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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
 «ШОЛОХОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ШОЛОХОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
проект
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
     .08.2014                                                                   №                                                          р.п. Шолоховский
Об         утверждении         Положения

об     организации   и    осуществлении

первичного  воинского учёта  граждан

на       территории         Шолоховского 

городского    поселения

              В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 31.05.1996. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 № 31-ФЗ                               « О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе », Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Устава МО «Шолоховское городское поселение», в целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с федеральным законодательством
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории Шолоховского городского поселения (Приложение№1).

2. Утвердить должностную инструкцию инспекторов ВУС (Приложение№2).


3. Признать утратившим силу Постановление Администрации Шолоховского городского поселения от 03.02.2014 №22 «Об утверждении Положения об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Шолоховского городского поселения».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Шолоховского 

городского поселения
                                                                       М.Б. Казаков

Проект подготовил:
Ведущий специалист                                                                       В.И. Старыгина

Приложение №1
к постановлению Администрации 

Шолоховского городского поселения

                                                                                  от  13.08.2014 №  
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и осуществлении первичного воинского учета

 на территории Шолоховского городского поселения

1. Общие положения

 1.1. Воинский учет предусматривается воинской обязанностью граждан и обеспечивается государственной системой регистрации призывных и мобилизационных людских ресурсов, в рамках которой осуществляется комплекс мероприятий по сбору, обобщению и анализу сведений об их количественном составе и качественном состоянии.

1.2. Основной целью воинского учета является обеспечение полного и качественного укомплектования призывными людскими ресурсами Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов в мирное время, а также обеспечение в периоды мобилизации, военного положения и в военное время:

а) потребностей Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований в мобилизационных людских ресурсах путем заблаговременной приписки (предназначения) граждан, пребывающих в запасе, в их состав;

б) потребностей органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций в трудовых ресурсах путем закрепления (бронирования) за ними необходимого количества руководителей и специалистов из числа граждан, пребывающих в запасе, работающих в этих органах и организациях.

 1.3. Основными задачами воинского учета являются:

а) обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации;

б) документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете;

в) анализ количественного состава и качественного состояния призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства;

г) 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.

1.4. Основным требованием, предъявляемым к системе воинского учета, является постоянное обеспечение полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов.

1.5. Функционирование системы воинского учета обеспечивается Министерством обороны Российской Федерации, Министерством внутренних дел Российской Федерации, Службой внешней разведки Российской Федерации, Федеральной службой безопасности Российской Федерации, органами исполнительной власти Ростовской области, Администрацией Шолоховского городского поселения и организациями.
1.6. Должностные лица Администрации Шолоховского городского поселения и организаций обеспечивают исполнение гражданами обязанностей в области воинского учета в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.7. Персональный воинский учет граждан по месту их жительства или месту пребывания (на срок более 3 месяцев) или месту прохождения альтернативной гражданской службы осуществляется военными комиссариатами.
1.8. В Шолоховском городском поселении первичный воинский учет граждан по месту их жительства или месту пребывания (на срок более 3 месяцев) осуществляется Администрацией Шолоховского городского поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением о воинском учете и  Методическими рекомендациями. За состояние первичного воинского учета отвечает Глава Шолоховского городского поселения.

1.9. Воинский учет граждан по месту их работы осуществляется организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением о воинском учете и Методическими рекомендациями по ведению воинского учета в организациях.

1.10. Координация деятельности по осуществлению первичного воинского учета и контроль за осуществлением переданных полномочий осуществляется Генеральным штабом Вооруженных Сил Российской Федерации (Главное организационно-мобилизационное управление).

1.11. Воинскому учету в Администрации Шолоховского городского поселения и организациях подлежат:

а) граждане мужского пола в возрасте от 18 до 27 лет, обязанные состоять на воинском учете и не пребывающие в запасе (далее - призывники);

б) граждане, пребывающие в запасе (далее - военнообязанные):

мужского пола, пребывающие в запасе;

уволенные с военной службы с зачислением в запас Вооруженных Сил Российской Федерации;

успешно завершившие обучение по программе подготовки офицеров запаса на военных кафедрах при государственных, муниципальных или имеющих государственную аккредитацию по соответствующим направлениям подготовки (специальностям) негосударственных образовательных учреждениях высшего профессионального образования и окончившие указанные образовательные учреждения;

не прошедшие военную службу в связи с освобождением от призыва на военную службу;

