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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.08.2019 № 592
 п.г.т. Сосьва 

Об утверждении положения  о военно-учетном столе
администрации Сосьвинского городского округа
В соответствии с Положением о воинском учете, утвержденным  постановлением  Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Положением об осуществлении первичного воинского учета на территории Сосьвинского городского округа, утвержденным постановлением главы Сосьвинского городского округа от 05.08.2019 № 19 «Об утверждении Положения об осуществлении первичного воинского учета на территории Сосьвинского городского округа», руководствуясь статьями  27, 30, 45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвинского городского округа, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о военно-учетном столе администрации Сосьвинского городского округа (приложение № 1).

2. Утвердить должностные инструкции старшего инспектора военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа (приложение № 2), и инспектора военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа (приложение № 3).

3. Постановление администрации Сосьвинского городского округа от 12.03.2013 № 135 «Об утверждении Положения о военно-учетном столе администрации Сосьвинского городского округа» считать утратившим силу.
4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Серовский рабочий», разместить на официальном сайте администрации Сосьвинского городского округа.
5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Сосьвинского

городского округа
              Г.Н. Макаров
Приложение № 1

к постановлению администрации

Сосьвинского  городского округа
От 20.08.2019 № 592
ПОЛОЖЕНИЕ

О ВОЕННО-УЧЕТНОМ СТОЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ

СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Военно-учетный стол администрации Сосьвинского городского округа (далее - ВУС) является структурным подразделением администрации Сосьвинского городского округа. ВУС создан, для исполнения переданных администрации Сосьвинского городского округа полномочий Российской Федерации на осуществление воинского учета на территории Сосьвинского городского округа. ВУС непосредственно организует воинский учет на территории Сосьвинского городского округа. Организация воинского учета входит в содержание мобилизационной подготовки и мобилизации.  

В случае создания на территории Сосьвинского городского округа структурного подразделения военного комиссариата Свердловской области, осуществление первичного воинского учета администрацией Сосьвинского городского округа прекращается, ВУС ликвидируется с 1 числа месяца, следующего за месяцем создания структурного подразделения военного комиссариата Свердловской области. 

2. ВУС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации 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», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», указами Президента Российской Федерации в области мобилизационной подготовки и мобилизации, «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 (далее – Положение о воинском учете), иными нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации по организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, законами и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, изданными для реализации полномочий в области мобилизационной подготовки и мобилизации, Уставом Сосьвинского городского округа, «Положением об осуществлении первичного воинского учета  на территории Сосьвинского городского округа», утвержденным постановлением главы Сосьвинского городского округа от 05.08.2019 № 19, настоящим положением и разработанными Министерством обороны Российской Федерации «Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления» и «Методическими рекомендациями по ведению воинского учета в организациях»,  утвержденными Начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации – первым заместителем Министра обороны Российской Федерации 11 июля 2017 года.

3. ВУС осуществляет свою работу во взаимодействии с военным комиссариатом города Серов, Серовского, Гаринского и Новолялинского районов Свердловской области (далее – муниципальный военный комиссариат),  мобилизационным органом (специалистом по мобилизационной работе) администрации Сосьвинского городского округа, другими структурными подразделениями администрации Сосьвинского городского округа, а также в пределах своей компетенции с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Свердловской области, органами местного самоуправления Сосьвинского городского округа и организациями расположенными на территории Сосьвинского городского округа.  
4. ВУС подчиняется непосредственно главе Сосьвинского городского округа, который лично возглавляет призывные комиссии
. 

Положение о ВУС разрабатывается мобилизационным органом (специалистом по мобилизационной работе) администрации Сосьвинского городского округа. Положение о ВУС утверждается постановлением администрации Сосьвинского городского округа. 

5. Структура и штат ВУС определяется решением главы Сосьвинского городского округа с учетом норм, закрепленных в пункте 11 Положения о воинском учете, в зависимости от количества граждан, состоящих на воинском учете и удаленности их места жительства (проживания) от административного центра муниципального образования. Возглавляет ВУС старший инспектор военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа. Старший инспектор ВУС назначается на должность, и освобождаются от должности, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством, распоряжением администрации Сосьвинского городского округа (по личному составу), по согласованию с военным комиссаром города Серов, Серовского, Гаринского и Новолялинского районов Свердловской области. Руководитель ВУС подчиняется непосредственно главе Сосьвинского городского округа. В подчинении у старшего инспектора ВУС находятся инспектора ВУС назначаемые на должность и освобождаемые от должности по представлению старшего инспектора ВУС. 

