжением.
Начальник отдела  по работе с населением, 
делопроизводству и административной работе 
 муниципального образования Каменецкое
 Узловского района Тульской области                                                 А.В. Моисеенко                          
                                                                Приложение №2 
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Каменецкое Узловского района 
 от 05.02.2019 года №18
                                                                                  «У Т В Е Р Ж Д А Ю»

                                                                                 Глава МО Каменецкое 

                                                                                 Узловского района

                                                                                  Тульской области

                                                                              ___________ Чудиков А.А
                                                                                                        ______________ 2019 год
Д О Л Ж Н О С Т Н А Я    И Н С Т Р У К Ц И Я

Работника по ведению первичного воинского учёта  администрации муниципального образования  Каменецкое Узловского района

1. Общие положения
2.   Должность работника по ведению первичного воинского учёта администрации муниципального образования Каменецкое Узловского района    (далее по тексту – работник ВУС) является должностью, не относящейся к должностям муниципальной службы администрации МО Каменецкое Узловского района.

3.   Работник ВУС назначается и освобождается от должности главой  муниципального образования Каменецкое Узловского района (далее по тексту – глава МО Каменецкое) в порядке предусмотренном действующим законодательством.

4. В своей практической деятельности работник ВУС руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными и областными Законами, Указами и распоряжениями Президента и Правительства РФ, постановлениями и распоряжениями губернатора Тульской области, нормативно-правовыми актами Тульской области, муниципального образования Каменецкое Узловского района, Положением об администрации и настоящей должностной инструкцией.

5. Работник ВУС работает под непосредственным руководством  главы МО Каменецкое, несет ответственность за результаты своей работы, определенной настоящей должностной инструкцией.

2. Содержание деятельности

1. Свою работу работник ВУС строит в соответствии с квартальными и текущими планами работы администрации и  военного комиссариата  (Узловского района Тульской области), а также в соответствии с указаниями и поручениями главы  МО Каменецкое. 

2. Функциональные обязанности:

2.1. Постановка на воинский  учет граждан. Проверка наличия у них воинских учетных документов, отметок  военного комиссариата (Узловского района Тульской области) о постановке на воинский учет, заполнение на них карточек.

2.2. Снятие с учета граждан прибывающих в запасе, граждан подлежащих  призыву на военную службу. Сообщение в военный комиссариат (Узловского района  Тульской области) о гражданах, убывших на новое место жительства.

2.3. Внесение в документы воинского учета изменений по служебному и семейному положению, образованию, месту жительства.

2.4. Проведение сверки записей в учетных документах с записями в военных билетах, граждан пребывающих в запасе.
2.5.  Выявление граждан пребывающих в запасе, постоянно или временно проживающих на территории муниципального образования Каменецкое Узловского района и не состоящих на воинском учете, и допризывников, не прошедших приписку к призывным участкам; выявленных граждан пребывающих в запасе принимать на воинский учет, а допризывников направлять в  ВК (Узловского района Тульской области).
2.6.  Оповещение по требованию ВК (Узловского района Тульской области)  граждан пребывающих в запасе и призывников об их вызове в  ВК (Узловского района Тульской области)  и содействие в их своевременной явке по этому вызову в указанные сроки.

2.7.  Один раз в год уточнение данных на граждан пребывающих в запасе и призывников путём подворного обхода.

2.8.    Подготовка именных списков  и карточек первичного учёта на граждан, снятых с воинского учёта по состоянию здоровья (даты исключения, номера приказов, статей).

2.9.   Направление в  ВК (Узловского района Тульской области)  именных списков на граждан, переменивших место жительства в пределах района, посёлка или иного муниципального образования. 

2.10.   Направление сведений в ВК (Узловского района Тульской области), в которых ранее состояли на воинском учёте прибывшие граждане, имеющие мобпредписания.

2.11.    Сверка состояния  картотеки с документами воинского учёта граждан,  пребывающих в запасе: правильность построения картотеки, правильность, полнота и качество заполнения карточки.

2.12.    Проведение сверок документов воинского учёта граждан, пребывающих в запасе, с учётными данными  ВК (Узловского района Тульской области).

2.13.    Контрольное оповещение команд по числам.

2.14.    Изъятие из картотеки карточек на граждан пребывающих  в запасе, и подлежащих исключению с воинского учёта по возрасту или болезни, сделав отметку об исключении в документах воинского учёта.

2.15.    Обновление (замена) первичных карточек воинского учёта.

2.16.    Ведение учёта граждан, пребывающих в запасе, заявивших об изменении состояния здоровья и сообщение об этом в  ВК (Узловского района Тульской области).

2.17.   Выявление граждан женского пола, которые в соответствии с перечнем специальностей (приложение к Положению о воинском учёте от 27.11.2006 №719) подлежат постановке на воинский учёт.

2.18.    Уточнение призывников прошедших приписку.

2.19.    Предоставлять в  ВК (Узловского района Тульской области) списки юношей, подлежащих приписке.

2.20.   Комплектование, обеспечение сохранности, учёт и использование  оперативного архива служебных документов и распорядительных актов по направлению своей деятельности.

                                                      3. ПРАВА

1. Представлять администрацию муниципального образования  Каменецкое Узловского района в пределах своих полномочий в органах исполнительной и законодательной власти, организациях и учреждениях различных форм собственности.

2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

                           4. ПЕРСОНАЛЬНАЯ  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
1. Работник ВУС несёт ответственность за своевременность и качество выполнения работ, закреплённых за ним  настоящей должностной инструкцией.

2. За соблюдение служебной дисциплины и результаты своей работы.

3. За сохранность документов, полноту и достоверность информации при работе с корреспонденцией.

4. За сохранность государственной и ли иной охраняемой законом тайны, а также за неразглашение ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь,  честь и достоинство граждан.

      5. ПРОФЕССИОНАЛЬНО - КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ   ТРЕБОВАНИЯ
1. Работник ВУС, должен знать:

·  Конституцию РФ, Федеральные законы и законы Тульской области, Указы Президента РФ и Постановления Правительства РФ, иные нормативные правовые акты, регулирующие сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей работника ВУС, его правам и ответственности, в том числе: законодательство Тульской области. Устав муниципального образования Каменецкое Узловского района: законодательные и иные нормативные акты, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности администрации муниципального образования Каменецкое Узловского района.

·  Положение об администрации муниципального образования Каменецкое Узловского района.

·  Правила внутреннего трудового распорядка в администрации муниципального образования Каменецкое Узловского района.

·  Правила документооборота и работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству.

·  Порядок подготовки, согласования  и принятия муниципальных правовых актов.

2. Работник ВУС должен иметь навыки в:

· овладении современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами;

· организации личного труда и планировании рабочего времени;

· владении оргтехникой и средствами коммуникации;

· работе с документами и служебной информацией;

· организации и ведении личного приёма граждан.

С должностной инструкцией ознакомлен:

«_____»____________201  г.      ______________       ____________________

                                                         подпись                               расшифровка  подписи