не прошедшие военную службу в связи с предоставлением отсрочек от призыва на военную службу или не призванные на военную службу по каким-либо другим причинам, по достижении ими возраста 27 лет;

уволенные с военной службы без постановки на воинский учет и в последующем поставленные на воинский учет в военных комиссариатах;

прошедшие альтернативную гражданскую службу;

женского пола, имеющие военно-учетные специальности согласно приложению. 
1.12. Не подлежат воинскому учету в Администрации Шолоховского городского поселения и организациях граждане:

а) освобожденные от исполнения воинской обязанности в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе»;

б) проходящие военную службу или альтернативную гражданскую службу;

в) отбывающие наказание в виде лишения свободы;

г) женского пола, не имеющие военно-учетной специальности;

д) постоянно проживающие за пределами Российской Федерации;

е) имеющие воинские звания офицеров и пребывающие в запасе Службы внешней разведки Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации.

1.13. Воинский учет военнообязанных подразделяется на общий и специальный.

На специальном воинском учете состоят военнообязанные, которые в установленном порядке бронируются за Администрацией Шолоховского городского поселения или организациями на периоды мобилизации, военного положения и в военное время, а также проходящие службу в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ на должностях рядового и начальствующего состава.

Остальные военнообязанные состоят на общем воинском учете.

 

                  2. Порядок осуществлению первичного воинского учета

                     Администрацией Шолоховского городского поселения 

2.1. Первичный воинский учет Администрацией Шолоховского городского поселения осуществляется по документам первичного воинского учета:

а) для призывников - по учетным картам призывников;
б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса − по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

 в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.
2.2. 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.

2.3. Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:

а) фамилия, имя и отчество;

б) дата рождения;

в) место жительства;

г) семейное положение;

д) образование;

е) место работы;

ж) годность к военной службе по состоянию здоровья;

з) основные антропометрические данные;

и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей;

к) наличие первого спортивного разряда или спортивного звания;

л) наличие бронирования военнообязанного за органом государственной власти, Администрацией Шолоховского городского поселения или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника 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 отсрочку от призыва на военную службу, и номера протокола.

2.4. При осуществлении первичного воинского учета Администрация Шолоховского городского поселения исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе».

2.5. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, Администрация Шолоховского городского поселения и Инспектор ВУС:

а) осуществляют первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории;

б) выявляют совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории и подлежащих постановке на воинский учет;

в) ведут учет организаций, находящихся на их территории, и контролируют ведение в них воинского учета;

г) ведут и хранят документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам.

2.6. 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, Администрация Шолоховского городского поселения и инспектор ВУС:

а) сверяют не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

б) своевременно вносят изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщают о внесенных изменениях в военные комиссариаты;

в) разъясняют должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляют контроль их исполнения, а также информируют об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

г) представляют в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

2.7. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет Администрация Шолоховского городского поселения и инспекторы ВУС:

а) проверяют 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) заполняют карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняют (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняют учетные карты призывников. Заполнение 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) представляют 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 военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещают призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информируют военные комиссариаты 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 Администрация Шолоховского городского поселения оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдают расписки;

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

2.8. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета Администрация Шолоховского городского поселения и инспекторы ВУС:

а) представляют в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещают офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, 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 военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдают расписки;

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

в) составляют и представляют в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

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

2.9. Администрация Шолоховского городского поселения ежегодно, до 31 декабря, представляет в военный комиссариат отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в текущем году.

2.10. Контроль за осуществлением Администрацией Шолоховского городского поселения первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и военным комиссариатом Ростовской области по городу Белая Калитва, Белокалитвинскому и Тацинскому районам в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации.

Показатели, по которым оценивается деятельность Администрации Шолоховского городского поселения по осуществлению первичного воинского учета, и критерии оценки их деятельности определяются Министерством обороны Российской Федерации.

Ведущий специалист                                                                      В.И. Старыгина

Приложение

к Положению

о воинском учете

ПЕРЕЧЕНЬ

ВОЕННО-УЧЕТНЫХ СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ, 
А ТАКЖЕ ПРОФЕССИЙ, СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ, 
ПРИ НАЛИЧИИ КОТОРЫХ ГРАЖДАНЕ ЖЕНСКОГО ПОЛА

ПОЛУЧАЮТ ВОЕННО-УЧЕТНЫЕ СПЕЦИАЛЬНОСТИ И 
ПОДЛЕЖАТ ПОСТАНОВКЕ НА ВОИНСКИЙ УЧЕТ

I. Военно-учетные специальности

Военно-учетные специальности, полученные гражданами женского пола при прохождении военной службы в федеральных органах исполнительной власти, в которых Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе" предусмотрена военная служба.

