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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛУЧЕВОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                     от 25.12.2018                                                                                 № 150
поселок Луч
Об утверждении Положения «Об организации и осуществлении 
первичного воинского учета граждан на территории Лучевого 
сельского поселения Лабинского района в 2019 году»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»,  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006г № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Устава Лучевого сельского поселения Лабинского района, 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положение «Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Лучевого сельского поселения Лабинского района в 2019 году» (приложение №1).

2. Утвердить должностные обязанности специалиста военно-учетного стола (приложение №2).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации

Лучевого сельского поселения

Лабинского района                                                                            В.В.Водянников

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                                    УТВЕРЖДЕНО








             постановлением администрации

                                                                      Лучевого сельского

                                                              поселения Лабинского района 
                                                                 от 25.12.2018 года № 150
ПОЛОЖЕНИЕ 

«Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Лучевого сельского поселения Лабинского района в 2019 году»

1.Общие положения

1.1 Военно-учетный стол (далее – ВУС) Лучевого сельского поселения является структурным подразделением администрации Лучевого сельского поселения Лабинского района.

1.2 Военно-учетный стол в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006г № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», от 31 декабря 2005 года № 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 органов исполнительной власти, имеющих запас и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Уставом Лучевого сельского поселения Лабинского района, а также настоящим Положением.

1.3 Положение о военно-учетном столе утверждается главой Лучевого сельского поселения Лабинского района.

2. 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 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.

3. 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 Лучевого сельского поселения;

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 Лучевого сельского поселения;

3.3 Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории Лучевого сельского поселения, обязанных состоять на воинском учете;

3.4 Вести учет организаций, находящихся на территории Лучевого сельского поселения, 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 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-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.

4. 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 Лучевого сельского поселения Лабинского района 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 главы Лучевого сельского поселения вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ;

-организовать 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.
5. Руководство

5.1 Возглавляет ВУС специалист военно-учетного стола органа местного самоуправления. Специалист ВУС назначается на должность и освобождается от должности руководителем органа местного самоуправления.

5.2 Специалист ВУС находится в непосредственном подчинении у главы Лучевого сельского поселения Лабинского района.

5.3 В случае отсутствия специалиста ВУС на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка), его замещает специалист администрации Лучевого сельского поселения, назначаемый главой администрации.
Глава администрации

Лучевого сельского поселения

Лабинского района                                                                          В.В.Водянников

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ №2

                                                                                   УТВЕРЖДЕНО








             постановлением администрации

                                                                       Лучевого сельского

                                                               поселения Лабинского района 

                                                                   от 25.12.2018 года № 150
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста военно-учетного стола 

Данная  должностная  инструкция  разработана  и утверждена  в  соответствии с нормами   Трудового  Кодекса РФ и иных нормативных  актов,  регулирующих  трудовые правоотношения 

1. Общие  положения

1.1 Специалист относится  к  категории  специалистов, принимается и увольняется распоряжением  главы  Лучевого сельского поселения.

1.2 Специалист подчиняется  непосредственно главе  сельского поселения.

1.3 Во время  отсутствия  специалиста (отпуск, болезнь и пр.) обязанности  выполняет назначенный в установленном  порядке специалист, несущий полную  ответственность  за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4 В своей  деятельности специалист руководствуется:

- законами Российской Федерации, Указами президента РФ, постановлениями  Правительства РФ;

- нормативно-правовыми актами Законодательного Собрания Краснодарского края;

- постановлениями и распоряжениями главы администрации Краснодарского края;

- постановлениями и распоряжениями администрации Лучевого сельского поселения Лабинского района;

- Уставом  Лучевого сельского поселения;

- регламентом работы администрации, правилами  внутреннего трудового распорядка;

- настоящей инструкцией;

- положением о воинском учете;

- Федеральными законами «О воинской обязанности и воинской службе», «О мобилизационной подготовке», «Об обороне».

2. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста военно-учетного стола назначается лицо, имеющее высшее или среднее общее образование без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Знание нормативных правовых актов, положений, инструкций по основному виду деятельности.

2.3. Базовый уровень знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.

