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АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   ПЕТРОВСКОЕ
ЯРОСЛАВСКОЙ  ОБЛАСТИ  

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
от 16.12.2022                                №  367
р.п. Петровское

Об утверждения Положения 

о военно-учетном столе 
на территории сельского поселения 

Петровское


В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 г. 
№ 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 г. № 53 ФЗ «О воинской обязанности и военной службе », от 06 октября 2003 г. № 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 учете», Уставом сельского  поселения Петровское, администрация сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Положение о военно-учетном столе на территории сельского поселения Петровское (Приложение № 1).


2. Утвердить должностную инструкцию специалистов военно-учетного стола (Приложение № 2) (Приложение № 3).

3. Признать утратившими силу постановления Администрации сельского поселения Петровское от 13.08.2020 № 121 «О внесении изменений 
в постановление Администрации сельского поселения Петровское от 10.12.2018 № 170 «Об утверждении Положения о военно-учетном столе на территории сельского поселения Петровское», от 08.12.2021 № 226 «О внесении изменений в постановление Администрации сельского поселения Петровское от 10.12.2018 № 170 «Об утверждении Положения о военно-учетном столе на территории сельского поселения Петровское», от 07.09.2022 № 234 «О внесении изменений в постановление Администрации сельского поселения Петровское от 10.12.2018 № 170 «Об утверждении Положения о военно-учетном столе на территории сельского поселения Петровское».

4. Положение пункта 3.12 раздела III Положения о военно-учетном столе на территории сельского поселения Петровское в части ведения и хранения документов первичного воинского учета в электронном виде в порядке применятся с 1 января 2024 года.

5. Настоящее постановление довести до исполнителей под роспись.

6. Опубликовать постановление в газете «Ростовский вестник», разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Петровское.


7. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.


8. Настоящее постановлением вступает в силу с момента подписания.

Глава сельского поселения Петровское                                                А.Ю.Пестов
         «СОГЛАСОВАНО»                                                        «УТВЕРЖДАЮ»

     Военный Комиссар                                                                      Глава

     города Ростов,                                                                   сельского поселения   Борисоглебского и Ростовского районов                                    Петровское   
     Ярославской области                                                           

                      И.Н. Тимофеев                                                            А.Ю. Пестов

        «___» _______20__г.                                          «____» ________20___г.

ПОЛОЖЕНИЕ
О военно-учетном столе на территории сельского поселения Петровское Ростовского муниципального района

Ярославской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Военно-учетный стол сельского поселения Петровское (далее – ВУС), является структурным подразделением администрации сельского поселения Петровское.

1.2. Военно-учетный стол сельского поселения Петровское в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», 
от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г 
№ 719, Инструкцией по бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, на период мобилизации и на военное время, законами Ярославской области, Уставом сельского поселения Петровское, иными нормативными правовыми актами администрации с.п. Петровское, а  также настоящим Положением.

1.3. Положение о военно-учетном столе утверждается Главой сельского поселения Петровское.

II. 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 первичного воинского учета 
о гражданах, состоящих на воинском учете;

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

– проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время, в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне 
в военное время.
III. ФУНКЦИИ
3.1. Обеспечивать выполнение обязанностей, возложенных на администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учету граждан, пребывающих в запасе и призывников, по воинскому учету 
и бронированию граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих 
в администрации сельского поселения Петровское.

3.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих 
в запасе, подлежащих призыву на военную службу, проживающих 
или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, на территории сельского поселения Петровское.

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе 
не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, 
на территории сельского поселения Петровское и подлежащих постановке 
на воинский учет.

3.4. Вести учет организаций, находящихся на территории сельского поселения Петровское, и контролировать ведение в них воинского учета.

3.5. Поддерживать сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета Военного Комиссариата города Ростов, Борисоглебского и Ростовского районов Ярославской области, организаций (далее – ВК).

3.6. По указанию ВК города Ростов, Борисоглебского и Ростовского районов Ярославской области организовывать и обеспечивать своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках военного комиссариата).

3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся 
в документах первичного воинского учета, и в двухнедельный срок сообщать 
о внесенных изменениях  в ВК города Ростов , Борисоглебского и  Ростовского районов Ярославской области. 