II. Профессии и специальности,

приобретенные в образовательных учреждениях,

других учреждениях, а также в организациях в ходе трудовой

или иной деятельности, при наличии которых граждане

женского пола получают военно-учетные специальности

и подлежат постановке на воинский учет

1. Связь

Профессии

Монтажник оборудования связи, монтажник связи - антеннщик, монтажник связи - кабельщик, монтажник связи - линейщик, монтажник связи - спайщик, оператор связи, электромонтер линейных сооружений телефонной связи и радиофикации, электромонтер по ремонту и монтажу кабельных линий, электромонтер-релейщик, электромонтер по ремонту и обслуживанию аппаратуры и устройств связи, электромонтер стационарного оборудования радиорелейных линий связи, электромонтер стационарного оборудования радиофикации, электромонтер стационарного оборудования телеграфной связи, электромонтер стационарного оборудования телефонной связи, электромонтер стационарного радиооборудования, электромонтер приемопередающей станции спутниковой связи, радист-радиолокаторщик, радиотелеграфист, радиотехник, телеграфист, телефонист, электрофотограф, фотолаборант, лаборант-фотометрист.

Специальности среднего профессионального образования

Электроника и микроэлектроника, радиотехника, телекоммуникации, микроэлектроника и твердотельная электроника, электронные приборы и устройства, радиоаппаратостроение, сети связи и системы коммутации, многоканальные телекоммуникационные системы, радиосвязь, радиовещание и телевидение, эксплуатация метеорологических радиотехнических систем, эксплуатация средств связи, эксплуатация оборудования радиосвязи и электрорадионавигации судов, аудиовизуальная техника и звукотехническое обеспечение аудиовизуальных программ, техническое обслуживание и ремонт радиоэлектронной техники (по отраслям), радиотехнические комплексы и системы управления космических летательных аппаратов.

Направления подготовки и специальности

высшего профессионального образования

Радиотехника, радиоэлектронные системы, средства радиоэлектронной борьбы, проектирование и технология радиоэлектронных средств, телекоммуникации, сети связи и системы коммутации, многоканальные телекоммуникационные системы, радиосвязь, радиовещание и телевидение, средства связи с подвижными объектами, защищенные системы связи.

2. Вычислительная техника

Профессии

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин, электромеханик по ремонту и обслуживанию счетно-вычислительных машин.

Специальности среднего профессионального образования

Информатика и вычислительная техника, вычислительные машины, комплексы, системы и сети, автоматизированные системы обработки информации и управления (по отраслям), программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем, техническое обслуживание средств вычислительной техники и компьютерных сетей.

Направления подготовки и специальности

высшего профессионального образования

Информатика и вычислительная техника.

3. Оптические и звукометрические средства

измерения и метеорология

Профессии

Метеоролог, техник-метеоролог, синоптик, оптик, оптик-механик, аэрофотогеодезист, геодезист.

Специальности среднего профессионального образования

Гидрология, метеорология, геодезия, прикладная геодезия, аэрофотогеодезия.

Направления подготовки и специальности

высшего профессионального образования

Гидрометеорология, геодезия.

4. Медицина

Профессии

Дезинфектор, оператор дезинсекционных установок, инструктор-дезинфектор, медицинский дезинфектор, фельдшер, фельдшер-лаборант, младший фармацевт, фармацевт, зубной врач, зубной техник, рентгенолаборант, рентгеномеханик.

Специальности среднего профессионального образования

Лечебное дело, медико-профилактическое дело, стоматология, фармация, сестринское дело, лабораторная диагностика, стоматология ортопедическая, стоматология профилактическая.

Направления подготовки и специальности

высшего профессионального образования

Лечебное дело, педиатрия, медико-профилактическое дело, стоматология, фармация, сестринское дело.

5. Полиграфия

Профессии

Гравер, гравер валов, гравер печатных форм, гравер шрифта, фотоцинкограф, наладчик полиграфического оборудования.

Специальности среднего профессионального образования

Издательское дело.

Направления подготовки и специальности

высшего профессионального образования

Полиграфия, технология полиграфического и упаковочного производства.

6. Картография, топогеодезия,

фотограмметрия и аэрофотослужба

Профессии

Гравер оригиналов топографических карт, техник аэрофотографической лаборатории, техник аэрофотосъемного производства, техник-аэрофотограмметрист.

