РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКАМАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

РЫБИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

« 20 »__12___ 2021 г                     с. Новокамала                                      № 105-п                            

Об организации и осуществлении первичного 

воинского учета граждан на территории  
Новокамалинского сельского совета 
На основании статьи 8 Федерального закона Российской Федерации от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», статьи 20 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.04.2006 № 258 «О субвенциях на осуществление полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты», в целях осуществления первичного воинского учета на территории  Новокамалинского сельского поселения , на основании  Устава сельской  администрации  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Организацию и ведение первичного воинского учета граждан проживающих на территории Новокамалинского сельсовета, возложить на Гнускову Наталью Геннадьевну- Специалист по воинскому учету.

2. Утвердить Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Новокамалинского сельского поселения   согласно приложению № 1.
3. Утвердить должностную инструкцию специалиста по воинскому учету      согласно приложению № 2

4. Постановление администрации от 09.11.2017 г № 64-п г. № «Об утверждении Положения «Об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Новокамалинского сельского поселения» признать утратившим силу.

5. При временном убытии Специалиста по воинскому учету в отпуск, командировку или лечение, временное исполнение обязанностей по ведению первичного воинского учета возложить на Бойко Инну Владимировну- специалист по вопросам ЖКХ, строительства и имущественного комплекса территории Новокамалинского сельсовета.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

7. Постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании «Новокамалинские вести».
Глава Новокамалинского сельсовета                                                     В.Я. Михель.

1. Гнускова Наталья Геннадьевна ___________                       ___________
                                                            (дата ознакомления)                            (подпись)
2. Бойко Инна Владимировна _____________                      ___________
                                                   (дата ознакомления)                                 (подпись)  

Приложение №1

к постановлению  
 администрации 

« 20 »__12___2021 г. № 105-п
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Новокамалинской сельской администрации
1. Общие положения.
1.1. Специалист по воинскому учету, при Администрации Новокамалинского сельсовета, осуществляет обеспечение первичного воинского учета граждан по месту их жительства или по месту пребывания (на срок более трех месяцев).
1.2. 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», Положением о воинском учете, утвержденным Постановлением  Правительства  Российской  Федерации от 27.11.2006 № 719 (далее – Положение о воинском учете), Уставом сельской администрации с. Новокамала, а также настоящим Положением.
1.3. Местонахождение: Российская Федерация, Красноярский край, село Новокамала.

Почтовый адрес: 663952, Красноярский край, Рыбинский район, с. Новокамала, ул. Советская, 59 б, кабинет № 2
2. Основные задачи.
2.1. Основными задачами являются:

2.1.1. Обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации.

2.1.2. Документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете.

2.1.3. Анализ количественного состава и качественного состояния   призывных мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования   в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства.

2.1.4. 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.
3.Структура.
3.1. Для выполнения обязанностей по осуществлению первичного воинского учета ввести должность специалиста по воинскому учету по совместительству (из расчета 1 работник, выполняющий обязанности по совместительству, - при наличии на воинском учете менее 500 граждан).
3.2. Общее руководство по осуществлению первичного воинского учета на территории сельского поселения осуществляет специалист по воинскому учету.

В случае отсутствия специалиста на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает работник сельской администрации, назначенный главой сельской администрации.

3.3. Основные задачи, функциональные обязанности и права специалиста по воинскому учету определяются в должностной инструкции, утверждаемой Главой сельской администрации.

3.4. Прием и увольнение специалиста по воинскому учету осуществляет Глава сельской администрации в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 

3.5. Специалист по воинскому учету не является муниципальным служащим.
4. Порядок осуществления первичного воинского учета

4.1. Первичный воинский учет осуществляется по документам первичного воинского учета:
для призывников - по картам первичного воинского учета призывников;
для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.

4.2. Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов:
удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - для призывников;

военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) - для военнообязанных.

