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              К а р а р 
                                                                                           п о с т а н о в л е н и е
   «05» декабря  2017й                             № 136                       «05» декабря 2017 г.

Об утверждении Положения о организации и осуществлении первичного воинского учета на территории сельского поселении Калмиябашевский сельсовет муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан
 В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами 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 № 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» и Уставом сельского поселения Калмиябашевский сельсовет муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан

                                                         ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Положение «Об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории сельского поселении Калмиябашевский сельсовет муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан», согласно Приложения № 1.

2.Утвердить должностную инструкцию специалиста (инспектора) по военно-учетной работе администрации сельского поселения, согласно Приложения №2.


3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения                                                                      В.В.Маязов


   «Согласовано»

   Военный комиссар

   г. Янаул,  Янаульского и                                                

   Калтасинского районов РБ         

    ____________ Э.Яковлев   

   «___» _____________20__ г.
                                                                                                 Приложение № 1                                                            

                                                                                                 к постановлению главы сельского       

                                                                                                 поселения Калмиябашевский сельсовет                                                                                          

                                                                                                 муниципального района  Калтасинский  

                                                                                                 район Республики Башкортостан

                                                                                                 № 136 от «05» декабря 2017г.       

ПОЛОЖЕНИЕ

Об организации и осуществлению первичного воинского учета граждан в сельском поселении Калмиябашевский сельсовет муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

I.Общие положения.
1.1. Организацией и осуществлением первичного воинского учета граждан в сельском поселении Калмиябашевский сельсовет занимается управляющий делами администрации, который в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 года №61-ФЗ "Об обороне", от 26.02.1997 года № 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации" с изменениями, согласно закону от 22.08.2004 года № 122, от 28.03.1998г № 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 на период мобилизации и военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти и органах местного самоуправления и организациях", Уставом органа местного самоуправления, иными нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением.

1.2. Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета утверждается главой сельского поселения Калмиябашевский сельсовет.

II. Основные задачи.
2.1. Основными задачами первичного 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. Обеспечить выполнение 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 трех 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 воинского учета военного комиссариата муниципального образования, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.

3.6. По указанию военного комиссариата муниципального образования оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат.

3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-х недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат.

3.8. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15-и и 16-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 военно-учетный работник по осуществлению 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 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 задач по военному учету;

- создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к военному учету;

- выносить на рассмотрение руководителем органа местного самоуправления вопросы о привлечении на договорной основе военно-учетных работников 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 военному учету;

- проводить внутренние совещания по вопросам. отнесенным к военному учету.

V. Руководство.
5.1.Обязанности по осуществлению воинского учета граждан возложить на военно-учетного работника (управляющего делами) администрации Калмиябашевский сельсовет Аксавеву Изольду Павловну.

5.2.Военно-учетный работник администрации находится в непосредственном подчинении главы сельского поселения Калмиябашевский сельсовет.

5.3. В случае отсутствия военно-учетного работника по осуществлению воинского учета на рабочем месте по уважительной причине (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает специалист 2 категории Шамратова Ольга Григорьевна.

                                                                             Приложение № 2                                                            

                                                                                             к постановлению главы сельского       

                                                                                             поселения Калмиябашевский сельсовет                                                                                          

                                                                                             муниципального района  Калтасинский  

                                                                                             район Республики Башкортостан

                                                                                             № 136 от «05» декабря 2017г.       


Должностная инструкция

специалиста, ответственного за военно-учетную работу

Администрации сельского поселения Калмиябашевский сельсовет

муниципального района Калтасинский район

Республики Башкортостан

I. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает должностные обязанности, права и ответственность управляющего делами, ответственного за военно-учетную работу (далее –специалист) Администрации сельского поселения Калмиябашевский сельсовет муниципального района Калтасинский  район Республики Башкортостан, а также определяет квалификационные требования к лицу, замещающему данную должность.

1.2. Должность специалист Администрации сельского поселения Калмиябашевский сельсовет муниципального района Калтасинский район (далее – сельское поселение) относится к старшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения.

1.4. В своей деятельности специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными и федеральными законами, Бюджетным кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, законами Республики Башкортостан, указами и распоряжениями Правительства Республики Башкортостан, Уставом сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.