Специальности среднего профессионального образования

География и картография, картография.

Направления подготовки и специальности

высшего профессионального образования

География и картография.

Приложение №2
к постановлению Администрации 

Шолоховского городского поселения

                                                                                                     от 13.08.2014 № 148
Должностная инструкция

(функциональные обязанности)

инспектора военно-учетного стола

Администрации Шолоховского городского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность инспектора военно-учетного стола (далее по тексту - инспектор ВУС) относится к группе должностей, не отнесенных к муниципальным должностям, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации Шолоховского городского поселения.

1.2. Инспектор ВУС назначается и освобождается от должности в установленном трудовым законодательством порядке распоряжением Главы Шолоховского городского поселения по согласованию с военным комиссариатом Ростовской области по городу Белая Калитва, Белокалитвинскому  и Тацинскому районам.

1.3. Инспектор ВУС непосредственно подчиняется Главе Шолоховского городского поселения, а функционально – начальнику отдела военного комиссариата Ростовской области по городу Белая Калитва, Белокалитвинскому  и Тацинскому районам.

1.4. Инспектор ВУС в своей деятельности руководствуется:


  - Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 31.05.1996 №61-ФЗ «Об обороне», 

· Федеральным законом от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

· Федеральным законом от 26.02.1997 №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 №719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

· методическими рекомендациями Генерального штаба ВС РФ по осуществлению первичного воинского учета в поселении;

· постановлениями и распоряжениями Главы Белокалитвинского района, Главы Шолоховского городского поселения;

· Уставом Муниципального образования «Шолоховское городское поселение;

· иными нормативными правовыми актами.

· настоящей  должностной инструкцией.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


2.1. Инспектор ВУС отвечает за:

      2.1.1.
Осуществление первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу.
2.1.2.
За   своевременное   и   качественное   проведение   сверок   документов первичного    воинского    учета    с    документами    воинского    учета    военного комиссариата муниципального образования, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.
2.1.3. Ведение учета организаций, находящихся на территории поселения,  осуществления контроля ведения в них воинского учета.
2.1.4. Ведение и сохранность картотеки документов первичного воинского учета Шолоховского городского поселения.
2.1.5. Своевременное и качественное внесение изменений в документы первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе, проживающих на территории поселения.
2.1.6. Своевременное снятие с воинского учета граждан, пребывающих в запасе по достижению предельного возраста и убывших на другое постоянное место жительства.
2.1.7. Выявление граждан, пребывающих в запасе, женщин, имеющих ВУС, зарегистрированных на территории  поселения, а также должностных лиц, виновных в невыполнении обязанностей по воинскому учету и бронированию.
2.1.8. Своевременное, качественное и достоверное представление донесений и отчетов в военный комиссариат о состоянии первичного воинского учета в поселении, по проверкам предприятий и организаций, расположенных на территории поселения.

2.1.9. Своевременное оповещение граждан, пребывающих в запасе,    и    граждан призывного возраста о вызовах в военный комиссариат.
2.2. Инспектор ВУС обязан:

2.2.1. 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, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления.
2.2.2. Проверять 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.
2.2.3. Заполнять карточки первичного учета на граждан, пребывающих в запасе,  учетные карты призывников, алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполнение 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.

2.2.4. Представлять 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 в 2-недельный срок в военный комиссариат для оформления постановки на воинский учет. 

2.2.5. Оповещать призывников о необходимости личной явки в военный комиссариат для постановки на воинский учет.

2.2.6. Информировать военный комиссариат 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 оповестить граждан о необходимости личной явки в военный комиссариат. 

2.2.7. Выдать расписку при приеме от граждан документов воинского учета.

2.2.8. Делать отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах.

2.2.9. Представлять в военный комиссариат документы воинского учета  для соответствующего оформления указанных документов.

2.2.10. Оповещать офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в  военный комиссариат для снятия с воинского учета. 

2.2.11. По решению военного комиссаров у военнообязанных, убывающих за пределы Шолоховского городского поселения,  изъять мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов).

2.2.12. Оповестить военнообязанных в случае необходимости уточнения военно-учетных данных  о личной явке в военный комиссариат. 

2.2.13. Производить в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета.

2.2.14. Составлять и представлять в военный комиссариат в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета.
2.2.15. Хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожить их в установленном порядке.