6. Размещение ВУС разрешается в помещении, исключающим бесконтрольное проникновение в него посторонних лиц, обеспечивающим сохранность персональных данных и конфиденциальной информации. Не допускается возложение на ВУС и его работников не свойственных им функций.

II. ФУНКЦИИ ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА
7. Обеспечение, возложенных на администрацию Сосьвинского городского округа полномочий Российской Федерации по осуществлению первичного воинского учета на территории Сосьвинского городского округа.

8. Оказание содействия муниципальному военному комиссариату в его работе в мирное время и при объявлении мобилизации, включая организацию и обеспечение воинского учета граждан, пребывающих в запасе, оповещение граждан и организаций о проведение мобилизации, и документальное оформление призыва граждан по мобилизации; 

9. Обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной Федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».
10. Анализ количественного состава и качественного состояния призывных, мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства.

11. Осуществление сбор, хранение и обработка сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете».

12. Поддержание сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии. Информирование муниципального военного комиссариата, об изменении сведений содержащихся в документах воинского учета, в двухнедельный срок со дня их получения;

13. Направление, в двухнедельный срок, по запросам муниципального военного комиссариата, необходимых для занесения в документы воинского учета, сведений о гражданах, поступающих на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих на воинской учете, но обязанных стоять на воинском учете;

14.  Организация и обеспечение постановки на воинский учет, снятия с воинского учета и внесение изменений в документы воинского учета граждан, обязанных состоять на воинском учете, при их переезде на новое место жительства, и (или) место пребывания, в том числе неподтвержденные регистрацией по месту жительства и (иди) месту пребывания в пределах Сосьвинского городского округа, либо выезде из Российской Федерации на срок более шести месяцев или въезде в Российскую Федерацию;

15. Осуществление сбора информации о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении на военную службу по контракту, поступлении в мобилизационный людской резерв, поступлении в военные профессиональные образовательные организации  и военные профессиональные организации высшего образования, призыве на военные сборы, медицинском переосвидетельствовании ранее признанных ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья;

16. Представление в муниципальный военный комиссариат ежегодно до 1 октября списки граждан мужского пола достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября – списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинской учет в следующем году, по форме установленной Положением о воинском учете;

17. Осуществление контроля за ведением воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, в организациях, расположенных на территории Сосьвинского городского округа, за исключением организаций, находящихся в сфере ведения федеральных органов государственной власти или деятельность которых связанна с их деятельностью;

18. Организация и обеспечение своевременного оповещения граждан о вызовах (повестках) муниципального военного комиссариата;

19. Обеспечение выполнения установленного для Сосьвинского городского округа норм призыва на военную службу;
20. Ведение приема граждан по вопросам воинского учета. 

21. Проведение иных мероприятий, связанных с призывом граждан на военную службу (военные сборы), направлением граждан на учебные сборы (стажировки).

III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА

23. Военно-учетный стол имеет право:

1) запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для занесения в документы воинского учета;

2) вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах (повестках) муниципального военного комиссариата;

3) определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) муниципального военного комиссариата;

4) определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета; 

5) запрашивать у муниципального военного комиссариата разъяснения по вопросам первичного воинского учета;

6) вносить в муниципальный военный комиссариат предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета;

7) осуществлять контроль за ведением воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, в организациях, расположенных на территории Сосьвинского городского округа, в том числе путем выезда непосредственно в организацию, за исключением организаций, находящихся в сфере ведения федеральных органов государственной власти или деятельность которых связанна с их деятельностью.

8) иметь оборудованное, аттестованное по требованиям безопасности информации помещение и категорированные по требованиям безопасности информации технические средства, с помощью которых производится обработка персональных данных граждан состоящих на воинском учете.     

24. Руководитель военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа имеет право вносить предложения главе Сосьвинского городского округа о поощрении, его правами,  лучших организаций по ведению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, и лучших ведущих воинский учет в организациях военно-учетных работников.  

