ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ СУВОДСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДУБОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН  ВОЛГОГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
от 11 декабря   2017 г.                                                                         №  46
    Об утверждении должностных обязанностей  работника осуществляющего

             воинский учет по администрации Суводского  сельского поселения


В соответствии с Положением о воинском учете, утвержденным 
постановлением Правительства РФ от 27.11.2006г. №719,

 постановляю:
1.Утвердить  должностные обязанности  работника, осуществляющего воинский учет по администрации Суводского  сельского поселения.
   2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания.
Глава Суводского 
сельского поселения                                                       Ю.В.Мохов
Приложение

 к  постановлению № 46 от 11.12.2017 г

УТВЕРЖДАЮ:

Глава Суводского
 сельского поселения 

_______________  Ю.В.Мохов
«___» ___________ 20___ г.

Должностные обязанности

работника, осуществляющего воинский учет по

администрации Суводского сельского поселения
А) При постановке граждан на воинский учет.


1. Проверять у граждан, пребывающих в запасе, военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), а у граждан, подлежащих призыву на военную службу - удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу.

Военные билеты офицеров запаса имеют зеленую обложку с изображением Герба РФ и надписями «Российская Федерация. Военный билет офицера запаса»

Военные билеты солдат (матросов), сержантов (старшин),прапорщиков (мичманов) имеют красную обложку с изображением Герба РФ и надписями «Российская Федерация. Военный билет».

Временные удостоверения, выданные взамен военных билетов, подписываются отделом военного комиссариата и заверяются гербовой печатью военного комиссариата, в котором гражданин, пребывающий в запасе, состоит на воинском учете.

Удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, имеет обложку с изображением  Герба РФ и надписью «Российская Федерация. Удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу».

Проверяется наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а во временных удостоверениях, кроме того и срок действия. Далее проверяется наличие отметок о снятии гражданина с воинского учета по прежнему месту жительства и постановке на воинский учет в  военном комиссариате Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области:

- в военном билете офицера запаса «Отметка о приеме и снятии с воинского учета» заверяются подписью должностного лица с гербовой печатью;

-в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу- штамп военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области, в графе «Принят на воинский учет»;

-в военном билете гражданина, пребывающего в запасе - штамп военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области или администрации Суводского сельского поселения, в разделе военного билета «Отметки о приеме и снятии с воинского учета».

Оформление «Отметки о приеме и снятии с военного учета» в военных билетах в военном комиссариате Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области или, при отсутствии, в администрации Суводского сельского поселения, производится штампом размером 35х30.

	Администрация Суводского
сельского поселения Дубовского муниципального района Волгоградской области 

«___»_____________20_____г.

Подпись _______________



	Военный комиссариат

Городищенского и Дубовского районов

 города Дубовка Волгоградской области «__»__________20____г.

Подпись ______________




а) офицеров запаса – в пункте 20;

б) прапорщиков (мичманов), сержантов (старшин), солдат (матросов) – в разделе  IX.

      2. Оформление «Отметки об освобождении от исполнения воинской обязанности».

      В пункте 21 военного билета офицеров запаса и в пункте 34 прапорщиков (мичманов), сержантов (старшин), солдат (матросов)- указывается дата принятия решения призывной комиссии и основание, по которому гражданин освобождается от исполнения воинской обязанности и снимается с воинского учета, а в пункте 35 производится отметка о снятии гражданина с воинского учета по достижении предельного возраста пребывания в запасе.

       В документах воинского учета умершего гражданина необходимо произвести соответствующую запись, заверить подписью главы администрации Суводского сельского поселения, гербовой печатью.

        3. При вынесении решения о постановке гражданина на воинский учет военный комиссар Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области, исходя  из даты достижения 18-ти летнего возраста, устанавливает срок прохождения им призывной комиссии, о чем делается отметка на 1 странице удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу. При этом до гражданина доводится срок его самостоятельной явки в  военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области для проведения мероприятий, связанных с призывом на военную службу, о чем делается отметка на 2 странице удостоверения. Такая же отметка под личную подпись гражданина делается в соответствующем деле призывника.

      4. Отметка о снятии с воинского учета призывника и его постановке на воинский учет производится штампами военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области

	Поставлен  на воинский учет

военным комиссариатом 

Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области «__»__________20____г.

Подпись ______________



	Снят с воинского учета

военным комиссариатом  Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области
«___»_____________20_____г.

явиться в военный комиссариат по новому месту жительства

«___»_____________20____г.

