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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ХОХРЯКОВСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«21» октября 2010 г.









№ 101
Об утверждении Положения о военно-учетном столе 

Администрации муниципального образования «Хохряковское»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне», 1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», 2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете». Устава муниципального образования «Хохряковское».

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение «О военно-учетном столе Администрации муниципального образования «Хохряковское» на 2010 год (прилагается).
2. Утвердить Функциональные обязанности специалиста по первичному воинскому учету администрации муниципального образования «Хохряковское» на 2010 год (прилагаются).
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Глава МО «Хохряковское» 





         Н.А. Суворов
                                                                                                                                  «УТВЕРЖДАЮ» 

Глава МО «Хохряковское»
                                                                        
                              __________Н.А. Суворов

                                                                                                                «___»________ 2010 года

ПОЛОЖЕНИЕ

о военно-учетном столе Администрации муниципального образования «Хохряковское»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1.Военно-учетный стол Администрации муниципального образования «Хохряковское» (далее - ВУС) является структурным подразделением администрации органа местного самоуправления.
1.2. ВУС в своей деятельности 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. И. 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». Уставом органа местного самоуправления, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением.
1.3. Положение о ВУС утверждается руководителем органа местного самоуправления.
П. 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 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.

III. ФУНКЦИИ

3.1.
Обеспечивать выполнения функций, возложенных на администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учету, 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) на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления;
3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления, обязанных состоять на воинском учете;
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 муниципального образования, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;
3.6. По указанию военного комиссариата муниципального образования повещать граждан о вызовах в военный комиссариат;
3.7.
Своевременно вносить изменения в сведения, содержащихся 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 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.
IV. 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 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 ВУС задач;

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

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

V. РУКОВОДСТВО

5.1. Возглавляет ВУС начальник военно-учетного стола органа местного самоуправления (далее- начальник стола). Начальник стола назначается на должность и освобождается от должности руководителем органа местного самоуправления.

       5.2. Начальник стола находится в непосредственном подчинении органа местного самоуправления;
      5.3. В случае отсутствия начальника ВУС на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает ведущий специалист Администрации муниципального образования «Хохряковское».

	        Согласовано

ВрИО начальника отдела военного комиссариата  Удмуртской Республики 

по Завьяловскому району

                                               Ю. Перминов

М. П.                                   

       « ___ » ____________ 20 __ г.
	
	Утверждаю

Глава МО «Хохряковское»
                                                  Н.А. Суворов

М. П.                                    

« ___ » ____________ 20 __ г.


  ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

специалиста по первичному воинскому учету 
1. Общие положения.

1. Специалист по первичному воинскому учету администрации муниципального образования подчиняется Главе муниципального образования. 

Назначается и освобождается от должности его  Распоряжением. 

По вопросам воинского учета  работает  по указаниям и распоряжениям начальника отдела военного комиссариата Удмуртской Республики по Завьяловскому району. 

2. В своей  деятельности руководствуется действующими законами РФ, указаниями и приказами МО РФ, штаба ПУрВО и военного комиссариата Удмуртской республики
3. Соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности и противопожарной  защиты. 

 Уметь пользоваться оргтехникой и работать на компьютере  в программах для обработки текстов и таблиц.

2.  К должностным обязанностям специалиста относится:

1. Постановка на воинский учет военнообязанных граждан и граждан, подлежащих призыву (призывников), прибывших на  постоянное место жительства или временно зарегистрированных по месту  пребывания (на срок свыше 3 месяцев);

Граждан, подлежащих призыву (призывников)  ставить на воинский учет по месту их проживания на территории вашего МО –сельского поселения. Не требуется обязательная регистрация. Предварительно необходимо согласовать по телефону с отделением призыва отдела ВК УР по Завьяловскому району.

Снятие с воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан подлежащих призыву на военную службу,  осуществляется при снятии их с регистрации по заявлению гражданина.

Офицеров запаса для постановки (снятия) на воинский учет направляют в отдел военного комиссариата

2. Первичный воинский учет осуществлять по документам первичного воинского учета:

· для призывников – по учетным картам призывников;

· для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса – по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

· для офицеров запаса – по карточкам первичного учета.

         3. Уточнять и вносить в учетные, алфавитные карточки, карточки первичного учета    следующие военно-учетные признаки:

 - семейное  положение;

-  образования;

-  место  работы, должность, телефон;

-  домашний адрес по регистрации, телефоны (если проживает по другому адресу указывать дополнительно этот адрес).

- наличие судимостей.

Необходимо также уточнять и указывать в карточках  данные по участию в боевых действиях (в верхнем углу карточки  буква Б), на ликвидациях аварий (в верхнем углу карточки  буква Л), участие в подразделениях особого риска (ПОР), награждения Правительственными наградами за боевые и др. заслуги.

Сообщение в отдел военного комиссариата Удмуртской Республики по Завьяловскому району в 2- недельный срок о  внесенных изменениях на военнообязанных  и призывников.

