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 М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Е  О Б Р А З О В А Н И Е  П У Р О В С К О Е

Г Л А В А   П О С Е Л Е Н И Я

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	05 марта
	201
	8
	г.
	
	
	                                            № 20


п. Пуровск

Об утверждении Положения «Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории муниципального образования Пуровское»

В соответствии с 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», от 06.10.2003 г. № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Устава муниципального образования Пуровское, постановляю:
1. Утвердить Положение «Об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории муниципального образования Пуровское», согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить должностную инструкцию инспектора военно-учетного стола Администрации поселения, согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.
3. Постановление Главы поселения от 08.02.2017 года № 9 «Об утверждении Положения «Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории муниципального образования Пуровское»

4. Контроль за исполнение настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по вопросам муниципального хозяйства и жилищной политики А.Ю. Перековец.
Глава поселения                                                                                                       В.В. Никитин
Приложение № 1 
к постановлению Главы поселения

от  «____»____________20___г. 

ПОЛОЖЕНИЕ

Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории муниципального образования Пуровское

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инспектор ВУС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. №61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» (с изменениями от 22.08.2004 г. №122), от 28.03.1998 г. №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», «Положением о воинском учете», от 31.12.2005 г. №199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. №719, «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время 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», Уставом муниципального образования Пуровское, иными нормативными правовыми актами Администрации поселения, а также настоящим Положением.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами инспектора ВУС являются:

- обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной Федеральными Законами « Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

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

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

- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

III. ФУНКЦИИ

3.1. Обеспечивать выполнение функций, возложенных на Администрацию поселения в повседневной деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету и бронированию, граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих в Администрации поселения;

3.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории муниципального образования Пуровское;

Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории муниципального образования Пуровское, обязанных стоять на воинском учете;

3.3. Вести учет организаций, находящихся на территории муниципального образования Пуровское и контролировать ведение в них воинского учета;

3.4. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата муниципального образования, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

3.5. По указанию военного комиссариата ЯНАО г. Губкинский, Пуровского и     Красноселькупского районов оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

3.6. Своевременно вносить изменения в сведениях, содержащихся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат;

3.7. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 1 октября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановки на воинский учет в следующем году;

3.8. 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.

IV. ПРАВА

4.1. Для плановой и целенаправленной работы, инспектор ВУС имеет право:

- вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

 - запрашивать и получать аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на инспектора ВУС задач;

- создавать информационные базы данных по вопросам,  отнесенным к компетенции инспектора ВУС;

- выносить на рассмотрение Главы Администрации поселения вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ;

 - организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к компетенции инспектора ВУС;

- проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции инспектора ВУС.

Приложение № 2 

к постановлению Главы поселения

от  «____»____________20___г.
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
	Должность по штатному расписанию  
	 инспектор  ВУС 


1. Общие положения

1.1. Инспектор ВУС назначается на должность  и освобождается от должности  Главой   муниципального образования Пуровское (далее - Глава поселения) в порядке, установленном действующим законодательством.
1.2. Инспектор ВУС непосредственно подчиняется заместителю Главы Администрации муниципального образования Пуровское по вопросам муниципального хозяйства и жилищной политики. 

1.3. На время  отсутствия инспектора ВУС (командировка, отпуск, болезнь) обязанности исполняет специалист, назначенный на основании распоряжения Главы поселения, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4.  Инспектор ВУС в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

- Федеральными законами:

от 31.05.1996 года № 61-ФЗ «Об обороне»;

от 28.03.1998 года № 53-ФЗ «О воинской  обязанности и военной службе»;

от 26.02.1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

- Законами и иными нормативно-правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа;
- Уставом муниципального образования Пуровское;
- Постановлениями и распоряжениями Главы муниципального образования  Пуровское;
2. Квалификационные требования

2.1. На должность  инспектора ВУС назначается лицо имеющее:

2.1. среднее  профессиональное образование по специальности «государственное муниципальное управление» или среднее профессиональное образование по специальности «менеджмент организации», «юриспруденция» без предъявления к стажу работы.

2.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

2.2.1. Конституции Российской Федерации;

2.2.2. действующего законодательства Российской Федерации, Ямало–Ненецкого автономного округа;

2.2.3. законодательства, регламентирующего формирование системы органов местного самоуправления в Российской Федерации;

2.2.4. законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления применительно к исполнению  соответствующих обязанностей, прав и ответственности, порядка подготовки, согласования и принятия  муниципальных правовых актов;

2.2.5. наличие навыков организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыков работы с людьми;

2.2.6. навыки работы с компьютерными системами, в т.ч. «Word», «Excel», с ИПС «Консультант Плюс», «Гарант», с организационной техникой. 

3. Должностные обязанности

3.1. Инспектор ВУС обязан:

3.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, законы и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления применительно к исполнению  соответствующих обязанностей, прав и ответственности, порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

3.1.2. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.3. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.4. не разглашать сведения, ставшие ему известными  в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.5. сообщать Главе поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.1.6. осуществлять сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах  первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений определяются Положением о воинском учете;

3.1.7. поддерживать сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии и обеспечивать поддержание в актуальном состоянии сведения, содержащиеся в документах воинского учета. При этом информация об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в Военный комиссариат ЯНАО г. Губкинский, Пуровского и Красноселькупского районов в двухнедельный срок со дня ее получения;

3.1.8. направлять в двухнедельный срок по запросам Военного комиссариата ЯНАО г. Губкинский, Пуровского и Красноселькупского районов необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, поступающих на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;

