АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛОМОВАТСКОЕ ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА        
ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
12.05.2012                                                                                                                    № 24
                                                          п.Ломоватка

Об утверждении  Положения

об организации и осуществлении

первичного воинского учёта граждан

на территории сельского поселения

Ломоватское

   
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами 1996 года № 61-ФЗ « Об обороне» 1997 года № 31-ФЗ « О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»,   1998 года № 53-ФЗ « О воинской обязанности и военной службе», 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 
« Об утверждении Положения о воинском учёте»,  руководствуясь статьёй 26 Устава сельского  поселения, 
п о с т а н о в л я ю:
  
1. Утвердить Положение об организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан  на территории сельского поселения Ломоватское
  (приложение 1).

  
2. Утвердить Должностную инструкцию специалиста военно-учётного стола (далее специалиста 1 категории)  (приложение 2).

  
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации   Л.Н. Попову.
Глава сельского поселения

Ломоватское                                                                                                Г.А. Жигалова

                                                                     УТВЕРЖДЕНО
                                                                      Постановлением  администрации 
                                                                      сельского  поселения  Ломоватское

                                                                      от  12 .05.2012 года     № 24                                     

Положение 
об организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан
  на территории сельского поселения Ломоватское  
1. Общие положения

    1. ВУС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996г. №  61-ФЗ « Об обороне», от 26.02.1997 г. №  31-ФЗ « О мобилизационной подготовке к мобилизации в Российской Федерации» с изменениями согласно закона от 22.08.2004 г. № 122, от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ    « О воинской обязанности и военной службе», « Положением о воинском учёте», утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006г. № 719, от 31.12.2005 г. № 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, в органах местного самоуправления и организациях», Уставом поселения, иными нормативными правовыми актами поселения, а также настоящим Положением.

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 учёта о гражданах состоящих на воинском учёте;

  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 Вооружённых Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

3. Функции

  
3.1.Обеспечивать выполнения функций, возложенных на администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учёту, воинскому учёту и бронированию, граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих в администрации поселения;

  
3.2. Осуществлять первичный воинский учёт граждан, пребывающих в запасе, и граждан подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории поселения.

  
3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории поселения.

  
3.4.  Вести учёт организаций и контролировать ведение в них воинского учёта.

  
3.5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учёта администрации с отделом ВК  Вологодской области по г. Великому Устюгу и Великоустюгскому району. Проводить сверки с организациями, находящимися на территории поселения.

  
3.6.  По указанию отдела ВК повещать граждан  о вызовах в военный комиссариат;

  
3.7.Своевременно вносить изменения в сведения, содержащихся в карточках воинского учёта, и в 2-недельный срок сообщать о внесённых изменениях в отдел ВК;

  
3.8. Ежегодно представлять в отдел ВК до  1 ноября списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 1 октября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году;

  
3.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учёте 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,  а также от учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

 
 Выносить на рассмотрение Главой поселения вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ;

  
Организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку федеральными органами исполнительной власти, органами субъекта Российской Федерации, общественными объединениями, а также организациями по вопросам ВУС;

  
Проводить внутренние совещания по вопросам, отнесённым к компетенции ВУС.

5. Руководство

 
 5.1. Ведет работу по ВУС в администрации сельского поселения специалист 1 категории, который назначается на должность  и освобождается от должности Главой поселения по согласованию с военным комиссариатом.
  
5.2. Специалист ВУС  находится в подчинении Главы сельского поселения Ломоватское;

  
5.3.В случае отсутствия специалиста ВУС на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает глава  поселения. 
                                                                            Приложение №2

Администрация сельского поселения            УТВЕРЖДЕНА:    

Ломоватское Великоустюгского                      Постановлением администрации

муниципального  района                                   сельского поселения  

                                                                              Ломоватское

                                                                               от   12.05.2012  года   № 24
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Специалиста 1 категории
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Специалист 1 категории  назначается и увольняется Главой сельского поселения Ломоватское по согласованию с военным комиссариатом.


2. Специалист  1 категории в  своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996г. №  61-ФЗ « Об обороне», от 26.02.1997 г. №  31-ФЗ « О мобилизационной подготовке к мобилизации в Российской Федерации» с изменениями согласно закона от 22.08.2004 г. № 122, от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ « О воинской обязанности и военной службе», « Положением о воинском учёте», утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006г. № 719, от 31.12.2005 г. № 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, в органах местного самоуправления и организациях»,

 
 В практической работе специалист 1 категории  также руководствуется  указаниями  Главы сельского поселения,  ФЗ -№131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Ломоватское.


3.Принимает участие во всех общих работах и мероприятиях, проводимых администрацией поселения.

ФУНКЦИИ


 1. Вести  учет и контроль всех граждан запаса и призывников по месту жительства  и по месту пребывания согласно инструкции по осуществлению воинского учета в органах местного самоуправления.


2. Выявлять, совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории  и подлежащих постановке на воинский учет.


3. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащихся в карточках воинского учёта, и в 2-х недельный срок сообщать о внесённых изменениях в отдел ВК.


4. Ежегодно представлять в отдел ВК до 01 ноября списки юношей 15-ти и     16-ти летнего возраста, а до 01 октября списки юношей, подлежащих  первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году.


