
19.07.2021 Г. № 09
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН

ГОЛОУСТНЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГЛАВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ И ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ПЕРВИЧНОГО ВОИНСКОГО УЧЕТА ГРАЖДАН НА ТЕРРИТОРИИ ГОЛОУСТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ,  ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ ИНСПЕКТОРА ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА АДМИНИСТРАЦИИ ГОЛОУСТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными  законами № 61-ФЗ от 31.05.1996 года  «Об обороне»,  № 31 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» от 26.02.1997 г.,  № 53-ФЗ от 28.03.1998 г.  «О воинской обязанности и военной службе», № 131–ФЗ от 06.10.2003 г.  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Уставом Голоустненского муниципального образования, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории  Голоустненского муниципального образования (приложение № 1).

2. Утвердить должностную инструкцию инспектора военно-учетного стола Администрации Голоустненского муниципального образования (приложение № 2).
3. Постановление Главы Голоустненского муниципального образования № 46 от 29.05.2014г. «Об утверждении Положения об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Голоустненского муниципального образования» считать утратившим силу.

4. Настоящее Постановление вступает в силу после официального опубликования в журнале «Голоустненский вестник» и на официальном сайте администрации Голоустненского муниципального образования www.goloustnenskoe-mo.ru.
5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы Голоустненского муниципального образования.

Глава Голоустненского

муниципального образования

О.М. Жукова

Приложение№ 1

к постановлению Главы

Голоустненского МО

от 19.07.2021 г. № 09
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ И ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ПЕРВИЧНОГО ВОИНСКОГО УЧЕТА ГРАЖДАН НА ТЕРРИТОРИИ ГОЛОУСТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными  законами № 61-ФЗ от 31.05.1996 года  «Об обороне»,  № 31 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» от 26.02.1997 г.,  № 53-ФЗ от 28.03.1998 г.  «О воинской обязанности и военной службе», № 131–ФЗ от 06.10.2003 г.  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Положение определяет задачи, функции и права Администрации Голоустненского муниципального образования (далее - Администрация) по организации и осуществлению первичного воинского учета граждан Российской Федерации, проживающих на территории Голоустненского муниципального образования. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Первичный воинский учёт граждан на территории Голоустненского муниципального образования  организует и осуществляет Администрация Голоустненского муниципального образования. Для осуществления полномочий Российской Федерации по воинскому учёту граждан на территориях, на которых отсутствуют структурные подразделения военных комиссариатов, переданных органам местного самоуправления поселений, в штате Администрации содержится должность «инспектор по воинскому учету».
1.2. Инспектор по воинскому учёту в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» с изменениями согласно закону от 22 августа 2004 г. № 122, от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719, «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», Уставом Голоустненского муниципального образования, иными нормативными правовыми актами Администрации Голоустненского муниципального образования, а также настоящим Положением.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Основными задачами инспектора по воинскому учету 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 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 Вооруженных 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.

3. ФУНКЦИИ
3.1. Обеспечивать выполнение функций, возложенных на администрацию по первичному воинскому учету, воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе.

3.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация.

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация, обязанных состоять на воинском учете.

3.4. Вести учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация,  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 Иркутского района Иркутской области, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.

3.6. По указанию военного комиссара Иркутского района 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 Иркутского района списки юношей 15-и и 16-летнего возраста, а  так же списки юношей, подлежащих первоначальной постановке 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 Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.

4. ПРАВА
4.1. Для плановой и целенаправленной работы инспектор по воинскому учету имеет право:

- запрашивать и получать 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;
- запрашивать и получать от Администрации аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на него задач;
- создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции инспектора по воинскому учету;

- выносить на рассмотрение главы Администрации вопросы о привлечении на договорной основе инспекторов 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 с организациями по вопросам, отнесенным к компетенции инспектора по воинскому учету;
- проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к его компетенции.

5. РУКОВОДСТВО
5.1. Инспектор по воинскому учету назначается и освобождается от должности распоряжением главы Голоустненского муниципального образования.

5.2. Инспектор по воинскому учету непосредственно подчиняется главе Голоустненского муниципального образования.
5.3. В случае отсутствия инспектора по воинскому учету на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает главный специалист по работе с населением (ГО и ЧС, ЖКХ).

	СОГЛАСОВАНО

Военный комиссар Иркутского района Иркутской области 

      _______________Р.Ю. Кузнецов
«___» __________2021 г.


	


      

Приложение № 2
к постановлению Главы

Голоустненского МО

от 19.07.2021 г. № 09
	СОГЛАСОВАНО

Военный комиссар Иркутского 
района Иркутской области 

_______________Р.Ю. Кузнецов

«___» __________2021 г


	
	УТВЕРЖДЕНО

Глава Голоустненского

муниципального образования   ______________ О.М.Жукова
«___» _________ 2021г.



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИНСПЕКТОРА ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ АДМИНИСТРАЦИИ ГОЛОУСТНЕНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Инспектор по воинскому учету Администрации Голоустненского муниципального образования  (далее – инспектор) выполняет свои функции под общим руководством военного комиссара Иркутского района Иркутской области (далее – ВКИО по Иркутскому району), главы Администрации Голоустненского муниципального образования. 