25. При постановке граждан на воинский учет работники военно-учетного стола проверяют:

1) наличие и подлинность военных билетов (временного удостоверения, выданного взамен военного билета, справки, выданной взамен военного билета) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных, при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему мету жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (при наличии в военных билетах отметок об их вручении) и персональных электронных карт;

2) соответствие (временного удостоверения, выданного взамен военного билета, справки, выданной взамен военного билета) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, паспортным данным гражданина, наличие фотографий их идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, кроме того, и срок действия  

3) наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и отметки о постановке офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет в муниципальном военном комиссариате по новому месту жительства, и (или) пребывания, в том числе не подтвержденное регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания;

26. Работники военно-учетного стола обязаны:

1)  в случае отсутствия в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военного билета, справках, выданных взамен военного билета),  удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, и мобилизационных предписаниях, отметки о постановке на воинский учет, направлять офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, в муниципальный военный комиссариат; 

2) при обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военного билета, справках, выданных взамен военного билета),  удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, и мобилизационных предписаниях, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов  сообщать об этом муниципальный военный комиссариат, для принятия соответствующих мер;

3) при приеме от граждан военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета, справки, выданной взамен военного билета) или удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, выдавать владельцу расписку о приеме документов воинского учета (форма 10); 

4) заполнять карточки первичного воинского учета на офицеров запаса в порядке определенном Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, утвержденными Начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации – первым заместителем Министра обороны Российской Федерации 11 июля 2017 года (далее – Методические  рекомендации по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления 2017 года);

5) оповещать граждан, о необходимости их личной явки в муниципальный военный комиссариат, в случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет, на основании представленных ими документов воинского учета;

6) заполнять и высылать на граждан, переменивших место жительства и место пребывания в пределах городского округа, в том числе не подтвержденные регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, а также граждан, прибывших с временными удостоверениями, выданными взамен военных билетов в муниципальный военный комиссариат тетрадь по обмену информацией (именной список) или вносить в список подлежащих призыву на военную службу;

7) сообщать о военнообязанных, прибывших из иных муниципальных образований с мобилизационными предписаниями, в муниципальный военный комиссариат, где они ранее состояли на воинском учете. По указанию военного комиссара муниципального военного комиссариата по месту нахождения ВУС изымать мобилизационные предписания, о чем производить отметку в военных билетах;

8) размещать в соответствующие разделы картотеки  карточки первичного учета офицеров запаса, алфавитные карточки, учетные карточки солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) запаса и учетные карты призывников;

 9) представлять в двухнедельный срок в муниципальный военный комиссариат для оформления постановки на воинский учет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военного билета, справки, выданные взамен военного билета), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса,  мобилизационные предписания, список граждан, принятых на воинский учет без заполнения алфавитных и учетных карточек, карты первичного воинского учета призывников, удостоверения и список 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; 

10) при снятии граждан с воинского учета представлять в муниципальный военный комиссариат документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещать офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в муниципальный военный комиссариат для снятия с воинского учета. В соответствии с решением военного комиссара муниципального военного комиссариата изымать мобилизационные предписания у военнообязанных, убывающих за пределы Сосьвинского городского округа, о чем делать соответствующую отметку в  военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военного билета, справках, выданных взамен военного билета). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных оповещают их в необходимости личной явки в муниципальный военный комиссариат. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдавать расписки;      

11) хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета до очередной сверки с учетными данными муниципального военного комиссариата, после чего уничтожать их с составлением акта;   

12) в период очередного ежегодного планирования изучать руководящие документы по ведению воинского учета, а также разрабатывать на очередной год: 
План работы по осуществлению первичного воинского учета;

План проведения сверок сведений о воинском учете, содержащихся в документах первичного воинского учета со сведениями, содержащимися в  документах воинского учета организаций;

План проведения проверок организаций.  

Мероприятия  планов, указанных в настоящем подпункте, касающиеся организаций, доводить до организаций в период ежегодного планирования.  