Подпись _______________


  В случае отсутствия отметок о постановке на воинский учет направлять в  военный

комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области.

     5. при обнаружении в документах неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов – сообщить в военный Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области для принятия соответствующих мер.

     6. При приеме от граждан военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета) или удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу – выдать владельцу документа расписку.

     7. На граждан заполнять следующие учетные документы:

     - на призывников – учетную карточку призывника;

     - на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов – алфавитную и учетную карточки;

     - на офицеров – карточку первичного учета.

      8. В случае обнаружения неправильных записей после оформления постановки на воинский учет, направлять граждан в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области для внесения изменений.

      9. На граждан, переменивших место жительства в пределах района, города без районного деления или иного муниципального образования, а так же граждан, пребывающих с временными удостоверениями, выданными взамен военных билетов, заполняется и высылается в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области именной список с указанием фамилии, имени, отчества, места жительства и работы, должности граждан, наименования органа местного самоуправления, где они раньше состояли на воинском учете.

       10. Сделать отметку о постановке на воинский учет в военном билете солдата (матроса), сержанта (старшины), прапорщика (мичмана) и в карточке регистрации или домовых книгах – штамп администрации Суводского  сельского поселения в отметках о приеме и снятии с воинского учета.

        11. О гражданах, пребывающих из других районов (городов) с мобилизационными предписаниями, сообщить в военный комиссариат, где они ранее состояли на воинском учете. Изъятие мобилизационного предписания производится только по указанию военного комиссара Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области, о чем в военном билете производится отметка об изъятии мобилизационного предписания.

         12. Карточки первичного учета офицеров, учетные и алфавитные карточки прапорщиков (мичманов), сержантов (старшин), солдат (матросов) запаса, учетные карты призывников составить в соответствующий раздел учетной картотеки.

     - первый – карточки первичного учета офицеров запаса, расположенных в алфавитном порядке;

     -  второй – учетные и алфавитные карточки прапорщиков (мичманов), сержантов (старшин), солдат (матросов) запаса, расположенных в алфавитном порядке;

     - третий – учетные карты граждан, подлежащих призыву на военную службу (призывников), в порядке, обеспечивающем удобство работы с ними.

            Документы воинского учета военнообязанных, проходящих службу в органа внутренних дел, Государственной противопожарной службе, учреждениях и органах уголовно - исполнительной системы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, хранятся в местах, исключающих доступ к ним посторонних лиц, в опечатанном виде.

            13. В двухдневный срок представлять в военный  комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области учетные карточки на пребывающих в запасе, их мобилизационные предписания, список граждан, принятых на воинский учет и список граждан, подлежащих призыву на военную службу. 

Б) При снятии с воинского учета:

           1. Сделать отметку о снятии с воинского учета в военном билете солдата (матроса), сержанта (старшины), прапорщика (мичмана) – штамп администрации Суводского сельского поселения в графе «Снят» раздела  IX «Отметка о приеме и снятии с воинского учета». 

            В соответствующей графе пункта  IX  «Отметка о постановке и снятии с воинского учета» карточек первичного учета и учетных карточек граждан, достигших предельного возраста пребывания в запасе, или граждан, признанных негодными к военной службе по состоянию здоровья, производить отметку «Снят с воинского учета по возрасту» или «Снят с воинского учета по состоянию здоровья».

         Отметка производится на основании записи, сделанной в военном комиссариате Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области:

       - в военном билете офицера запаса – в пункте 21 «Отметка об освобождении от исполнения воинской обязанности стр. 32;

       - в военном билете солдата (матроса), сержанта (старшины), прапорщика (мичмана) – в разделе Х «Отметки об освобождении от исполнения воинской обязанности» стр.26.

         2. По решению военного комиссара Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области изъять мобилизационное предписание у граждан, убывающих за пределы района, города без районного деления или иного муниципального образования, о чем в военном билете делается отметка.

          3. Составить список граждан, снятых с воинского учета, который вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями в двухнедельный срок представить в  военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области.

          4. Карточки первичного учета и учетные карточки,  снятых с воинского учета, хранить до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области, после чего уничтожить.

         5. О гражданах, убывающих на новое место жительства за пределы района, города без районного деления, без снятия с воинского учета, в двухнедельный срок сообщить в военный комиссариат , для принятия необходимых мер.

