        КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

КУРТАМЫШСКИЙ РАЙОН

ПУШКИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

ГЛАВА ПУШКИНСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА

                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    от  12.01.2011 г.    №   01

с. Пушкино
Об  организации и осуществлении первичного воинского учета
граждан, на территории поселения  Пушкинского сельсовета
           В соответствии с  Федеральными законами от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 16.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 06.10.2003 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 учете», статьи 7 Устава Пушкинского сельсовета 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Главному специалисту Администрации Пушкинского сельсовета Истоминой Валентине Петровне организовать воинский учет всех категорий граждан, пребывающих в запасе, подлежащих воин​скому учету и проживающих на подведомственной территории. Разработать, согласовать с военным комиссариатом и представить мне на утверждение функциональные обязанности работника, ответственного за осуществление воинского учёта. 

        2. Обязанности по ведению воинского учета граждан, пребы​вающих в запасе и проживающих на подведомственной территории возложить на  Истомину Валентину Петровну, главного специалиста Администрации Пушкинского сельсовета
3. На период длительного отсутствия Истоминой В.П. обязанности по ведению воинского учёта возложить на Кузнецова Владимира Викторовича, Главу Пушкинского сельсовета.

Передачу дел и должности военно-учётного работника, картотеки учетных и алфавитных карточек учета осуществлять по акту с указанием наименования и  количества документов, а воинских учетных документов полученных от ГПЗ – с указанием наименования, количества, серий и номеров воинских учетных документов. Акт передачи дел и должности работника, ответственного за воинский учёт представлять на утверждение мне.

  4.  Для организации воинского учёта граждан пребывающих в запасе выделить:
        а)  место в помещении Администрации  Пушкинского сельсовета, обеспеченное необходимым для работы количеством канцелярской мебели.

Ответственный Глава Пушкинского сельсовета Кузнецов В.В;
б) металлический шкаф (сейф) выделяет администрация сельсовета;
в) ящики (шкатулки) для размещения картотеки учетных и алфавитных карточек и другое необходимое для работы имущество выделяет администрация сельсовета;                                                                              
г) для обеспечения выполнения своих обязанностей выделять (по мере надобности и при наличии заявки) для военно-учётного работника автомобиль марки ВАЗ 2121 гос. номер 941  от Администрации Пушкинского сельсовета

Ответственным за выделение транспорта назначить Главу сельсовету Кузнецова Владимира Викторовича;

д) для обеспечения сохранности военно-учётных документов, имущества военно-учётного органа помещение оборудовать решетками на окнах и металлической (обитой металлическими листами) дверью, охранной и противопожарной сигнализацией. 

Ответственный Глава сельсовета Кузнецов В.В.
      5. Сдачу под охрану помещения и  ключей от помещения военно-учётного органа Администрации металлического шкафа (сейфа) с военно-учётными документами производить в опечатанном виде. Ответственным за сдачу помещения и ключей назначить главного специалиста Истомину Валентину Петровну. 

       6. Ответственным за противопожарное состояние помещения военно-учётного органа назначить Главу сельсовета Кузнецова В.В.

       7. Признать утратившим силу постановление Главы Пушкинского сельсовета от 05.06.2008 г. № 7 «Об утверждении Положения об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Пушкинского сельсовета».

        8.  Настоящее  Постановление довести до сведения исполнителей и разместить на официальном сайте Администрации Куртамышского района Курганской области. 

        9. Контроль за исполнением данного  постановления оставляю за собой.

Глава Пушкинского сельсовета                                                            В.В. Кузнецов
                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»

Глава Пушкинского сельсовета

____________В.В. Кузнецов
(подпись, фамилия, инициалы)

«____»_____________2011г.

Должностная инструкция

работнику ответственному за осуществление первичного воинского учета в Пушкинском сельсовете Куртамышского района 

В своей деятельности военно-учетный работник руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ “Об обороне”, от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ “О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации” с изменениями согласно закона от 22.08.2004 г. № 122, от 28.03.1998 г. № 53-Ф3 “О воинской обязанности и военной службе”, “Положением о воинском учете”, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719, от 31.12 2005 г. № 199-ФЗ “ О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий, Инструкцией по бронированию на период мобилизации 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 Курганской области, Уставом Пушкинского сельсовета, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

Для осуществления воинского учета в органе местного самоуправления военно-учетный работник обязан:

1. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета: 

а) осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории;

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

в) вести учет организаций, находящихся на их территории, и контролировать ведение в них воинского учета;

г) вести и  хранить документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

2. 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:

 а) сверять не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

б) своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

в) разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществлять контроль их исполнения, а также информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

г) представлять в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

3. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет:

а) 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, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

б) заполнять карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполнять (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполнять учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточнять 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 учет;

в) представлять военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещать призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информировать военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета органы местного самоуправления оповещать граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдавать расписки;

г) делать отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах.

4. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета: 

а) представлять в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещать офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссаров могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных их оповещать о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдать расписки;

б) производить в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

в) составлять и представлять в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

г) 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.

5. Ежегодно, до 1 февраля, представлять в соответствующий военный комиссариат отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

ПРАВА ВОЕННО-УЧЕТНОГО РАБОТНИКА:

Для плановой и целенаправленной работы 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 на военно-учетного работника задач;

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

- выносить на рассмотрение руководителем органа местного самоуправления 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, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к компетенции военно-учетного работника;

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

«Должностную инструкцию изучил» 

    ____________________________________Истомина___________                                                                

  Подпись военно-учетного работника, расшифровка подписи)
