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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 20 марта 2015 года     







                 № 32
п. Печенга
Об утверждении Положения «Об организации 
и  осуществлении первичного воинского учета 
граждан   на    территории    муниципального
образования   городское   поселение   Печенга», 

должностного      регламента      инспектора 

военно-учетного    стола      администрации
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 года № 61-ФЗ «Об обороне» (с изменениями), от 26.02.1997 года № 31-Ф3 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» (с изменениями), от 28.03.1998 года № 53-Ф3 «О воинской обязанности и военной службе», от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», руководствуясь Уставом муниципального образования городского поселения Печенга,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение «Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области», согласно приложению № 1 к настоящему Постановлению.
2. Утвердить должностной регламент инспектора военно-учетного стола администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, согласно приложению № 2 к настоящему Постановлению.
3. Постановление администрации муниципального образования от 10.03.2011 года № 12 «Об утверждении Положения «Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории муниципального образования городское поселение Печенга» признать утратившим силу.
3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его опубликования (обнародования).

4. Настоящее Постановление обнародовать в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.
5.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

И. о. главы администрации

муниципального образования

городское поселение Печенга                                                                            А. Н. Быстров
СОГЛАСОВАНО:
Юрисконсульт администрации

МО г.п. Печенга                                                   _______________ Е. С. Гуцал 

И. о. начальника ФИНО                                      _______________ Ю. Ю. Филатова

Исп. Андреева Н. Н.
Рассылка 3 экз.: дело –1, Прокур. –1, кадры – 1.

Приложение № 1
                                                                                                         УТВЕРЖДЕНО

  Постановлением администрации
                                                                                                   муниципального образования

                                                                                                    городское поселение Печенга

 от 20.03.2015 г. № 32
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории муниципального образования городское поселение Печенга
Печенгского района Мурманской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Военно-учетный стол (далее по тексту – ВУС) администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее по тексту – администрация, МО г.п. Печенга) является структурным подразделением администрации.
Воинский учет осуществляется постоянно и охватывает все категории граждан, подлежащих воинскому учету. Основными требованиями, предъявляемыми к воинскому учету, являются полнота и достоверность данных, характеризующих количественное и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов.

1.2.  Организация первичного воинского учета осуществляется в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 года № 61-ФЗ «Об обороне» (с изменениями), от 26.02.1997 года № 31-Ф3 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» (с изменениями), от 28.03.1998 года № 53-Ф3 «О воинской обязанности и военной службе», от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлениями Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», «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 муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, иными нормативными правовыми актами администрации, а также настоящим Положением.
1.3.  Воинский учёт осуществляет инспектор ВУС администрации, который назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации.
1.4. Инспектор ВУС находится в непосредственном подчинении заместителя Главы администрации.
1.5. В случае отсутствия инспектора ВУС на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка и др.) его обязанности возлагаются на Ведущего специалиста ГО ЧС и ПБ администрации.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

2.2. Документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете.

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

2.4. 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. Порядок осуществления первичного воинского учета

Первичный воинский учет осуществляется по документам первичного воинского учета:

а) для призывников - по учетным карточкам призывников;

б) для прапорщиков, мичманов, старшин, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.

Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов;

а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу,- для призывников;

б) военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета)- для военнообязанных.

Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:

а) фамилия, имя, отчество;

б) дата рождения;

в) место жительства;

г) семейное положение;

д) образование;

е) место работы;

ж) годность к военной службе по состояние здоровья;

з) основные антропометрические  данные;

и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей;

к) наличие первичного спортивного разряда или спортивного звания;

л) наличие бронирования военнообязанного за администрацией МО г. п. Печенга или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывников с указанием с указанием нормы Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе» (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, даты заседания призывной комиссии, предоставившей от призыва на военную службу, и номера протокола.

При осуществлении первичного воинского учета инспектор ВУС исполняет обязанности в соответствии с Федеральными законом «О воинской обязанности и военной службе».

