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	«МИКУНЬ» 

КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»


Ш  У  Ö  М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 16 мая  2018 года




                             № 114
г.Микунь

	Об утверждении Положения об

организации и осуществлении

первичного воинского учета 

на территории городского

поселения «Микунь»
	


 
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 г. 

№ 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 октября 2006 г. 

№ 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Уставом муниципального образования  городского поселения «Микунь»,  администрация городского поселения «Микунь» ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории городского поселения «Микунь» согласно  приложению 1.


2. Утвердить должностную инструкцию специалиста 1 категории сектора воинского учета  администрации поселения «Микунь» согласно  приложению 2.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Руководитель администрации                              
городского поселения «Микунь» -                                                 В.А. Розмысло
                                           Утверждено 

постановлением администрации

городского поселения "Микунь"

                                                             от 16.05.2018 г. № 114
                                                  (приложение 1)

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ И ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ПЕРВИЧНОГО ВОИНСКОГО УЧЕТА НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
          1.1.Сектор воинского учета является структурным подразделением администрации городского поселения «Микунь».

   
1.2.Сектор воинского учета 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», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719, Инструкцией по бронированию граждан  Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и  работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, на период мобилизации и на военное время», законами Республики Коми, Уставом муниципального образования городского поселения  «Микунь», иными нормативными правовыми актами городского поселения  «Микунь», а также настоящим Положением.

1.3. Положение о секторе воинского учета утверждается руководителем администрации городского поселения «Микунь».

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Основными задачами сектора воинского учета 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 городского поселения «Микунь»;

3.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающий или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность администрация городского поселения «Микунь»;


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 Усть-Вымского района и организаций;


3.6. По указанию военного комиссариата  Усть-Вымского района оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

3.7. Своевременно вносит изменения в сведения, содержащихся в документах первичного учета, и в двухнедельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат Усть-Вымского района;


3.8. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а до 1 октября – списки юношей, подлежащих первичной 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 сектор воинского учета

имеет право:

          - вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти Республики Коми, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;
         - запрашивать и получать от структурных подразделений администрации аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их исполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на сектор воинского учета задач;

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


      - выносить на рассмотрение руководителем администрации 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 Республики Коми, органами местного самоуправления, а также организациями по вопросам, отнесенным к компетенции сектора воинского учета;

       - проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции сектора воинского учета.   

V. СОСТАВ 
5.1. Сектор воинского учета администрации городского поселения «Микунь» состоит их 2 единиц - специалистов 1 категории, имеющих равные права и обязанности, на период временного отсутствия одного из них являются взаимозаменяемыми.

5.2. Специалист 1 категории  сектора воинского учета администрации городского поселения «Микунь» находится в непосредственном подчинении руководителя администрации городского поселения  «Микунь».

                                                                              Утверждена 

постановлением администрации

городского поселения "Микунь"

                                                              от 16.05.2018 г.  № 114
                                                   (приложение 2)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  специалиста 1 категории сектора воинского учета 
администрации городского поселения «Микунь»
1. Общие положения


1.1. Специалист 1 категории сектора воинского учета администрации городского поселения «Микунь» (далее- специалист 1 категории сектора) на основании Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона  Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ "О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»  является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с трудовым договором, назначается и освобождается от должности руководителем администрации.


1.2. Специалист 1 категории сектора в своей деятельности подчиняется руководителю администрации.


1.3. В период временного отсутствия специалиста 1 категории сектора (отпуск, длительная командировка и т.д.) его обязанности исполняет второй штатный специалист 1 категории сектора. 
1.4. Специалисту 1 категории сектора устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации (Федеральный закон  от 28.03.1998 г № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете» и др.), Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

- навыки: квалифицированного планирования работы, грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

2. Основные задачи

2.1. Осуществление государственных полномочий в области воинского учета на территории городского поселения «Микунь»;
2.2. Обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации;

2.3. Документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, проживающих на территории муниципального образования городского поселения «Микунь» состоящих на воинском учете; 
2.4. Анализ количественного состава и качественного состояния призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства;

2.5. 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;

2.6. Защита законных интересов и прав граждан.
3. Обязанности специалиста 1 категории сектора

3.1.  Специалист 1 категории сектора в соответствии с возложенными на него задачами обязан:

  3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. Выполнять требования законодательства Российской Федерации и Республики Коми, приказов, инструкций, положений и иных правовых актов по обеспечению сохранности защищаемых сведений (в том числе персональных данных).