3. Должностные обязанности

3.1. Принимать на ГПЗ в трехдневный срок граждан призывного возраста (далее – ГПЗ) и призывников,. Прибывших на территорию поселения на постоянное место жительства, или временное на срок свыше 1,5 месяца и снимать с воинского учета (далее - В.У.) ГПЗ и исключать из списков призывников при их убытии в другую местность на постоянное или временное жительство, (на срок свыше 1,5 месяцев), а в служебные командировки, на учебу или отпуск или для лечения на срок свыше 3-х месяцев.

3.2. Оповещать по требованию служащих военного комиссариата ГПЗ и призывников об их вызове в военный комиссариат и содействовать своевременной явке по этому вызову в указанное время, пункты и сроки, оставляя у себя корешки повесток с росписью ГПЗ.

3.3. Вести учет всех предприятий находящихся на территории поселения, осуществлять  систематический контроль за ведением В.У. ГПЗ не реже одного раза в год. Вести журнал сверок и проверок с предприятиями, устранять все недостатки при сверке, а также вести строгий учет бронирования.

3.4. Осуществлять контроль за посещением призывников школ, лечебно-профилактических учреждений, учебных организаций, автошколы и др..

3.5. Выявлять ГПЗ постоянно или временно проживающих на территории поселения не состоящих на В.У, и призывников не прошедших регистрацию призывному участку выявленных ГПЗ принимать на В.У., а призывников направлять в ГВК.

3.6. Своевременно вносить в учетные карточки и журнал призывников и в списки данные об изменении семейного положения, образования, адреса места жительства, специальности, места работы, состояния здоровья.

3.7. Сверять не реже 1-го раза в год данные карточек первичного учета на ГПЗ и списки призывников, состоящих на учете, с домовыми книгами/карточки регистрации, а также с фактическим наличием ГПЗ и призывников путем подворового обхода. В эти же сроки, выверенные карточки первичного учета сверять  с учетными данными отдела ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов. Сверку списков призывников, состоящих на учете, с учетными данными отдела ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов производить после приписки допризывной молодежи к призывному участку, перед призывом граждан на действительную военную службу, а также в другие сроки, по указанию отдела ВК Краснодарского края  по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов.

3.8. Составлять и ежегодно в декабре представлять в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов списки юношей, подлежащих к подготовке в действительной военной службе и списки юношей, подлежащих приписки к призывным участкам.

3.9. Ежегодно по требованию отдела ВК представлять списки юношей, достигших 17-летнего возраста и оформленные личные дела на граждан приписного возраста. В строго указанное время доставлять юношей на приписку в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов.

3.10. Учитывать ГПЗ и призывников, заявивших об изменении состояния своего здоровья и подекадно, 3 раза в месяц сообщать об этом по установленной форме в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов. Ежегодно  согласно плана отдела ВК о проведении медосвидетельствования ГПЗ, лиц подлежащих осмотру, лично  представляя в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов в установленные сроки и принимать участие в проведении медкомиссии.

3.11. На ГПЗ, нарушивших правила воинского учета, составлять протоколы и представлять в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов для привлечения виновных  к ответственности. Выявив нарушителя составлять на него протокол, предоставить и отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов для принятия решения и восстановления. По возвращению в поселение, вручить нарушителю постановление об уплате штрафа и возвратить  в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов. Обязательно извещать по месту работы ГПЗ о наложении на него взыскания за нарушение правил воинского учета.

3.12. Во всех случаях приема в/билетов выдавать им расписки.

 3.13. К 25 ноября  и 25 апреля ежегодно предоставлять  в отдел ВК сведения о количестве ГПЗ, призывниках, участниках ВОВ, воинов интернационалистов по форме.

3.14. Ежемесячно прибывать  в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов четвертый  четверг каждого месяца/к 10 часам с конспектами для занятий по специальной подготовке.

3.15. Установить контроль за инспекторами отдела кадров предприятий расположенных на территории поселения по выполнению или правил воинского учета (прием и увольнению с работы, списки с изменением учетных данных  представлять инспектору военно-учетного стола в установленные сроки) 1 раз  в 10 дней.