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

а) 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 МО г. п. Печенга;

б) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории МО г. п. Печенга и подлежащих постановке на воинский учет;

в) ведет учет организаций, находящихся на их территории, и контролирует ведение в них воинского учета;

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

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, инспектор ВУС:

а) сверяет не реже 1 раз в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета отдела военного комиссариата Печенгского района и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

б) своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в отдел военного комиссариата Печенгского района по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

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

г) представляет в отдел военного комиссариата Печенгского района сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет инспектор ВУС:

а) 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);

б) заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса.

Алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса заполняются в 2 экземплярах.

Заполнение учетных карт призывников и других 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;

в) 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 отдел военного комиссариата Печенгского района для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий отдел военного комиссариата Печенгского района для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует отдел военного комиссариата Печенгского района 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 инспектор ВУС оповещает граждан о необходимости личной явки в отдел военного комиссариата Печенгского района. При приеме от граждан документов воинского учета выдают расписки;

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

В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета инспектор ВУС:

а) представляет в отдел военного комиссариата Печенгского района документы воинского учета и паспорта в случае отсутствуя 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 отдел военного комиссариата Печенгского района для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы МО г. п. Печенга, 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 отдел военного комиссариата Печенгского района. При приеме от граждан документов воинского  учета и паспортов выдают расписки;

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

в) составляет и представляет в отдел военного комиссариата Печенгского района в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы МО г. п. Печенга без снятия с воинского учета;

г) хранит документы первичного учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожает их в установленном порядке.

Инспектор ВУС ежегодно, до 1 февраля, представляет в отдел военного комиссариата Печенгского района отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

3.2.  Особенности первоначальной постановки граждан на первичный воинский учет. 

- первоначальная постановка на первичный воинский учет граждан мужского пола осуществляется с 1 января по 31 марта в год достижения ими возраста 17 лет комиссиями по поставке граждан на воинский учет;

- первоначальная постановка на первичный воинский учет граждан женского пола после получения ими военно-учетной специальности, граждан мужского пола, не поставленных по каким-либо причинам на первичный воинский учет в установленные сроки, а также лиц, комиссариата в течение всего года.

3.3. Взаимодействие с отделением полиции и ФМС России.

Выявлять совместно с отделениями полиции МВД по РМЭ и Федеральной миграционной службой граждан постоянно или временно проживающих на территории МО г. п. Печенга, не состоящих, но обязаны состоять на первичном воинском учете.

3.4. Документы первичного воинского учета.
ВУС администрации ежегодно приобретаются (получаются) и изучаются методические рекомендации, а также разрабатываются (ведутся):

- постановление «Об организации осуществлении первичного воинского учета всех категорий граждан на территории МО г. п. Печенга;

- план по осуществлению первичного воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

- картотека карточек первичного воинского учета, учетных карточек, алфавитных карточек и учетных карточек призывников.

- журнал проверок осуществления первичного воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации;

- тетради  по   обмену информацией отдела военного комиссариата Печенгского района с администрацией;

- расписки о приеме от граждан документов воинского учета;

- служебное делопроизводство по вопросам ведения воинского учета граждан и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

- справочная информация по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

3.5. Обязанности граждан по первичному воинскому учету.

Граждане, подлежащие первичному воинскому учету, обязаны:

а) состоять на воинском учете по месту жительства или месту временного пребывания в отделе военного комиссариата Печенгского района, а в поселении или городском округе, где нет военного комиссариата - в ВУС администрации МО г. п. Печенга;

б) являться в установленные время и место по вызову (повестке) в отдел военного комиссариата или иной орган, осуществляющий первичный воинский учет, по месту жительства или месту временного пребывания, имея при себе военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) или удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, а также паспорт гражданина Российской Федерации и водительское удостоверение при его наличии;

в) явиться при увольнении с военной службы в 2-недельный срок со дня исключения из списков личного состава воинской части в отдел военного комиссариата Печенгского района по месту жительства для постановки на первичный воинский учет;

г) сообщать в 2-недельный срок в  отдел военного комиссариата Печенгского района или иной орган, осуществляющий  воинский учет, по месту жительства об изменении сведений о семейном положении, образовании, состоянии здоровья (получении инвалидности), месте работы или должности, месте жительства в пределах муниципального образования;

д) сняться с воинского учета при переезде на новое место жительства или место временного пребывания (на срок более 3 месяцев);

е) бережно хранить военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета), а также удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу. В случае утраты указанных документов в 2-недельный срок обратиться в отдел военного комиссариата Печенгского района или иной орган, осуществляющий первичный воинский учет, по месту жительства для решения вопроса о получении документов взамен утраченных.