5. Вести учет всех организаций, находящихся на территории сельского поселения; сверять не реже одного раза в год карточки первичного учета и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, с документами  воинского учета военного комиссариата, организаций, а также с карточками регистрации или поквартирными карточками.


6.Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учёта администрации с отделом ВК Вологодской области по г. Великому Устюгу и Великоустюгскому району. Проводить сверки с организациями, находящимися на территории поселения.


7. По указанию отдела ВК оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат


8.По решению военного комиссара своевременно вручать и изымать мобилизационные предписания.


9. Разъяснять должностным лицам организаций и  гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе», мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете, и осуществлять контроль за  их исполнением.


10. Вести необходимый перечень документов согласно инструкции по осуществлению воинского учета в органах местного самоуправления, составлять отчеты в сроки и предоставлять в вышестоящие организации.


11. Вести учет инвалидов и участников ВОВ, вдов погибших в ВОВ, вдов умерших участников ВОВ, участников ликвидации аварии Чернобыльской АЭС, воинов интернационалистов, осуществлять контроль за предоставлением льгот.


12. Принимать активное участие во всех мероприятиях, посвященных годовщинам  Великой Победы.


13.Разрабатывать планы работы на год и по месяцам.


14. Выполнять указания  и распоряжения главы.


15.Быть тактичной, вежливо отвечать на телефонные звонки, при приеме посетителей, вникать в суть их вопросов и дать разъяснение в пределах своей компетенции.


16. Сохранять конфиденциальность служебной информации, а также персональных данных на граждан.



17. Соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности и электробезопасности на рабочем месте.


18. Уведомлять непосредственно руководителя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений и урегулирования конфликта интересов.


19.Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.


20.В письменной форме уведомлять своего непосредственно руководителя о возникновении конфликта интересов или о возможности его возникновения,  как только ей станет об этом известно.

ОБЯЗАННОСТИ
Обязана:
      1. Соблюдать Конституции Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции, законы и иные нормативные правовые акты Вологодской области, устав сельского поселения Ломоватское и иные нормативные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

   2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

   4. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

   5.Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

   6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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;

  7.Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

   8.Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской   федерации сведения о себе, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащих ему на праве собственности имуществе, являющихся объектом налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

    9. Сообщать  работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации  в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

     10. Сообщать  работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных  обязанностей, которая может привести к конфликту интересов  и принимать меры  по предотвращению подобного конфликта.

     11.Соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности и электробезопасности на рабочем месте.

     12.Всю документацию вести в соответствии с утвержденной номенклатурой дел на соответствующий год.

     13.Соблюдать сроки исполнения документов, отчетов, заданий и поручений Главы поселения  и вышестоящих органов.
     14.Выполнять указания и распоряжения Главы поселения.

     15.Обеспечивать сохранность служебных документов и штампов.
     16.Соблюдать правила эксплуатации организационной техники, не допускать  к работе на технических  средствах посторонних лиц.

     17.Тщательно контролировать качество  исполнения  документов, представляемых на подпись Главе поселения.

     18.Соблюдать сроки исполнения документов, заданий и поручений руководства. 
      19.Быть тактичной, вежливо отвечать на телефонные звонки, при приеме посетителей, вникать в суть их вопросов и дать разъяснение в пределах своей компетенции.

      20.Уведомлять руководство администрации об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений  и   урегулирования конфликта интересов.

      21.Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

       22. В письменной форме уведомлять своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно.  

ПРАВА
    Специалист 1 категории имеет право на:


1.Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


2.Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым  законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором


3.Защиту своих персональных данных.

4.Ознакомление со всеми материалами своего личного дела и другими документами  до внесения их в её личное дело, а также на приобщение к личному делу её письменных объяснений. 


5.Имеет право назначить сверку по карточкам первичного учета организациям, находящимся на территории сельского поселения.


6.Знакомиться с проектами решений руководства администрации, касающимися его деятельности.


7.Давать разъяснения, рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию. 


8.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

                                                ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист 1 категории несет ответственность за:

 1. Несоблюдение настоящей инструкции.

 2. Ненадлежащее ведение документации.

 3. Не обеспечение сохранности принятой документации, бланков и штампов.

 4.Предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его компетенцию.

 5 Несёт ответственность за разглашение служебной информации   и   персональных данных на  граждан, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
 6.Не допускает публичных высказываний, суждений и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления  и его руководителя .

 7 Несёт ответственность за непринятие мер по устранению причин коррупции.
                                           ПООЩРЕНИЯ
 1.За образцовое выполнение своих должностных обязанностей специалист               1 категории поощряется на основании распоряжения главы сельского поселения.

 2. Критериями оценки работы специалиста 1 категории являются:

 2.1.Соблюдение трудовой  дисциплины

 2.2. Своевременность и правильность оформления документации 

 2.3.Отсутствие замечаний к ведению документации, в том числе от сторонних организаций и от граждан.

 2.4.Положительные отзывы работников администрации, населения о качестве даваемых консультаций по вопросам, входящим в компетенцию специалиста 1 категории. 

 С должностной инструкцией ознакомлена:
1 экземпляр получила на руки и обязуюсь

хранить его на рабочем месте

«___»_______________20 года            __________________  Н.В.Коптева  