4.3. Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:
а) фамилия, имя и отчество;
б) дата рождения:
в) место жительства;
г) семейное положение:
д) образование;
е) место работы;
ж) годность к военной службе по состоянию здоровья;
з) основные антропометрические данные;

и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей;

к) наличие первого спортивного разряда или спортивного звания;

л) наличие бронирования военнообязанного за органом местного само​управления или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника с указанием нормы Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе» (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, даты заседания призывной комиссии, предоставившей отсрочку от призыва на военную службу, и номера протоколах.
4.4. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, специалист по воинскому учету:
а) осуществляет 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;
б) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории муниципального образования и подлежащих постановке на воинский учет;
в) ведет учет организаций, находящихся на территории муниципального образования, и контролирует ведение в них воинского учета;
г) ведет и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.
4.5.
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, специалист по воинскому учету:
а) сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующего военного комиссариата и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;
б) своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщают о внесенных изменениях в военный комиссариат по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;
в) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляют контроль их исполнения, а также информируют об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;
г) представляет в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.
4.6. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет:
а) проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);
б) заполняет 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) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, прини​маемых на воинский учет;

в) представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военный комиссариат для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий, военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военный комиссариат об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, под​делках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдает расписки;
г) делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах.

4.7. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета:
а) представляет 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 военного комиссара 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 комиссариат. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдают расписки;
б) производит в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;
в) составляет и представляет в военный комиссариат в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

г) хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комисса​риата, после чего уничтожают их в установленном порядке.
4.8. Ежегодно, до 1 февраля, представляют в военный комиссариат отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

5. Права и обязанности.
5.1. При осуществлении первичного воинского учета специалист по воинскому учету имеет право:
а) запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для занесения в документы воинского учета;

б) вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах (повестках) военных комиссариатов;

в) определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) военных комиссариатов;

г) определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета;

д) запрашивать у военных комиссариатов разъяснения по вопросам первичного воинского учета;

е) вносить в военные комиссариаты предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета;

ж) организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с Федеральными органами исполнительной власти. Органами местного самоуправления. общественными объединениями, а также с организациями по вопросам, отнесенным к компетенции военно-учетного стола.

5.2. При осуществлении первичного воинского учета специалист по воинскому учету обязан:

а) 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, содержащихся в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяются Положением о воинском учете;

б) поддерживать сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии и обеспечивать поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета. При этом информация об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в военный комиссариат в двухнедельный срок со дня ее получения;

в) направлять в двухнедельный срок по запросам военных комиссариатов 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;

д) организовывать и обеспечивать постановку на воинский учет, снятие с воинского учета и внесение изменений в документы воинского учета граждан, обязанных состоять на воинском учете, при их переезде на новое место жительства, расположенное в пределах территории муниципального образования, место пребывания либо выезде из Российской Федерации на срок более шести месяцев или въезде в Российскую Федерацию;

е) 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;

ж) представлять в 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 воинский учет в следующем году, по форме, установленной Положением о воинском учете;

з) организовывать и обеспечивать своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) военных комиссариатов;

и) вести прием граждан по вопросам воинского учета.

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ  
проекта постановления 

«положение» об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Новокамалинской сельской администрации.»

	№
	Фамилия, инициалы визирующего проект
	Должность
	Замечания, дата и подпись

	1
	Батяшов А.В.
	Военный комиссар г.Заозерный и Бородино, Рыбинского района Красноярского края
	

	2
	Михель В.Я.
	Глава Администрации Новокамалинского сельсовета Рыбинского р-на Красноярского края
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  Приложение № 2

к постановлению администрации

«20»    12   2021 г  

 «СОГЛАСОВАНО»                                                              «УТВЕРЖДАЮ»

Военный комиссар городов                        Глава Новокамалинского сельсовета                                                                                                    

Заозерный и Бородино
                                                                               В.Я. Михель

Рыбинского р-на Красноярского края 

А.В. Батяшов.                                                                              « 20  »__12___2021 г.

«___»_______ 2019 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 Специалиста по воинскому учета   при администрации Новокамалинского сельсовета

Рыбинского района Красноярского края
1.В мирное время. 
Специалист по воинскому учету назначается решением главы администрации Новокамалинского сельсовета, принимается на работу по согласованию с военным комиссаром г. Заозёрный и г. Бородино Рыбинского района и подчиняется непосредственно Главе сельсовета.
Общие положения
Специалист по воинскому учету должен:
- руководствоваться 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 № 31-31 «О воинской обязанности и военной службе», от 31.12.2005 № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий, Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, нормативными правовыми и иными актами органов государственной власти Российской Федерации и Уставом Новокамалинского сельсовета, постановлениями и распоряжениями главы администрации сельсовета, решениями Совета депутатов сельской администрации, Положением об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории Новокамалинской сельской администрации, настоящей должностной инструкцией.
- знать этику делового и межличностного общения;