3.8. Ежегодно представлять в ВК города Ростов, Борисоглебского и Ростовского районов Ярославской области:

– до 01 ноября списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста;

– до 01 октября списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в  следующем году.

3.9. Ежегодно, до 01 февраля, представлять в ВК города Ростов, Борисоглебского и Ростовского районов Ярославской области отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

3.10. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете, осуществлять контроль за исполнением.

3.11. Вести прием граждан по вопросам воинского учета.

3.12. Вести и хранить документы первичного воинского учета 
в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

3.13. Представлять в ВК города Ростов Борисоглебского Ростовского района Ярославкой области сведения о случаях неисполнения должностными лицами и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

3.14. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет должностные лица ВУС:

а) проверяют наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), справок взамен военных билетов или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных при наличии в военных билетах или 
в справках взамен военных билетов отметок об их вручении), персональных электронных карт (при наличии в документах воинского учета отметок об их выдаче), 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 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 карты первичного воинского учета призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов), справках взамен военных билетов и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы (учебы), должности, месте жительства или месте пребывания граждан, в том числе не подтвержденных регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

в) представляют военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), справки взамен военных билетов, персональные электронные карты, алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, карты первичного воинского учета призывников, 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 органы местного самоуправления оповещают граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдают расписки;

3.15. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета должностные лица 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 муниципальных образований могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) или справках 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 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.
IV. ПРАВА

4.1. Для плановой и целенаправленной работы специалисты ВУС имеют право:

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

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

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

– определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета;

– запрашивать у военного комиссариата разъяснения и вносить предложения по вопросам воинского учета;

– вносить в военный комиссариат предложения о совершенствовании организации воинского учета;

– создавать информационные базы по вопросам воинского учета.

V. РУКОВОДСТВО

5.1. Специалисты военно-учетного стола назначаются на должность 
и освобождаются от должности Главой сельского поселения Петровское.

5.2. Специалисты военно-учетного стола находятся в непосредственном подчинении Главы сельского поселения Петровское.

	СОГЛАСОВАНО

Военный Комиссар города Ростов, Борисоглебского и Ростовского районов Ярославской области

__________________ И.Н. Тимофеев

«____»_______________ 20___г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава сельского поселения Петровское Ярославской области

_______________ А.Ю. Пестов

«____»_____________20___г.


Приложение 2

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста отдела по управлению делами Администрации 
сельского поселения Петровское Ростовского муниципального района Ярославской области, исполняющего обязанности 

(специалиста военно-учетного стола)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность специалиста отдела по управлению делами Администрации сельского поселения Петровское (специалиста военно-учетного стола) (далее – специалист ВУС) не относится к перечню должностей муниципальных служащих.

1.2. Специалист ВУС назначается и освобождается от должности Главой сельского поселения Петровское.

1.3. Специалист ВУС подчиняется и отчитывается перед Главой сельского поселения Петровское.

1.4. Специалист ВУС в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», приказом Министра обороны Российской Федерации от 18.07.2014 г. № 495 «Об утверждении Инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета», Уставом сельского поселения Петровское, решениями Муниципального Совета сельского поселения Петровское, распоряжениями и постановлениями Администрации сельского поселения Петровское.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Специалист ВУС:
2.1. Отвечает за:
2.1.1. за организацию и осуществление первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) 
на территории сельского поселения Петровское Ярославской области;
2.1.2. за поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся 
в документах первичного воинского учета и обеспечение поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета военного комиссариата г. Ростов Борисоглебского 
и Ростовского районов Ярославской области;
2.1.3. за 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.
2.2. Обязан: 
2.2.1. осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих 
в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения Петровское Ярославской области в р.п. Петровское, Итларском, Любилковском, Перовском, Фатьяновском сельских округах;