В целях осуществления единого контроля вопросов ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, работающих в проверяемых организациях, копия Плана проведения проверок организаций, после его согласования и утверждения главой Сосьвинского городского округа, направляется в мобилизационный орган (специалисту по мобилизационной работе) администрации Сосьвинского городского округа, для включения в План работы комиссии Сосьвинского городского округа по бронированию граждан, пребывающих в запасе, на очередной год; 

13) при проведении контроля за осуществлением организациями, расположенными на территории Сосьвинского городского округа, ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, работники  военно-учетного стола проверяют и оценивают полноту охвата граждан воинским учетом, качество осуществления воинского учета, достоверность данных, содержащихся в личных карточках граждан, подлежащих воинскому учету, выполнение должностными лицами организаций требований Федерального закона  от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» и Положения о воинском учете;   

Контроль осуществляется в соответствии с требованиями четвертого раздела  Положения об осуществлении первичного воинского учета  на территории Сосьвинского городского округа, утвержденного постановлением главы Сосьвинского городского округа от 05.08.2019 № 19. 
Приложение № 2 
к постановлению администрации

Сосьвинского  городского округа

от 20.08.2019 № 592
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СТАРШЕГО ИНСПЕКТОРА ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА 
АДМИНИСТРАЦИИ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Старший инспектор военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа (далее - старший инспектор) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Сосьвинского городского округа, согласованным с военным комиссаром города Серов, Серовского, Гаринского и Новолялинского районов Свердловской  области.

2. В своей деятельности старший инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации 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», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», указами Президента Российской Федерации в области мобилизационной подготовки и мобилизации, «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, иными нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации по организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, законами и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, изданными для реализации полномочий в области мобилизационной подготовки и мобилизации, Уставом Сосьвинского городского округа, «Положением об осуществлении первичного воинского учета  на территории Сосьвинского городского округа», утвержденным постановлением главы Сосьвинского городского округа от 05.08.2019 № 19, Положением о военно-учетном столе администрации Сосьвинского городского округа и разработанными Министерством обороны Российской Федерации «Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления» и «Методическими рекомендациями по ведению воинского учета в организациях»,  утвержденными Начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации – первым заместителем Министра обороны Российской Федерации 11 июля 2017 года и настоящей Инструкцией.

3. Старший инспектор осуществляет руководство деятельностью инспекторов военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа.

4. На время отсутствия старшего инспектора его обязанности исполняет инспектор военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа, назначаемый распоряжением администрации Сосьвинского городского округа. Исполняющий обязанности руководителя военно-учетного стола инспектор военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа  приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

5. Старший инспектор находится в непосредственном подчинении главы Сосьвинского городского округа.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

6. На должность старшего инспектора назначается специалист, имеющий среднее, среднее профессиональное образование, знание навыков делопроизводства.

7. Старший инспектор должен знать:

1) постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, методические материалы, касающиеся ведения делопроизводства в Военно-учетном столе;

2) порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

3) правила эксплуатации компьютерной техники, первичные навыки работы на компьютере;

4) основы этики и эстетики;

5) правила делового общения;

6) правила и нормы охраны труда;

7) правила внутреннего трудового распорядка;

8) технику безопасности.

3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 8. Старший инспектор обязан:

1) осуществлять руководство военно-учетным столом администрации Сосьвинского городского округа и организовывать работу подчиненных инспекторов военно-учетного стола;
2) осуществлять проведение призыва граждан на военную службу Российской Федерации;
3) осуществлять подготовку допризывников к первоначальной постановке на воинский учет, подготовку юношей к призыву в Российскую Армию;
4) осуществлять постановку и снятие с воинского учета граждан, прибывающих в запас, прибывающих или убывающих на новое место жительства и в отпуск из рядов Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск и воинских формирований;
5) осуществлять контроль за предоставлением сведений о движении военнообязанных организациями, расположенными на территории Сосьвинского городского округа;
6) осуществлять свою работу на основе утвержденных главой Сосьвинского городского округа планов, в порядке, определяемом Положением о воинском учете, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, Положением об осуществлении первичного воинского учета  на территории Сосьвинского городского округа, утвержденным постановлением главы Сосьвинского городского округа от 05.08.2019 № 19, Положением о военно-учетном столе администрации Сосьвинского городского округа, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления;

7) осуществлять работу по отправке списанных военных билетов на умерших военнообязанных в военный комиссариат города Серов, Серовского, Гаринского и Новолялинского районов Свердловской  области (далее – муниципальный военный комиссариат);
8) осуществлять работу по оповещению военнообязанных и призывников, о вызове их муниципальный военный комиссариат, а также в военно-учетный стол администрации Сосьвинского городского округа;
9) осуществлять работу с учебными заведениями, предприятиями, организациями, учреждениями, расположенными на территории Сосьвинского городского округа, по предоставлению списков на юношей 14, 15, 16-летнего возраста для составления требуемой отчетности и предоставления ее муниципальный военный комиссариат.