-знать офисные программы «WORD», «EXCEL», «КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС», в части касающейся;
-правила и требования по технике безопасности и пожарной безопасности;

- трудовое законодательство.
- правила и нормы охраны труда, в части касающейся.
-способность анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков;

-умение адаптироваться к новой ситуации, принимать правильные решения при возникающих проблемах;

-умение управлять собой, обладать высоким уровнем культуры Поведения и общения с людьми;

-способность аргументировать, доказывать свою точку зрения, четко и грамотно излагать свои мысли;

-навыки в области использования информационных технологий: аппаратное и программное обеспечение, компьютерные сети, Интернет, электронная почта, общие понятия об информационной безопасности;

Отвечает:

​- за планирование и ведение работы по осуществлению первичного воинского учёта на территории   сельской администрации (Постановление правительства РФ № 719 2006 г.);
​- за разработку документов планирования первичного воинского учёта (Приказ МО РФ № 495 2014 г.) на территории сельской администрации;
​- за доведение до главы сельской администрации положений руководящих документов по воинскому учёту, проводимых мероприятиях и положению дел;
​- за реальность первичного воинского учёта на территории сельской администрации, за полное и достоверное ведение документов первичного воинского учёта призывников и граждан, пребывающих в запасе (ГПЗ);
​-за своевременное исполнение донесений и передачу информации в военный комиссариат по г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района, взаимодействие в установленном порядке и обеспечение служебной переписки с федеральными органами власти, органами власти субъектов РФ, органами местного самоуправления, организациями, общественными объединениями по вопросам, отнесённым к военно-учётной работе;
​-за планирование, организацию и проведение проверки состояния и качества воинского учета и бронирования на предприятиях, в организациях и учреждениях сельского поселения;
- за ежегодное проведение инструктивно-методическое занятие с работниками кадровых органов предприятия и организации по вопросам ведения воинского учета и бронирования;
- за отработку документов первичного воинского учёта (Приказ Мо РФ № 495 2014 г.) на территории сельсовета;

- за исполнение функциональных обязанностей;
​ 
Обязан:
- знать и неукоснительно выполнять свои функциональные обязанности, постоянно совершенствовать свои профессиональные знания;

- знать положение дел на территории сельской администрации;

- изучить и постоянно использовать в работе руководящие документы по первичному воинскому учёту на территории сельского поселения, (Постановление правительства РФ № 719 2006г., Приказ МО РФ № 495 2014г., методические рекомендации ГШ ВС РФ 2008 г. по организации первичного воинского учёта на территории ОМС, в организациях), изучать вновь поступающие документы и указания, регламентирующие военно-учётную работу;

- знать и неукоснительно выполнять свои функциональные обязанности, постоянно совершенствовать свои профессиональные знания;

- вести контроль по исполнению гражданами воинской обязанности, установленной Федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

- производить постановку и снятие граждан с воинского учёта согласно требованиям руководящих документов;

- выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории сельской администрации, обязанных состоять на воинском учете;

- осуществлять первичный воинский учет по документам первичного воинского учета: для призывников - по учетным картам призывников, для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам, для офицеров запаса - по карточкам первичного учета;

- заполнять карточки первичного учета на офицеров запаса, алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, учетные карты призывников;

-заполнять документы первичного воинского учета  в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников, при этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

- представлять военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, сведения в 2-недельный срок в военный комиссариат г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района  для оформления постановки на воинский учет и о снятии с  воинского учета;

- проверять наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний 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;

- информировать военный комиссариат г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района 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 оповещать граждан о необходимости личной явки в военный комиссариат г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района;

- при приеме от граждан документов воинского учета выдавать расписки;

- делать отметки в документах первичного учета, а также в карточках регистрации или домовых книгах о постановке граждан на учет и о снятии с учета;

-хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района , после чего уничтожать  их в установленном порядке;

- вести и хранить документы первичного воинского учета в машинописном и электронном виде, в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации;

-в целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета сверять не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата  г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района  и организациями и предприятиями , находящихся на территории  сельской администрации ;

-  оповещать и направлять по указанию военного комиссара г. г. Заозерный и Бородино, Рыбинского района граждан, пребывающих в запасе и призывников в указанные в повестке им пункты и сроки;