2.2.2. производить постановку на воинский учет и снятие с воинского учета граждан, обязанных состоять на воинском учете;
2.2.3. соблюдать установленный порядок производства отметок 
о постановке граждан на воинский учет и снятии с воинского учета;
2.2.4. выявлять совместно с отделом внутренних дел и отделом по вопросам миграции ОМВД России по Ростовскому району граждан, проживающих 
и пребывающих на территории поселения, подлежащих постановке 
на воинский учет и принимать меры к постановке их на воинский учет;
2.2.5. вести учет организаций, расположенных на территории сельского поселения Петровское Ярославской области, и осуществлять контроль 
за ведением в них воинского учета;
2.2.6. вести и хранить документы первичного воинского учета в порядке 
и по формам, определенным Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, утвержденными начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации 11.07.2017 г., указаниями военного комиссариата Ярославской области;
2.2.7. своевременно вносить изменения и сведения, содержащиеся 
в документах первичного воинского учета, заносить эту информацию 
в тетрадь по обмену информацией и в 2-недельный срок представлять 
ее в военный комиссариат г. Ростов, Борисоглебского и Ростовского районов Ярославской области;
2.2.8. сверять документы первичного воинского учета с документами воинского учета организаций.

2.2.9. сверять документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата г. Ростов, Борисоглебского 
и Ростовского районов Ярославской области;
2.2.10. разъяснять должностным лицам организаций и гражданам 
их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке 
и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществлять контроль их исполнения и информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;
2.2.11. предоставлять в военный комиссариат г. Ростов, Борисоглебского 
и Ростовского районов Ярославской области сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке 
и мобилизации; 
2.2.12. проверять состояние учетных карточек документов первичного воинского учета, проводить обновление (замену) документов первичного воинского учета, пришедших в негодность;
2.2.13. проводить своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата;
2.2.14. представлять в военный комиссариат г. Ростов, Борисоглебского 
и Ростовского районов Ярославской области ежегодно до 1ноября  списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 и 16 лет, а до 1 октября – списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;
2.2.15. изымать из картотеки и уничтожать документы первичного воинского учета на граждан, снятых (исключенных) с воинского учета;
2.2.16. осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих 
в запасе, подлежащих призыву на военную службу, проживающих 
или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, на территории сельского поселения Петровское;
2.2.17. выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе 
не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, 
на территории сельского поселения Петровское и подлежащих постановке на воинский учет;
2.2.18. вести и хранить документы первичного воинского учета 
в машинописном виде и электронном видах  в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации. Ведение и хранение документов первичного учета в электронном виде осуществляется при наличии технической возможности;
2.2.19. представлять в военный комиссариат г. Ростов, Борисоглебского, Ростовского района Ярославкой области сведения о случаях неисполнения должностными лицами и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;
2.2.20. вести прием граждан по вопросам воинского учета.
2.3. В целях организации и обеспечения постановки граждан 
на воинский учет обязан:

2.3.1. проверять наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), справок, выданных взамен военных билетов или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных при наличии в военных билетах или в справках взамен военных билетов отметок об их вручении), персональных электронных карт (при наличии в документах воинского учета отметок об их выдаче), 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 при наличии в военных билетах отметок об их вручении);
2.3.2. заполнять карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет карты первичного воинского учета призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов), справках взамен военных билетов и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы (учебы), должности, месте жительства или месте пребывания граждан, в том числе не подтвержденных регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;
2.3.3. представлять военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), справки взамен военных билетов, персональные электронные карты, алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, карты первичного воинского учета призывников, 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.

2.3.4. оповещать призывников о необходимости личной явки в военный комиссариат для постановки на воинский учет;

2.3.5. информировать военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. 
2.3.6. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета органы местного самоуправления оповещают граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдают расписки;
2.4. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета обязан:

2.4.1. представлять в военный комиссариат документы воинского учета                 и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан 
к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает 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 муниципальных образований могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) или справках взамен военных билетов. В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных их оповещает о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдают расписки;
2.4.2. производить в документах первичного воинского учета соответствующие отметки о снятии с воинского учета;
2.4.3. составлять и представлять в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;
2.4.4. хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых 
с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными воинского учета.
3. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
Специалист ВУС:
3.1. Участвует в подготовке решений в пределах своей компетенции, обозначенными должностными полномочиями.

3.2. Получает в установленном порядке информацию, материалы и распоряжения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 
3.3. Пользуется системами связи, необходимыми для выполнения своих обязанностей.