         1.2. Инспектор, осуществляющий первичный воинский учет на территории Голоустненского муниципального образования (далее – Администрация Голоустненского МО), руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами Российской Федерации от 31 мая 1996 года «Об обороне», от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», от 26 февраля 1997 года «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», постановления Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года №719 об утверждении «Положения о воинском учете», Методическими рекомендациями Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации от 11 июля 2017 года по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления и другими нормативно-правовыми документами в области воинского учета и бронирования граждан.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. На должность инспектора назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

2.2 Инспектор должен:

- уверенно использовать в работе персональный компьютер (ОС Windows, пакет программ MS Office) и другую оргтехнику; 

- составлять проекты распорядительных документов, справки, деловые письма и т.п.;

- вести отчетную документацию, обобщать и готовить необходимые данные для составления отчётов и донесений в соответствии с требованиями руководящих документов.

2.3. Переаттестация работника проводится в соответствии с общими требованиями к работникам Администрации Голоустненского муниципального образования.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
3.1.Постановка на воинский учет граждан. Проверка у граждан наличия воинских учетных документов и отметок военкомата о постановке на воинский учет, заполнение на них карточек первичного учета (учетных карточек, алфавитных карточек).

3.2. Снятие с учет граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу. Сообщение в отдел ВКИО по Иркутскому району о гражданах, убывших на новое место жительства.

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

3.4. Проведение сверки записей в учетных документах с записями в военных билетах граждан, пребывающих в запасе.

3.5. Выявление граждан, проживающих на территории Голоустненского муниципального образования, но не состоящих на воинском учете или не имеющих военных билетов (удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу).

3.6. Обновление (замена) карточек первичного учета (алфавитных карточек).

3.7. Подготовка именных списков и карточек первичного учета на граждан, снятых с воинского учета по состоянию здоровья (уточнение даты исключения, номера приказов и статей) для сверки с отделом ВКИО по Иркутскому району.

3.8. Направление в отдел ВКИО по Иркутскому району списков граждан, переменивших место жительства.

3.9. Оповещает по требованию военного комиссариата Иркутского района военнообязанных и призывников о вызове в отдел по ВКИО по Иркутскому району, содействует своевременной явке по этому вызову в указанные сроки.

3.10. Ведет учет предприятий, учреждений, организаций, находящихся на территории Голоустненского МО, производит сверку учетных данных карточек первичного учета,  отделов кадров предприятий, учреждений военного комиссариата.

3.11. На граждан, пребывающих в запасе, заполнять карточки первичного учета. При этом уточняются сведения о семейном положении, об образовании, о месте работы, должности, месте жительства граждан, вставших на воинский учет.

3.12. В случае обнаружения неправильных записей граждан после оформления постановки на воинский учет, направить в военный комиссариат для внесения в военные билеты (временные удостоверения).

3.13. Обеспечить полноту и качество воинского учета граждан, подлежащих призыву на военную службу, из числа проживающих на территории Голоустненского МО.

3.14. Сверять ежеквартально сведения о воинском учете граждан в карточках первичного учета (учетных карточках) с документами воинского учета военного комиссариата.

3.15. Обеспечивать гражданам возможность своевременной явки по вызовам (повесткам) в отдел ВКИО по Иркутскому району.

3.16. Запрашивать и отрабатывать по получению списки граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.

3.17. Составлять списки граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.

3.18. Составлять дополнительный список.

3.19. Осуществлять сбор документов для личных дел призывников.

3.20. Вносить изменения в журналы.

3.21. Готовить донесения по своему направлению работы.

3.22. Вести и оформлять снятие и постановку граждан на воинский учет.

3.23. Ведет разъяснительную работу о службе по контракту.

3.24. Выполняет поручения главы   Голоустненского муниципального образования, не включенные в круг должностных обязанностей.

4. ПРАВА
4.1. Для полной и целенаправленной работы инспектор имеет право:


- принимать решения в пределах своей компетенции и требовать от граждан, проживающих на территории Голоустненского муниципального образования, выполнения своих обязанностей по воинскому учету;


- запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Голоустненского муниципального образования аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на него задач;

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

- 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 с организациями по вопросам, отнесенным к компетенции инспектора по воинскому учету;
- проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к его компетенции.

5. ОТВЕСТВЕННОСТЬ
5.1. Нарушение действующего законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Иркутской области, Иркутского района и Голоустненского муниципального образования.

5.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение исполнительской и трудовой дисциплины.

5.3. Недостоверную информацию о состоянии выполнения своих должностных обязанностей.

5.4.  Разглашение конфиденциальной информации, поступающей в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. Инспектор военно-учетного стола несет ответственность за некачественное оформление документов на призывников и допризывников, несвоевременный учет и сверку данных по военнообязанным запаса.

С инструкцией ознакомлен инспектор ВУС 

______________________________________________________________________

                       Подпись                                                                    Ф. И.О.
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