-  вносить в карточки первичного учета изменения, касающиеся образования, места работы, должности, семейного положения, места работы, и о всех изменениях 2 раза в месяц через обменные тетради сообщать в военный комиссариат г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района;

-  учитывать граждан, пребывающих в запасе   и призывников, заявивших об изменении состояния здоровья;

-  разъяснять гражданам обязанности по воинскому учету и осуществлять контроль за соблюдением ими правил воинского учета;

-  подготавливать документы первичного воинского учета для проведения   ежегодных сверок с ОК предприятий   согласно, утвержденного графика;

-  снимать и исключать с воинского учета ГПЗ и призывников, а также достигших предельного возраста состояния в запасе;

- выявлять граждан, проживающих на территории сельсовета, но не состоящих на воинском учете или не имеющих военных билетов (удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу);

- проводить обновление (замену) карточек первичного учета (алфавитных карточек);

- представлять в военный комиссариат г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района в сентябре списки юношей 15-16 летнего возраста, а до 1 ноября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

- производить выдачу и изъятия мобилизационных предписаний;

- проведение мероприятий по уточнению местонахождения приписанных мобилизационных ресурсов и проведение с ними контрольного оповещения;

- представлять списки контрольного оповещения граждан, пребывающих в запасе в указанные сроки в военный комиссариат г. Заозерный и г. Бородино, Рыбинского района;

-доставлять и вручать повестки гражданам, пребывающим в запасе и призывникам, а также допризывникам, проходящим медицинскую комиссию

-запрашивать и отрабатывать по получению списки граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет;

- готовить донесения по своему направлению работы;

- вести разъяснительную работу о службе по контракту;

- проводить сверку домовладений частного сектора на основании утвержденного плана сверок;

-проводить сверку временно неработающих граждан, пребывающих в запасе для уточнения места работы;

-запрашивать необходимые документы для формирования дел по ППГВУ и призыву;

-повышать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- один раз в год проводить полную сверку учетных карточек с алфавитной картотекой ПСС (согласно утвержденного плана);

- принимать участие в мобилизационных тренировках;

- выполнять распорядок дня, трудовую дисциплину и правила техники безопасности;
- вести работу и учет с льготными категориями граждан, имеющими отношение к военной службе (Ветераны ВОВ, участники боевых действий, участники ликвидации аварии на ЧАЭС, членами их семей и т.д.);
​-ежегодно представлять в военный комиссариат по г. Заозерный и Бородино, Рыбинского района) отчёт о результатах осуществления первичного воинского учета (согласно приложению 25 Методических рекомендаций);
- согласовывать документы по организации воинского учета с военным комиссаром 

г. Заозерный и Бородино Рыбинского района (приказ, план и др.).
2. При вводе высших степеней боевой готовности и в военное время.
Выполнять обязанности, установленные для режима повседневной деятельности (мирного времени) с учетом принятых нормативных документов военного времени и при вводе степеней боевой готовности.
3. Права 
Специалист по воинскому учету имеет право:

-требовать представления для ознакомления документов, определяющих его обязанности и права по занимаемой должности, а также создания организационно-технических условий для исполнения должностных полномочий;

-вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Инструкцией обязанностями;

-запрашивать и получать от должностных лиц администрации, предприятий, организаций и учреждений, независимо от их организационно-правовых форм и видов собственности, документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для исполнения должностных полномочий;

-взаимодействовать с другими подразделениями администрации сельского поселения для решения оперативных вопросов своей профессиональной деятельности;

-вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах (повестках) отделов (муниципальных) военных комиссариатов;

-вести прием граждан по вопросам воинского учета;

-осуществлять непосредственную связь с отделом ВККК по г. Заозерный и г. Бородино, и Рыбинского района.
4. Ответственность.
 Специалист по первичному воинскому учету несет ответственность:

-за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей;

- за недостоверную информацию о состоянии выполнения работы;

-за невыполнение приказов, распоряжений и поручений;

-за непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности;

-за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, несоблюдение трудовой дисциплины.
-дисциплинарную, материальную и уголовную, которая определяется в соответствии с действующим Законодательством.

5.Условия работы.

Режим работы определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка сельской администрации.

С должностной инструкцией ознакомлена:

«__» ______________ 2021 г.          _____________________________________






 

(подпись, инициалы имени, фамилия)