4. ПРАВА

9. Старший инспектор имеет право:

1) на ознакомление с документами, определяющими его обязанности и права по занимаемой должности; 

2) на создание организационно-технических условий обеспечивающих сохранность в нерабочее время персональных данных и конфиденциальной информации;

3) вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Инструкцией обязанностями;
4) запрашивать и получать от должностных лиц администрации Сосьвинского городского округа, других органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа, организаций, расположенных на территории Сосьвинского городского округа, независимо от их организационно-правовых форм и видов собственности, документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
5) на повышение квалификации и переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности.

6) осуществлять контроль за соблюдением организациями и гражданами, состоящими на воинском учете, а также гражданами не стоящими на воинском учете, но обязанными стоять на воинском учете,  обязанностей, закрепленных в  Федеральных законах 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», и иных нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области и главы Сосьвинского городского округа, изданных во исполнение данных федеральных законов.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

10. Старший инспектор несет дисциплинарную ответственность за качественное и своевременное выполнение работ, закрепленных в должностных обязанностях в порядке и пределах, установленных действующим законодательством.

11. Старший инспектор несет ответственность за сохранность материалов, документов, информации, оборудования, находящегося в рабочем помещении, и достоверность подготовленных материалов.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ

12.Старший инспектор вступает в служебные взаимоотношения:

1) с главой городского округа, заместителями  главы администрации Сосьвинского городского округа, со всеми руководителями структурных подразделений администрации Сосьвинского городского округа, по вопросам, входящим в перечень должностных обязанностей.

2) с руководителями и военно-учетными работниками организаций, расположенных на территории Сосьвинского городского округа независимо от их организационно-правовых форм и видов собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

3) с военным комиссаром муниципального военного комиссариата, работниками муниципального военного комиссариата, с начальником межмуниципального отдела МВД России «Серовский», руководителями отделений полиции расположенных на территории Сосьвинского городского округа по вопросам входящим в его компетенцию.   

7. ОГРАНИЧЕНИЯ

13. Старший инспектор обязан выполнять требования Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и других нормативно-правовых актов, предусматривающих конфиденциальность и неразглашение информации, ставшей известной в результате выполнения своих должностных обязанностей.

Приложение №3

к постановлению администрации

Сосьвинского  городского округа

от 20.08.2019 № 593
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИНСПЕКТОРА ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА 
АДМИНИСТРАЦИИ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Инспектор военно-учетного стола администрации Сосьвинского городского округа (далее - инспектор) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Сосьвинского городского округа.

2. В своей деятельности инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации 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», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», указами Президента Российской Федерации в области мобилизационной подготовки и мобилизации, «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, иными нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации по организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, законами и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, изданными для реализации полномочий в области мобилизационной подготовки и мобилизации, Уставом Сосьвинского городского округа, «Положением об осуществлении первичного воинского учета  на территории Сосьвинского городского округа», утвержденным постановлением главы Сосьвинского городского округа от 05.08.2019 № 19, Положением о военно-учетном столе администрации Сосьвинского городского округа и разработанными Министерством обороны Российской Федерации «Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления» и «Методическими рекомендациями по ведению воинского учета в организациях»,  утвержденными Начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации – первым заместителем Министра обороны Российской Федерации 11 июля 2017 года и настоящей Инструкцией.

3. Инспектор непосредственно подчиняется старшему инспектору ВУС.

4. На время отсутствия инспектора его обязанности исполняет старший инспектор военно-учетного стола
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5. На должность инспектора назначается специалист, имеющий среднее, среднее профессиональное образование, знание навыков делопроизводства.