3.6. Ответственность граждан и должностных лиц за неисполнение обязанностей по воинскому учету.

Граждане и должностные лица, виновные в неисполнении обязанностей по первичному воинскому учету, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.7. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации поселения.

Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по первичному 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 ВУС имеет право:

4.1.1. 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.

4.1.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации МО г. п. Печенга аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУС задач.

4.1.3. Создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС.

4.1.4. 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.

5. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ

5.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся Постановлением администрации.
5.2. Изменения и дополнения после регистрации предоставляются инспектору ВУС для ознакомления под расписку с указанием даты.
Приложение № 2
                                                                                                         УТВЕРЖДЕН

  Постановлением администрации
                                                                                                   муниципального образования

                                                                                                    городское поселение Печенга

 от 20.03.2015 г.  № 32
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
инспектора военно-учетного стола администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области
Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с Конституцией Российской Федерации, нормами Трудового кодекса РФ, Федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 года № 61-ФЗ «Об обороне» (с изменениями), от 26.02.1997 года № 31-Ф3 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» (с изменениями), от 28.03.1998 года № 53-Ф3 «О воинской обязанности и военной службе», от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлениями Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», «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 муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, а также Положением «Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области».

Данный должностной регламент является приложением к трудовому договору инспектора военно-учетного стола (далее по тексту – инспектор ВУС) администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее по тексту – администрация, МО г. п. Печенга).

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Первичный воинский учёт осуществляет инспектор ВУС администрации. Инспектор ВУС назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Инспектор ВУС находится в непосредственном подчинении заместителя Главы администрации.
1.3. В период временного отсутствия инспектора ВУС на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его обязанности возлагаются на ведущего специалиста ГО ЧС и ПБ администрации. Данное лицо приобретает соответствующие права и несёт ответственность за исполнением указанных обязанностей.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Инспектор ВУС обязан вести воинский учет в соответствии с руководящими документами, в том числе:

2.1. Документально оформлять сведения воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете.

2.2. Производить постановку на воинский учет граждан, пребывающих в запасе вооруженных сил РФ (далее - ГПЗ), а также граждан, подлежащих призыву на военную службу (далее - ГПП).

2.3. Производить снятие с воинского учета ГПЗ и ГПП.

2.4. Вести учет организаций, находящихся на территории МО г.п. Печенга, и контролировать ведение в них воинского учета.

2.5. Вносить в личные карточки ГПЗ и ГПП изменения по служебному и семейному положению, образованию, месту жительства. Проводить сверку личных карточек с записями в военных билет граждан. Обновлять личные карточки, пришедшие в негодность.
2.6. Вести и хранить документы воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

2.7. Проводить сверку не реже одного раза в год документов воинского учета с документами воинского учета отдела военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.

2.8. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах воинского учета, и сообщать в 2-недельный срок о внесенных изменениях в отдел военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району.

2.9. Составлять необходимую отчетность в установленные сроки.

2.10. Изымать из картотеки карточки ГПЗ, подлежащих снятию с воинского учета по возрасту или болезни.

2.11. Ежегодно предоставлять в отдел военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району:
- до 1 ноября списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста,

- до 1 октября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году,

- до 10 декабря - план работы по осуществлению первичного воинского учета для согласования его с отделом военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району,

- до 1 февраля – ежегодный доклад о состоянии первичного воинского учета в МО г. п. Печенга, отчеты по формам № 6, № 18.
2.12. Изучать руководящие документы по воинскому учету и бронированию ГПЗ вооруженных сил РФ.
3. ПРАВА
Для плановой и целенаправленной работы инспектор ПВУ имеет право:

3.1. Вносить на рассмотрение Главы администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом.

3.2. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений администрации информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.3. Создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС.

3.4. 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.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инспектор ВУС несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
5.1. В настоящий должностной регламент могут вноситься изменения и дополнения Постановлением администрации.
