МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «СРЕДНЕТЫМСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» КАРГАСОКСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ СРЕДНЕТЫМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

21.01.2016                                                                                                                           № 3
п. Молодежный
Об утверждении Плана работы по осуществлению 
первичного воинского учета граждан, 

пребывающих в запасе Администрации 
Среднетымского сельского поселения
1. Утвердить План работы  Администрации Среднетымского сельского поселения по осуществлению первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе на 2016 год. Приложение № 1

2. Утвердить должностную инструкцию инспектора воинского учета. Приложение № 2
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Среднетымского сельского поселения                          Т.А. Яковенко      

Губа А.С.
8(38253)44-146
Приложение № 1
Утверждено

Распоряжением  Администрации
Среднетымского сельского поселения 

от 21.01.2016 № 3
П Л А Н 

      работы по осуществлению первичного  воинского учета 

              граждан, пребывающих в запасе   на  2016 год

Администрации Среднетымского сельского поселения

	п/п
	Наименование мероприятий
	Срок выполнения
	Ответственный за выполнение
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Постановка граждан на первичный воинский учет. Проверка у граждан наличия документов воинского учета и заполнение документов первичного воинского учета
	В дни регистрации
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	2
	Снятие с первичного воинского учета граждан,сообщение в военный комиссариат о гражданах, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета
	В день снятия.

В 2-недельный срок
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	3
	Представление военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) военнообязанных, удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, документов первичного воинского учета, а также паспортов граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в военный комиссариат муниципального образования для оформления постановки на воинский  учет или снятия граждан с воинского учета
	В 2-недельный срок
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	4
	Внесение изменений в документы первичного воинского учета сведений о гражданах
	Постоянно
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	5
	Предоставление  в военный комиссариат муниципального образования тетрадей по обмену информацией и именных списков граждан
	В 2-недельный срок
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	6
	Выявление с территориальными органами Федеральной миграционной службы граждан, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории органа местного самоуправления и подлежащих постановке на воинский учет
	Постоянно
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	7
	Представление в военный комиссариат муниципального образования сведений о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации
	В 2-недельный срок
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	8
	Проверка учета организаций, находящихся на территории органа местного самоуправления
	Октябрь
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	9
	Сверка документов первичного воинского учета с документами воинского учета организаций
	Январь
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	10
	Сверка документов первичного воинского учета с домовыми книгами
	Постоянно
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	11
	Сверка документов первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата муниципального образования
	Ежегодно

согласно графику сверок военного комиссариата
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	12
	Постановка на первоначальный учет
	февраль
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	13
	Обновление (замена) документов первичного воинского учета
	По мере необходимости
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	14
	Проверка состояния картотеки с документами первичного воинского учета
	Ежеквартально
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	15
	Изъятие из картотеки документов первичного воинского учета на граждан, подлежащих снятию с воинского учета по различным причинам
	Ежемесячно
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	16
	Уничтожение документов первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета
	После сверки с военным комиссариатом
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	

	17
	Представление в военный комиссариат муниципального образования отчета о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году
	Ежегодно до 25 декабря
	Инспектор ВУС

Губа А.С.
	


Приложение № 2

Утверждено

Распоряжением  Администрации

Среднетымского сельского поселения 

от 21.01.2016 № 3
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

инспектора первичного воинского учета

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инспектор первичного воинского учета администрации муниципального образования Среднетымского сельского поселения  назначается и освобождается распоряжением главы администрации муниципального образования Среднетымского сельского поселения.
1.2. Обязанности инспектора первичного воинского учета  во время его отсутствия  (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) выполняет  ведущий специалист Среднетымского сельского поселения.
1.3. Первичный воинский учет граждан муниципального образования Среднетымского сельского поселения осуществляется Положением «Об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории Среднетымского сельского поселения», методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, Приказом Министра обороны РФ от 18.07.2014 № 495 «Об утверждении Инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета».

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Инспектор первичного воинского учета обязан:

2.1.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;

2.2. 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;

2.3.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;

2.4.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;

2.5.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;

2.6.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;

2.7.Организовывать и обеспечивать своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) военных комиссариатов;

2.8. Вести прием граждан по вопросам воинского учета.
3. Инспектор первичного воинского учета Администрации муниципального образования Среднетымского сельского поселения производит оформление и ведение следующих документов:

3.1. План работы по ведению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.

3.2. Картотеки карточек первичного учета на граждан, пребывающих в запасе и  карточек первичного воинского учета призывника.
3.3. Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.

3.4. Расписки в приеме документов воинского учета.

3.5. Служебное делопроизводство (отдельное дело) по вопросам ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.

3.6. Другие документы в соответствии с требованиями, устанавливаемые федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации.
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