3.16. Поддерживать  в реальном состоянии списки водителей с машинами предназначенных, согласно сводного наряда отдела ВК Краснодарского края  по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов, об изменениях сообщать в отдел ВК; 3-х дневный срок.

3.17. Не реже одного раза в месяц лично прибывать  в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов, проводить сверку предназначенных ГПЗ с ф-18. В 3-х дневный срок вручать вклеивание или изымать мобилизационное предписание, делая об этом заметку в в/билете.

3.18. Лично следить за исправностью средств оповещения и связи с отделом ВК Краснодарского края   по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов.

3.19. Следить за организацией дежурства в ночное время у прямых линий связи, постоянной их исправностью, своевременностью ежесуточного доклада о готовности дежурному отдела ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов по тел. 3-30-38.

3.20. Не менее 2-х раз в месяц по вызову прибывать в отдел ВК Краснодарского края  по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов на практические занятия по приему ГПЗ на в/учет, оформлению учетно-воинских документов, реальному ведению документации планшета главы администрации поселения с планами оповещения, сбора, отправки ГПЗ.

3.21. Прибывать в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов 1 раз в 10 дней для отработки списков принятых и снятых с в/учета, о прошедших изменениях делать отметки во всех учетно-воинских документах.

3.22. На вновь принятых ГПЗ заполнять  учетно-воинские документы рахборчивым почерком, записывать марку техники, удостоверения водителей, трактористов.

3.23. В 10-дневный срок отрабатывать учетные карточки, отложенные на уточнение, а предназначенных в 5-дневный срок.

3.24. Систематически просматривать свою картотеку Ф-18 и переписывать карточки, пришедшие в негодность.

3.25. Ежемесячно вызывать временно не работающих ГПЗ для уточнения учетных данных.

3.26. Ежегодно изымать из картотеки учетные карточки в/о, достигших предельного возраста и представлять их в  отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов вместе с военными билетами для снятия с воинского учета по возрасту.

3.27. Ставить  в известность начальника 2 отделения отдела ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов о своем убытии на срок более 3-х дней, а также в течение суток сообщать  о смене руководящего состава директора, председателя, секретаря, инспектора отдела кадров, расположенных на территории поселения.

3.28. Принимать участие в работе комиссии по обследованию семейно-имущественного положения ГПЗ, призывников, семей погибших.

 3.29. Немедленно докладывать дежурному отдела ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов о чрезвычайных происшествиях на обслуживаемой территории по телефону 3-30-38.

3.30. Докладывать главе администрации 1 раз  в месяц о состоянии в/учета на территории администрации, отчитываться за время проведенное в отделе ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов, предписаниями ГВК с гербовой печатью и подписью отдела ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов.

3.31. Немедленно докладывать  в отдел ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов  о нарушениях требований назначения, перемещения и увольнения работников, занимающихся воинским учетом (производятся руководителями предприятий, председателями, главами администрации по согласованию с отделом ВК Краснодарского края по городу Лабинску, Лабинскому и Мостовскому районов).

3.32. Систематически проводить широкую разъяснительную работу среди ГПЗ и призывников по соблюдению ими требований Закона «О всеобщей воинской обязанности и военной службе».

4. Права

4.1 . Знакомится с проектами нормативных документов администрации, касающимися его деятельности.

4.2  Присутствовать на заседаниях комиссий  при администрации, совещаниях, проводимых  во исполнение контролируемых  документах и по другим вопросам своего ведения.

4.3  Осуществлять взаимодействие с руководителями  предприятий, находящихся на  территории сельского поселения, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения  своих должностных обязанностей.

4.4. Требовать от главы сельского поселения оказания  содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Специалист ВУС несет ответственность:

          5.1.  За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных    обязанностей, предусмотренных настоящей  должностной инструкцией,- в пределах, определенных действующим  трудовым законодательствам Российской Федерации.

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

          5.3.  За причинение  материального ущерба - в пределах, определенных действующим  трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

С настоящей  должностной инструкцией ознакомлен:

________                       ______________                 «____» ______ 20__ г

________                       ______________                 «____» ______ 20__ г

