РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ 

МУЕЗЕРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН   

«ЛЕНДЕРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНДЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№  9

от     27    мая   2016 года                                                                                          п. Лендеры

Об утверждении Положения «Об организации

 и осуществлении первичного воинского

 учета граждан» на территории Лендерского

 сельского поселения

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами 1996 г. № 61-ФЗ « Об обороне», 1997 г. «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и воинской службе», 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 27.11.2006 г., № 719 «Об Утверждении Положения о воинском учете», Устава поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение «Об организации и осуществлении первичного воинского учета» на территории Лендерского сельского поселения (приложение № 1).

2. Утвердить должностную инструкцию  инспектора по учету и бронированию (приложение № 2).

3. Постановление главы Лендерского сельского поселения Муезерского муниципального района «Об организации и осуществлении первичного воинского учета» на территории Лендерского сельского поселения от 11.01.2007 г. № 4 считать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Лендерского сельского поселения ______________________  Е.Н.Септарова

                                                                              Приложение № 1 к постановлению главы

                     Лендерского сельского поселения от 

        «27» мая 2016 года № 9

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ

 

«Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан» на территории  Лендерского сельского поселения 

 

 

                                                          I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1 Организация и осуществление первичного воинского учета граждан, по месту жительства (или месту пребывания (на срок более трех месяцев) на территории  Лендерского сельского поселения Муезерского муниципального района (далее – сельского поселения) осуществляется имнспектором по учету и бронированию. Инспектор по учету и бронированию входит в состав администрации Лендерского сельского поселения.

1.2  Инспектор по учету и бронированию 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, постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об утверждения Положения о воинском учете», «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Уставом поселения, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим положением.

1.3 Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета утверждается руководителем органа местного самоуправления. 

 

 

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

 

2.1 Основными задачами специалиста по военно-учетной работе являются:

ведение приема граждан по вопросам воинского учета в сельском поселении, с целью обеспечения 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;

разработка документов штаба оповещения и пункта сбора сельского поселения, необходимых для работы по оповещению, сбору и доставке граждан на пункт сбора отдела военного комиссариата Республики Карелия по Муезерскому району (далее - отдел (муниципальный)).

 

III. ФУНКЦИИ

 

3.1 Обеспечивать 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 сельского поселения;

3.2 Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживаю​щих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории сельского поселения.

3.3 Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан и территориальным подразделением УФМС граждан, обязанных состоять на воинском учете, постоян​но или временно проживающих на территории сельского поселения.

3.4 Вести учет организаций, на территории сельского поселения и конт​ролировать ведение в них воинского учета.

3.5 Сверять не реже одного раза в год документы первичного воин​ского учета с документами воинского учета отдела (муни​ципального), организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.

3.6.               По указанию отдела (муниципального) оповещать граждан о вызовах в отдел.

3.7.               Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в до​кументах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в отдел (муниципальный).

3.8.               Ежегодно представлять в отдел (муниципальный) до 1 ноября спис​ки 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 обя​занности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилиза​ции, установленные законодательством Российской Федерации и Поло​жением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.

 

IV.ПРАВА

 

4.1. Для плановой и целенаправленной работы специалист по военно-учетной работе имеет право:

запрашивать от организаций сельского поселения независимо от форм собственности сведения, необходимые для эффективного выполнения задач, связанных с осуществлением первичного воинского учета, а также реализацией полномочий администрации сельского поселения в области обороны, мобилизационной подготовки и мобилизации; 

создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции;

выносить на рассмотрение Главы сельского поселения вопросы о привлечении на договорной основе граждан, для осуществления отдельных работ в составе аппарата усиления; 

организовать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с отделом (муниципальным), территориальными учреждениями федеральных органов исполнительной власти, организациями по вопросам, отнесенным к своей компетенции.

 

V. РУКОВОДСТВО

 

 5.1 Специалист по военно-учетной работе находится в непосредственном подчинении Главы Лендерского сельского поселения, назначается на должность и освобождается от должности Главой Лендерского сельского поселения.

 

 

                                                                                                             

                                                                                                              

                                                                                                                  Приложение № 2                                                                                                                              к постановлению

 администрации 

Лендерского сельского 

поселения 

от 27 мая 2016 г. № 9

 

                                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

                                                                                              Глава Лендерского сельского поселения 

                                                                                                                  «   »   ______  _______   г.

                                                                                                                            _____________________

                                                                                  

                            

                                                   

                                                        ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

                                                    инспектора по учёту и бронированию

                                          администрации Лендерского сельского поселения

 

 

                                                             ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

 

1.1  Инспектор по учёту и бронированию  назначается и освобождается от должности главой поселения.

1.2. Инспектор по учёту и бронированию  подчинятся главе поселения, его заместителю.

Инспектор по учёту и бронированию в своей работе руководствуется Конституциями Российской Федерации, Республики Карелия, Законом Российской Федерации « О воинском учёте» законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия и органом местного самоуправления, Уставом  муниципального

образования Лендерского сельского поселения.

 

                                                    ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

- Ведёт учёт и регистрацию военнообязанных по всем населённым пунктам поселения:

- ведёт учёт, составляет списки граждан допризывного возраста, оформляет личные дела призывников:

- ведёт постоянную сверку с учреждением и организациями по вопросу принятия  увольнения, перемещения военнообязанных по каждой организации, расположенной 

на территории поселения:
- обеспечивает чёткую организацию делопроизводства по военно-учетному столу в населённых пунктах поселения :

- ведёт учёт прохождения документальных материалов, выдаёт необходимые справки по регистрационным документам:

- доводит до сведения работников организаций, расположенных на территории поселения и ответственных за ведение военного учёта на предприятии и документы в соответствии с наложенными резолюциями:

- отправляет исполнённую документацию по адресатам:

- ведёт регистрацию военнообязанных, пребывающих в отпуск из воинских частей:

- участвует в решении вопросов, связанных с гражданской обороной и чрезвычайной ситуаций:

- ведёт делопроизводство по регистрации граждан по месту жительства и месту пребывания, миграционные листки убытия и прибытия:

- ведёт учёт получаемой и отправляемой корреспонденции, хранит документы текущего архива, подготавливает и сдаёт в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку, обеспечивает сохранность проходящей служебной документации:

-выполняет различные операции , связанные с применением компьютерной техники:

- печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые 

для его работы, копирует документы на ксероксе: 

- выполняет другие поручения главы поселения, его заместителя.

 

                                         

                                                           ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:

Нормативные правовые документы, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по делопроизводству, по военно-учётному делу, по регистрации граждан, порядку прохождения контроля за прохождением служебных материалов и документов, основы организации труда, правила эксплуатации компьютерной техники , основы законодательства о труде, правила внутреннего распорядка, правила и нормы труда.

                                      

                                                   ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ:

Профессиональное начальное образование без предъявлений требований к стажу работы или среднее ( полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

 

 

С должностной инструкцией ознакомлена:                                                                                                        

дата:________________                                                         