2.2.16. Организовывать работу по взаимодействию с ОУФМС,  с учреждениями здравоохранения, с организациями, обслуживающими жилые дома поселения и осуществляющими оформление документов граждан на регистрации и снятие по месту жительства,  по выявлению граждан, постоянно или временно проживающих на территории Шолоховского городского поселения, обязанных состоять на воинском учете.
2.2.17. В соответствии с планами сверок не реже одного раза в год сверять документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.


2.2.18. По указанию военного комиссариата оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат Ростовской области по городу Белая Калитва, Белокалитвинскому и Тацинскому районам.

2.2.19. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат.
2.2.20. Содержать и вести картотеку документов первичного воинского учета Администрации Шолоховского городского  поселения  в  соответствии  с требованиями Методических рекомендаций Генерального штаба ВС.
2.2.21.
 Вести  учет  организаций,   находящихся  на  территории Шолоховского городского поселения,   и  контролировать ведение в них воинского учета.
2.2.22.
Осуществлять   проверки   организаций,   находящихся   на   территории поселения, согласно утвержденному плану, контролировать устранение недостатков, выявленных в ходе проверок.
2.2.23.
 Своевременно и качественно устранять недостатки, выявленные комиссией военного комиссариата при проверке поселения    и    представлять письменный доклад об их устранении в военный комиссариат.
2.2.24.
Ежемесячно производить отбор учетных карточек граждан, пребывающих в запасе, достигших предельного возраста, для снятия их с воинского учета.
2.2.25.
Направлять      в      военный      комиссариат      для      медицинского переосвидетельствования граждан, пребывающих в запасе, заявивших жалобы на состояние здоровья.
     2.2.26. Докладывать Главе Шолоховского городского поселения и в военный комиссариат обо всех нарушениях, связанных с воинским учетом.

2.2.27. Ежегодно, в срок до 31 декабря представлять в военный комиссариат достоверный отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в поселении в текущем году.

2.2.28. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 октября списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 1 ноября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.
2.2.29.
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.
2.2.30.  Постоянно совершенствовать свои знания по специальной подготовке, изучать руководящие документы по осуществлению первичного воинского учета в поселении.
2.2.31. По окончанию рабочего дня проверять наличие документов первичного воинского учета, надежно закрывать картотеку.
2.2.32. Соблюдать установленный Главой поселения регламент рабочего времени.
2.3. Инспектор ВУС вправе:

2.3.1. Запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для занесения в документы воинского учета.

2.3.2. Вызывать граждане по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата Ростовской области по г. Белая Калитва, Белокалитвинскому и Тацинскому районам.


2.3.3. Определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата Ростовской области по г. Белая Калитва, Белокалитвинскому и Тацинскому районам.


2.3.4. Определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета.


2.3.5. Запрашивать у военного комиссариата Ростовской области по г. Белая Калитва, Белокалитвинскому и Тацинскому районам разъяснения по вопросам первичного воинского учета.


2.3.6. Вносить в военный комиссариат Ростовской области по г. Белая Калитва, Белокалитвинскому и Тацинскому районам предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


Инспектор ВУС несет ответственность:

3.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной
инструкцией.

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


3.3. За невыполнение правил внутреннего распорядка и соблюдение трудовой дисциплины;


3.4. За несоблюдение правил пожарной безопасности, техники безопасности.

4. ТРЕБОВАНИЯ


4.1. Инспектор ВУС должен иметь:
4.1.1. Среднее профессиональное или среднее (полное) общее образование.
4.1.2. Организаторские навыки работы и способность к работе с людьми.

4.2. Инспектор ВУС должен знать:
4.2.1. Инструкции и должностную инструкцию (функциональные обязанности).
4.2.2. Правила внутреннего распорядка.
4.2.3. Правила пожарной безопасности.
4.2.4. Правила эксплуатации оргтехники.
4.2.5. Правила ведения телефонных разговоров.
4.2.6. Деловой этикет, правила делового общения.

4.3. Инспектор ВУС должен уметь:

4.3.1. Анализировать и обобщать сведения о работе военно-учетного стола, указывать на недостатки в работе, вносить предложения по улучшению работы.

4.3.2. Составлять плановую и отчетную документацию, деловые письма.

4.3.3. Пользоваться средствами связи и оргтехники.

Ведущий специалист                                                        В.И. Старыгина

С инструкцией ознакомлена__________________________________

                                                                                           Дата, подпись, расшифровка подписи

Инструкцию получила_______________________________________

                                                                                           Дата, подпись, расшифровка подписи