Сверять  не реже одного раза в год карточки первичного учета и списки граждан,  подлежащих призыву на военную службу, с документами воинского учета отдела ВК УР по Завьяловскому району по  согласованному графику сверок и проверок на год, с  корточками Т-2 организаций, а также с карточками регистрации или  домовыми книгами.
4. Совместно с сотрудниками ГУ  «ОВД по Завьяловскому району» (участковым) выявлять граждан  постоянно или     временно проживающих на территории и подлежащих постановке на воинский учет;
5. Осуществлять учета всех организаций, предприятий и учреждений,  находящихся на территории вашей администрации – сельского поселения;  

6. Оповещать граждан о вызовах в отдел ВК УР по Завьяловскому району. Вручать гражданам повестки на  оповещение о вызове в отдел. ВК УР по Завьяловскому району;
7. Предоставлять в отдел ВК УР по Завьяловскому району ответы на запросы  по вопросам воинского учета и др.направлениям работы военного комиссариата;
               8. Ежегодно представлять в отдел ВК УР по Завьяловскому району к 5 сентябрю списки юношей   15 и 16-летнего возраста а к 1 ноября - списков юношей, подлежащих   первоначальной постановке на воинский учет в  следующем году на территории вашей администрации-сельского поселения;



Подготовить личные дела на юношей 17 летнего возраста для первоначальной постановки на воинский учет по инструкциям с отдела  ВК УР по Завьяловскому району к 1 января. 
9. Осуществлять контроль за посещением гражданами, подлежащими призыву на военную службу, лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования или  освидетельствования;

10. Представлять документы и справки на граждан подлежащих призыву и постановке на воинский учет; 

11. Разъяснение гражданам их обязанностей по   воинскому учету, установленных Федеральным законом «О воинской обязанности и военной  службе» и «Положением о воинском учете», осуществление контроля   за  их выполнением; Предоставление ежемесячных сведений, изменениях учетных данных граждан, пребывающих в запасе по муниципальному образованию - сельскому поселению до 5 числа  следующего за отчетным.
12. Своевременно информировать граждан, пребывающих в запасе, о месте и  времени проведения информационно-справочных и агитационных мероприятиях с представителем отдела военного комиссариата по отбору граждан  на военную службу по контракту.

        13. Корректировать электронную базу данных о кандидатах на военную службу по контракту в возрасте от 20-35 лет; приглашать на беседу возможных кандидатов на военную службу по контракту; осуществлять подбор  кандидатов на обучение в учебных центрах по подготовке сержантов, лично и совместно  с работниками клубов вести агитацию  среди населения за здоровый образ жизни и службу в ВС РФ по контракту, доводить информацию об условиях прохождения военной службы по контракту; еженедельно по пятницам письменно  осуществлять доклад о проделанной работе за неделю.

14. Вести на территории МО – сельского поселения отдельный учет по именным спискам ветеранов ВОВ, участников боевых действий, участников ликвидации аварии на ЧАЭС и Маяк, участников ПОР. 




Вести учет мемориалов воинской славы и воинских захоронений.


15. Убывая в отпуск передать дела замещающему лицу оформив приказом.

16. Оформить информационный стенд наглядной агитации по вопросам воинской обязанности и военной службы и обновлять информацию по мере поступления.
3. Ответственность.

Несет предусмотренную законодательством РФ  ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение государственной тайны, а также разглашение персональных  сведений на граждан, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Служебные взаимоотношения.

При исполнении должностных обязанностей взаимодействует с должностными лицами, другими подразделениями, органами государственной власти РФ и УР, органами местного самоуправления, другими организациями и учреждениями в подведомственной сфере.

Соблюдать правила и нормы труда, техники безопасности и противопожарной  защиты. 

7. Руководящие документы по ведению воинского учета:

1. Федеральный закон от 28.03.1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе».

2. Постановление Правительства от 27.11.2006  №719 «Об утверждении Положения о воинском учете»

3. Методические рекомендации ГШ ВС РФ от 2007 г «По ведению воинского учета в органах местного самоуправления»

4. Кодекс об Административных правонарушениях.

5. Приказ МО РФ от 16.01.2001 № 30 «Об утверждении руководства по комплектованию вооруженных сил РФ солдатами, матросами, сержантами и старшинами»

6. Приказ МО РФ от 06.09.1999 № 400 «О мерах по выполнению Постановления Правительства РФ от 01.06.1999 № 587 «Об утверждении положения о призыве на военную службу граждан РФ»

7. Директива МО РФ от 13.08.1993  № Д-78 «О требованиях к гражданам, поступающим на военную службу по контракту»

       Разработал:                          НАЧАЛЬНИК  ОТДЕЛЕНИЯ (ППП и УМР)

                                                                                                             Ю.ПЕРМИНОВ

Ознакомлен  ___________________________  

                                     подпись, фамилия, инициалы специалиста  

«___»______________20__г.