3.4. Проходит переподготовку (переквалификацию) и повышает квалификацию за счет средств бюджета сельского поселения Петровское.

3.5. Вносит на рассмотрение Главы сельского поселения Петровское предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
3.6. Знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности.

3.7. Принимает участие в мероприятиях, в ходе которых рассматриваются вопросы, касающиеся его деятельности.

3.8. В связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями Администрации сельского  поселения Петровское, Администрации Ростовского муниципального района, с исполнительными органами власти Ярославской области, органами местного самоуправления других поселений, надзирающими органами, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

3.9. Пользуется иными правами, установленными действующим трудовым законодательством
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист ВУС несет установленную законодательством ответственность за: 

4.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
4.2. нарушение положений руководящих документов, касающихся его компетенции;
4.3. несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами;
4.4. нарушение сроков исполнения поступивших к нему на рассмотрение запросов и иных документов;
4.5. за утрату или порчу имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей. 
5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. На должность специалиста ВУС назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование. 
5.2. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.

С должностной инструкцией ознакомлен (а):   __________________________

Приложение 3

	СОГЛАСОВАНО

Военный Комиссар города Ростов, Борисоглебского и Ростовского районов Ярославской области

__________________ И.Н. Тимофеев

«____»_______________ 20___г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава сельского поселения Петровское Ярославской области

_______________ А.Ю. Пестов

«____»_____________20___г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста отдела по управлению делами Администрации сельского поселения Петровское Ростовского района Ярославской области

(специалиста военно-учетного стола)

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.5. Должность специалиста отдела по управлению делами Администрации сельского поселения Петровское (специалиста военно-учетного стола) (далее – специалист ВУС) не относится к перечню должностей муниципальных служащих.

2.6. Специалист ВУС назначается и освобождается от должности Главой сельского поселения Петровское.

2.7. Специалист ВУС подчиняется и отчитывается перед Главой сельского поселения Петровское.

2.8. Специалист ВУС в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», приказом Министра обороны Российской Федерации от 18.07.2014 г. № 495 «Об утверждении Инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета», Уставом сельского поселения Петровское, решениями Муниципального Совета сельского поселения Петровское, распоряжениями и постановлениями Администрации сельского поселения Петровское.

2.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Специалист ВУС:
2.9. Отвечает за:
2.9.1. за организацию и осуществление первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) 
на территории сельского поселения Петровское Ярославской области;
2.9.2. за поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся 
в документах первичного воинского учета и обеспечение поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета военного комиссариата г. Ростов Борисоглебского 
и Ростовского районов Ярославской области;
2.9.3. за 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.
2.10. Обязан: 
2.10.1. осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих 
в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения Петровское Ярославской области в Дмитриановском, Карашском, Никольском сельских округах;

2.10.2. производить постановку на воинский учет и снятие с воинского учета граждан, обязанных состоять на воинском учете;
2.10.3. соблюдать установленный порядок производства отметок 
о постановке граждан на воинский учет и снятии с воинского учета;
2.10.4. выявлять совместно с отделом внутренних дел и отделом по вопросам миграции ОМВД России по Ростовскому району граждан, проживающих 
и пребывающих на территории поселения, подлежащих постановке 
на воинский учет и принимать меры к постановке их на воинский учет;
2.10.5. вести учет организаций, расположенных на территории сельского поселения Петровское Ярославской области, и осуществлять контроль 
за ведением в них воинского учета;
2.10.6. вести и хранить документы первичного воинского учета в порядке 
и по формам, определенным Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, утвержденными начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации 11.07.2017 г., указаниями военного комиссариата Ярославской области;
2.10.7. своевременно вносить изменения и сведения, содержащиеся 
в документах первичного воинского учета, заносить эту информацию 
в тетрадь по обмену информацией и в 2-недельный срок представлять 
ее в военный комиссариат г. Ростов, Борисоглебского и Ростовского районов Ярославской области;
2.10.8. сверять документы первичного воинского учета с документами воинского учета организаций.