3.1.3. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.5. Соблюдать регламент работы администрации, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.


3.1.6. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.1.7. Не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом 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.

3.1.8. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами. Представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.

3.1.9. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.10. Представлять в установленном порядке предусмотренные феде-ральным законом представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

3.1.11. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 3.3. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
3.4. Специалист 1 категории сектора осуществляет выполнение следующих обязанностей:

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


3.4.1.1.осуществляет сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательствам Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяются Положением о воинском учете;

3.4.1.2. осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории поселения;

3.4.1.3. выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

3.4.1.4. ведет учет организаций, находящихся на их территории, и контролируют ведение в них воинского учета;

3.4.1.5. осуществляет сбор информации о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении на военную службу по контракту, поступлении в военные образовательные учреждения профессионального образования, призыве на военные сборы, медицинского переосвидетельствования ранее признанных ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья;

3.4.1.6. представляет в соответствующий военный комиссариат ежегодно до 01 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября – списки граждан мужского пол,. подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году,  по форме, установленной Положением о воинском учете.

3.4.1.7. ведет и организует хранение  документов первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

3.4.2. 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, специалист 1 категории сектора:

3.4.2.1. сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата Усть-Вымского района и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

3.4.2.2. своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщают о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

3.4.2.3 разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

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

3.4.3. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет специалист 1 категории сектора:

3.4.3.1. проверяет 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);

3.4.3.2. заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет 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 уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

3.4.3.3. представляет 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. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует 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 Специалист I категории оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдают расписки;

3.4.3.4. делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах.

3.4.4. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета специалист 1 категории сектора:

3.4.4.1. представляет 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. Оповещает 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 оповещают о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдают расписки;

3.4.4.2. производит в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

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

3.4.4.4. организует хранение документов первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожают их в установленном порядке.

3.4.5. Ежегодно, до 1 февраля, осуществляет подготовку и направление в военный комиссариат Усть-Вымского района отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

3.4.6. Ведет  прием граждан по вопросам воинского учета, рассматривает поступающие в администрацию материалы, письма, жалобы по вопросам воинского учета, принимает по ним в пределах своей компетенции соответствующие решения или готовит предложения руководству, выполняет общественные поручения.
3.4.7. Ведет информационную деятельность по вопросам прохождения военной службы в рядах российской армии.

3.4.8. Проводит работу по военно-патриотическому воспитанию граждан в целях пропаганды добровольного поступления на военную службу.
4. Права

Специалист 1 категории сектора имеет право:

4.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональ-ной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-ности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым договором.

4.5. Получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности отдела;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.8. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.9. Должностной рост на конкурсной основе;

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4.11. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

4.12. Медицинское страхование;

3.13. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.14. Участвовать в проведении совещаний, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, касающиеся его деятельности.

5. Ответственность


 5.1. Специалист 1 категории сектора  несет дисциплинарную ответственность за нарушение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.


5.2. Специалист 1 категории сектора  несет персональную ответственность за предоставление некачественной отчетности и информации, а также невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

6. Требования к специалисту  1 категории сектора 

6.1. Наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы.


 6.2. Специалист 1 категории сектора  должен обладать знанием вопросов, которыми он занимается. Обеспечивать строгое соблюдение государственных интересов, служебной дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен (а):               Экземпляр получил (а):







	_______________(_____________)

             _________________2018 г.
	          _______________(___________)

                   _________________2018 г.