        6. В документе воинского учета умершего гражданина произвести соответствующую запись, которую заверить подписью главы администрации Суводского сельского поселения и гербовой печатью, после военный билет (временной удостоверение, выданное взамен военного билета) или удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, отослать в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области. О невозможности получения акта гражданского состояния или у родственников умершего его военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета) или удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу – сообщить в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области.

       В) В течение календарного года:

    1. Обеспечить полноту и качество воинского учета граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, из числа проживающих на территории Суводского  сельского поселения.

   2. Сверять не реже одного раза в год сведения воинского учета в карточках первичного учета и учетных карточках с документами воинского учета военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области. Дата  сверки устанавливается военным комиссариатом Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области.

     В ходе сверки уточняются данные: 

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- место рождения;

- образование;

- должность(профессия);

- семейное положение и состав семьи;

-домашний адрес.

       Отметка о проведении сверки производится путем проставления простым карандашом даты сверки и подписи работника, осуществляющего воинский учет по администрации Суводского  сельского поселения (дата  указывается тремя парами арабских цифр: например «15.12.06г. Иванова) в пункте «Дата сверки» карточки первичного воинского учета и учетной карточки. По завершению сверки 100% карточек первичного учета и учетных карточек работников военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области производится запись в Журнале проверок состояния воинского учета и бронирования граждан.

          3. Направлять в двухнедельный срок по запросам военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а ток же о гражданах не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете, необходимых для занесения в документы воинского учета.

          4. Обеспечить гражданам возможность своевременной явки по вызовам (повесткам) в военный комиссариат  Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области для постановки на воинский учет.

         5. Сверять не реже одного раза в год карточки первичного учета, учетные карточки и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, с личными карточками граждан, ведущимися в организациях, находящихся на территории Суводского сельского поселения, а также с карточками регистрации или домовыми книгами. Отметка о проведении сверки производится в порядке, указанном в пункте 2.

       Г) При осуществлении первичного воинского учета администрация Суводского  сельского поселения исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом  «О воинской обязанности и военной службе».
     1. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета,  администрация Суводского сельского поселения и её должностные лица: 

    
а) осуществляют первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе. И граждан. Подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок на более 3 месяце) на их территории;

   
 б) выявляют совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории и подлежащие постановке на воинский учет;
  
  в) ведут учет организаций, находящихся на их территории и контролируют ведение в них воинского учета;

    
г) ведут и хранят документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах, в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

        2) В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета Суводского сельского поселения и работник, осуществляющий воинский учет по администрации Суводского сельского поселения:

     
 а) сверяют не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета  военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

     
 б) своевременно вносят изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и двухнедельный срок сообщают о внесенных изменениях в военный комиссариат  Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

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

     
г)  представляют в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области сведения и случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;

      
 3.   В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет администрация Суводского сельского поселения и работник, осуществляющий воинский учет по администрации Суводского  сельского поселения:

        а) проверяют наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих 

призыву на военную службу, а так же подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской  обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для  военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок;

    
 б) заполняют карточки на офицеров запаса. Заполняют (в 2-х экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса. Заполняют  учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах  (временных удостоверениях,  выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются данные о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

        
 в) представляют военные билеты  (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а так же паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в  двухнедельный срок в  военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области  для оформления постановки на воинский учет. Оповещают призывников о необходимости личной явки в военной комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области для постановки на воинский учет. Кроме того, информируют военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан неточностей, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета, администрация Суводского  сельского поселения оповещает граждан о необходимости личной явки в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области. При приеме от граждан документов воинского учета выдают расписки.

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

   
  4. В целях  организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета администрация Суводского  сельского поселения и работник, осуществляющий воинский учет по администрации Суводского  сельского поселения:

      
 а) представляют 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. Оповещают офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области для снятия с воинского учета. У  военнообязанных, убывших за пределы района, города без районного деления решением военного комиссара Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных, их оповещают о необходимости личной явки в военный Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов, выдаются расписки;

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

В)составляют и представляют в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области в двухнедельный срок списки граждан, убывших на новое местожительства за пределы района, города без районного деления, без снятия с воинского учета.

        
г) хранят документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области, после чего уничтожают их в установленном порядке.


5. Администрация Суводского  сельского поселения  ежегодно, до 1 февраля представляет в военный комиссариат Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.


6. Контроль за осуществлением администрацией Суводского  сельского поселения первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и военным комиссариатом Городищенского и Дубовского районов города Дубовка Волгоградской области в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации.

Военно-учетный работник                              Л.А.Коблова