6. Инспектор должен знать:

1) постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, методические материалы, касающиеся ведения делопроизводства в Военно-учетном столе;

2) порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

3) правила эксплуатации компьютерной техники, первичные навыки работы на компьютере;

4) основы этики и эстетики;

5) правила делового общения;

6) правила и нормы охраны труда;

7) правила внутреннего трудового распорядка;

8) технику безопасности.

3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

7. Инспектор обязан:

1) осуществлять проведение призыва граждан на военную службу Российской Федерации;
2)  осуществлять подготовку допризывников к первоначальной постановке на воинский учет, подготовку юношей к призыву в Российскую Армию;
3) осуществлять постановку и снятие с воинского учета граждан, прибывающих в запас, прибывающих или убывающих на новое место жительства и в отпуск из рядов Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск и воинских формирований;
4) осуществлять контроль за предоставлением сведений о движении военнообязанных организациями, расположенными на территории Сосьвинского городского округа;

5) осуществлять свою работу на основе утвержденных главой Сосьвинского городского округа планов, в порядке, определяемом Положением о воинском учете, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, Положением об осуществлении первичного воинского учета  на территории Сосьвинского городского округа, утвержденным постановлением главы Сосьвинского городского округа от 05.08.2019 № 19, Положением о военно-учетном столе администрации Сосьвинского городского округа, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления;

6) осуществлять работу по отправке списанных военных билетов на умерших военнообязанных в муниципальный военный комиссариат;
7) осуществлять работу по оповещению военнообязанных и призывников, о вызове их муниципальный военный комиссариат, а также в военно-учетный стол администрации Сосьвинского городского округа;
8) осуществлять работу с учебными заведениями, предприятиями, организациями, учреждениями, расположенными на территории Сосьвинского городского округа, по предоставлению списков на юношей 14, 15, 16-летнего возраста для составления требуемой отчетности и предоставления ее муниципальный военный комиссариат.

4. ПРАВА

8. Инспектор имеет право:

1) на ознакомление с документами, определяющими его обязанности и права по занимаемой должности; 

2) на создание организационно-технических условий обеспечивающих сохранность в нерабочее время персональных данных и конфиденциальной информации;

3) вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Инструкцией обязанностями;
4) запрашивать и получать от должностных лиц администрации Сосьвинского городского округа, других органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа, организаций, расположенных на территории Сосьвинского городского округа, независимо от их организационно-правовых форм и видов собственности, документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
5) на повышение квалификации и переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности.

6) осуществлять контроль за соблюдением организациями и гражданами, состоящими на воинском учете, а также гражданами не стоящими на воинском учете, но обязанными стоять на воинском учете,  обязанностей, закрепленных в  Федеральных законах 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», и иных нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области и главы Сосьвинского городского округа, изданных во исполнение данных федеральных законов.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
9. Инспектор несет дисциплинарную ответственность за качественное и своевременное выполнение работ, закрепленных в должностных обязанностях в порядке и пределах, установленных действующим законодательством.

10. Инспектор несет ответственность за сохранность материалов, документов, информации, оборудования, находящегося в рабочем помещении, и достоверность подготовленных материалов.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ

11. Инспектор вступает в служебные взаимоотношения:

1) с главой городского округа, заместителями  главы администрации Сосьвинского городского округа, со всеми руководителями структурных подразделений администрации Сосьвинского городского округа, по вопросам, входящим в перечень должностных обязанностей.

2) с руководителями и военно-учетными работниками организаций, расположенных на территории Сосьвинского городского округа независимо от их организационно-правовых форм и видов собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

3) с военным комиссаром муниципального военного комиссариата, работниками муниципального военного комиссариата, с начальником межмуниципального отдела МВД России «Серовский», руководителями отделений полиции расположенных на территории Сосьвинского городского округа по вопросам входящим в его компетенцию.   

7. ОГРАНИЧЕНИЯ
Инспектор обязан выполнять требования Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и других нормативно-правовых актов, предусматривающих конфиденциальность и неразглашение информации, ставшей известной в результате выполнения своих должностных обязанностей.

� Призывную комиссию Сосьвинского городского округа по призыву граждан на военную службу; Призывную комиссию Сосьвинского городского округа по мобилизации граждан.