II. Квалификационные требования
2.1. На должность специалист может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям специалиста:

- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов, в том числе Федерального закона от 01.01.2001 г. «О воинской обязанности и военной службе», Положения о воинском учете, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

-своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности
3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации специалист обязан:

-  проверять у граждан, наличие отметок в паспортах граждан Российской Федерации об отношении к воинской обязанности, наличие и подлинность документов воинского учета, а также подлинность записей в них, отметок о постановке на воинский учет по месту жительства или временного пребывания, наличие мобилизационных предписаний;

-  заполнять учетные и алфавитные карточки, карточки первичного учета и учетные карты призывников в соответствии с записями в документах воинского учета, при этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или временного пребывания граждан, другие сведения, содержащихся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

-  разъяснять гражданам порядок исполнения ими обязанностей по воинскому учету, осуществлять контроль за их исполнением, а также информировать граждан об административной ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

-  информировать  военный комиссариат г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан об обнаруженных в документах воинского учета неоговоренных исправлениях, неточностей и подделках, неполном количестве листов, а также о случаях неисполнения гражданами обязанностей воинского учета, мобилизационной подготовке и мобилизации;

-  определять граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту жительства и принимать необходимые меры к постановке их на воинский учет;

-  направлять в 2-недельный срок в Военный комиссариат г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан сведения о принятых и уволенных с работы граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву;

-  направлять в 2-недельный срок по запросам военного комиссариата г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан необходимые сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;

-  представлять ежегодно, в сентябре, в военный комиссариат г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан списки граждан мужского пола 15-ти и 16 - летнего возраста, а до 1 ноября - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

-  сверять не реже 1 раза в год сведения о воинском учете, содержащихся в личных карточках граждан работающих в организациях, находящихся на территории сельского поселения сельского совета со сведениями содержащихся в документах воинского учета органа местного самоуправления;

-  сверять не реже 1 раза в год в установленном порядке сведения о воинском учете документов органа местного самоуправления со сведениями документов воинского учета военного комиссариата г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан;

-  вносить в учетные и алфавитные карточки, карточки первичного воинского учета, учетные карты призывников сведения об изменениях в семейном положении, образования, места работы, должности, места жительства или места временного пребывания, состояния здоровья граждан состоящих на воинском учете, и в 2-х недельный срок сообщать об указанных изменениях в военный комиссариат г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан;

-  оповещать граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан и совместно с руководителем обеспечивать им возможность своевременной явки в места, указанные военным комиссариатом г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан, в том числе и в период мобилизации и в военное время;

-  направлять в военный комиссариат г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан граждан женского пола (ранее не состоящих на воинском учете), которые в соответствии с перечнем специальностей и профессий подлежат постановке на воинский учет;

-  производить отметку о постановке и снятии с воинского учета в карточке регистрации или в домовой книге штампом администрации органа местного самоуправления по решению военного комиссара г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан;

-  изымать из картотеки карточки граждан, снятых с воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву;

-  участвовать в инструкторско-методических занятиях, проводимых администрацией муниципального района, вышестоящим органом и военным комиссариатом г.Янаул, Янаульского и Калтасинского районов Республики Башкортостан; разрабатывать и внедрять передовой опыт по осуществлению воинского учета;

-  участвовать в работе по подготовке и проведению смотра-конкурса на лучшую организацию воинского учета и среди органов местного самоуправления;

-  передавать дублирующему работнику по акту документы воинского учета при убытии в отпуск, командировку, на лечение;

-  знать ПВЭМ в объеме пользователя, уметь работать в текстовом редакторе «Word», электронных таблицах «Ехсеl»;

-  постоянно совершенствовать свои профессиональные знания;

- выполнять поручения, распоряжения и приказы вышестоящих руководителей.

3.2. Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

ІV. Должностные полномочия

4.1. Специалист имеет право:

- вносить предложения по улучшению деятельности администрации сельского поселения;

- посещать предприятия, организации, учреждения для выполнения своих обязанностей;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

4.2. Специалист пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность
Специалист несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Администрации, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_______________  ___________________________

                                                (подпись)             (расшифровка подписи)

«_____» ____________ 20___ года