3.1.9. организовывать и обеспечивать постановку на воинский учет граждан, обязанных состоять на воинском учете, и снятие с воинского учета граждан при их переезде на новое место жительства или место временного пребывания (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования, на которой осуществляет свою деятельность другой военный комиссариат, либо при выезде из Российской Федерации, либо по достижению возраста;

3.1.10. осуществлять сбор информации о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении на военную службу по контракту, поступлении в военные образовательные учреждения профессионального образования, призыве на военные сборы, медицинского переосвидетельствования, ранее признанных ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья;

3.1.11. предоставлять в Военный комиссариат ЯНАО г. Губкинский, Пуровского и Красноселькупского районов, 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 воинский учет в следующем году, по форме установленной Положением о воинском учете;

3.1.12. организовать и обеспечивать своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) Военного комиссариата ЯНАО г. Губкинский, Пуровского и Красноселькупского районов;

3.1.13. организовывать и обеспечивать доставку граждан при первоначальной постановке на воинский учет и подлежащих призыву на военную службу в Военный комиссариат ЯНАО г. Губкинский, Пуровского и Красноселькупского районов согласно графика;

3.1.14. вести прием граждан по вопросам воинского учета;

3.1.15. подготавливать и предоставлять периодическую отчетность согласно Положению по воинскому учету;

3.1.16. осуществлять сбор информации с организаций, предприятий и учреждений не зависимо от форм собственности по предоставлению донесений по формам №6 и №18, а также списков военнообязанных граждан;

3.1.17. осуществлять сверки учетных карточек муниципального образования Пуровское с карточками Т-2 организаций, предприятий и учреждений не зависимо от форм собственности, а также с Военным комиссариатом ЯНАО г. Губкинский, Пуровского и Красноселькупского районов;

3.1.18. проводить беседы по укреплению учебно-воинской дисциплины среди граждан;

3.1.19. проводить сверки с данными паспортного стола о зарегистрированных гражданах;

3.1.20. соблюдать сроки и качество принятых решений или ответов при рассмотрении поступающих обращений граждан;

3.1.21. исполнять ответы на запросы органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, иных органов, должностных лиц и граждан по вопросам, касающимся его деятельности.

4. Права 

4.1.Инспектор ВУС имеет право:

4.1.1. запрашивать и получать материалы и документы, от отделов, секторов, структурных подразделений Администрации поселения, иных органов и должностных лиц необходимые для выполнения должностных обязанностей;

4.1.2. на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.3. предоставлять заместителю Главы Администрации муниципального образования Пуровское по вопросам муниципального хозяйства и жилищной политики предложения по совершенствованию деятельности и обеспечению необходимыми документами, техническими средствами в целях повышения качества работы и иным вопросам, отнесенным к его компетенции;

4.1.4. повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета;

4.1.5. участвовать по своей инициативе  в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.5. принимать участие в семинарах, совещаниях, заседаниях собрания депутатов муниципального образования Пуровское при рассмотрении вопросов, связанных с выполнением должностных обязанностей.

5. Ответственность

5.1. За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей – Глава поселения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

6. Перечень вопросов, по которым  инспектор ВУС вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные  решения 

6.1. Инспектор ВУС  в соответствии с замещаемой должностью вправе и обязан:

- 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) в ОВК Пуровского района;

7. Перечень вопросов, по которым  инспектор ВУС  вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативно-правовых актов и (или) проектов управленческих решений

7.1. инспектор ВУС  в соответствии с замещаемой должностью вправе и обязан участвовать  в подготовке проектов, нормативно-правовых актов и управленческих решений по вопросам первичного воинского учета граждан проживающих или пребывающих на территорию муниципального образования Пуровское.

8. Порядок служебного взаимодействия  инспектор ВУС в связи с исполнением должностных обязанностей с работниками Администрации поселения, работниками иных органов местного самоуправления, другими гражданами и организациями

8.1. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных должностной инструкцией инспектор ВУС взаимодействует: 

8.1.1. С отделами, секторами, структурными подразделениями Администрации поселения по вопросам:  

- ведения делопроизводства; 

- подготовки и представления документов; 

- передачи правовых актов Главы поселения для опубликования или размещения на официальном  сайте Администрации поселения.

8.1.2. С организациями, учреждениями, расположенными на территории муниципального образования Пуровское: 

- о подготовке и проведении первоначальной постановки граждан достигших 16 лет на воинский учет;

- об организации призыва граждан в возрасте от 18 до 27 лет на военную службу в ноябре – декабре;

- о предоставлении донесений по форме № 6 «О численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе»;

- о подготовке и проведении на территории муниципального образования Пуровское концертной программы посвященной «Дню призывника»; 

- Пуровская  врачебная амбулатория. 

8.1.3. С организациями, учреждениями, расположенными на территории Пуровского района:

- районный Совет ветеранов войны и труда;

- ОВД МО Пуровского района;

- Военный комиссариат ЯНАО г. Губкинский, Пуровского и Красноселькупского районов;

- МУ Тарко-Салинская ЦРБ.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности инспектора ВУС

9.1. К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности инспектора ВУС относятся:

9.1.1. В организации труда:

- производительность (выполняемый объем работ);

- результативность (мера достижения поставленных целей);

- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять объем работ);

- соблюдение трудовой дисциплины.

9.1.2. Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений  и распоряжений в установленные законодательством, должностной инструкцией, руководителем сроки.

9.1.3. Качество выполняемой работы:

- подготовка документов в соответствии  с установленными требованиями;

- полное и логичное изложение материала;

- юридически грамотное составление документа;

- отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

9.1.4. Профессионализм:

- профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых  решений.