2.10.9. сверять документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата г. Ростов, Борисоглебского 
и Ростовского районов Ярославской области;
2.10.10. разъяснять должностным лицам организаций и гражданам 
их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке 
и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществлять контроль их исполнения и информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;
2.10.11. предоставлять в военный комиссариат г. Ростов, Борисоглебского 
и Ростовского районов Ярославской области сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке 
и мобилизации; 
2.10.12. проверять состояние учетных карточек документов первичного воинского учета, проводить обновление (замену) документов первичного воинского учета, пришедших в негодность;
2.10.13. проводить своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата;
2.10.14. представлять в военный комиссариат г. Ростов, Борисоглебского 
и Ростовского районов Ярославской области ежегодно до 1 ноября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 и 16 лет, а до 1 октября – списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;
2.10.15. изымать из картотеки и уничтожать документы первичного воинского учета на граждан, снятых (исключенных) с воинского учета;
2.10.16. осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих 
в запасе, подлежащих призыву на военную службу, проживающих 
или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, на территории сельского поселения Петровское;
2.10.17. выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе 
не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания, 
на территории сельского поселения Петровское и подлежащих постановке на воинский учет;
2.10.18. вести и хранить документы первичного воинского учета 
в машинописном виде и электронном видах  в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации. Ведение и хранение документов первичного учета в электронном виде осуществляется при наличии технической возможности;
2.10.19. представлять в военный комиссариат г. Ростов, Борисоглебского, Ростовского района Ярославкой области сведения о случаях неисполнения должностными лицами и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;
2.10.20. вести прием граждан по вопросам воинского учета.
2.11. В целях организации и обеспечения постановки граждан 
на воинский учет обязан:

2.11.1. проверять наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), справок, выданных взамен военных билетов или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных при наличии в военных билетах или в справках взамен военных билетов отметок об их вручении), персональных электронных карт (при наличии в документах воинского учета отметок об их выдаче), 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 при наличии в военных билетах отметок об их вручении);
2.11.2. заполнять карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет карты первичного воинского учета призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов), справках взамен военных билетов и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы (учебы), должности, месте жительства или месте пребывания граждан, в том числе не подтвержденных регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;
2.11.3. представлять военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), справки взамен военных билетов, персональные электронные карты, алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, карты первичного воинского учета призывников, 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.

2.11.4. оповещать призывников о необходимости личной явки в военный комиссариат для постановки на воинский учет;

2.11.5. информировать военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. 
2.11.6. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета органы местного самоуправления оповещают граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдают расписки;
2.12. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета обязан:

2.12.1. представлять в военный комиссариат документы воинского учета                 и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан 
к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает 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 муниципальных образований могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) или справках взамен военных билетов. В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных их оповещает о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдают расписки;
2.12.2. производить в документах первичного воинского учета соответствующие отметки о снятии с воинского учета;
2.12.3. составлять и представлять в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;
2.12.4. хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых 
с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными воинского учета.
3.ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
Специалист ВУС:
5.3. Участвует в подготовке решений в пределах своей компетенции, обозначенными должностными полномочиями.

5.4. Получает в установленном порядке информацию, материалы и распоряжения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 
5.5. Пользуется системами связи, необходимыми для выполнения своих обязанностей.

5.6. Проходит переподготовку (переквалификацию) и повышает квалификацию за счет средств бюджета сельского поселения Петровское.

5.7. Вносит на рассмотрение Главы сельского поселения Петровское предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
5.8. Знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности.

5.9. Принимает участие в мероприятиях, в ходе которых рассматриваются вопросы, касающиеся его деятельности.

5.10. В связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями Администрации сельского  поселения Петровское, Администрации Ростовского муниципального района, с исполнительными органами власти Ярославской области, органами местного самоуправления других поселений, надзирающими органами, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

5.11. Пользуется иными правами, установленными действующим трудовым законодательством.
4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист ВУС несет установленную законодательством ответственность за: 

2.13. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
2.14. нарушение положений руководящих документов, касающихся его компетенции;
2.15. несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами;
2.16. нарушение сроков исполнения поступивших к нему на рассмотрение запросов и иных документов;
2.17. за утрату или порчу имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей. 
5.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.18. На должность специалиста ВУС назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование. 
2.19. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.

С должностной инструкцией ознакомлен (а):   __________________________

