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	УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением Администрации 
Суксунского городского округа  
от 15.02.2021 № 19


Положение 

о военно-учетном столе Администрации Суксунского городского округа 
1. Общие положения

1.1. Военно-учетный стол Администрации Суксунского городского округа (далее по тексту - ВУС) является структурным подразделением Администрации Суксунского городского округа (далее по тексту Администрация), осуществляющий полномочие по первичному воинскому учету граждан на территории Суксунского городского округа Пермского края. 

1.2. ВУС находится в непосредственном подчинении главы Администрации.
1.3. Специалисты ВУС исполняют свои обязанности на должностях, не отнесенных к должностям муниципальной службы, и не являются муниципальными служащими.
1.4. Положение о ВУС, штатная численность ВУС утверждаются распоряжением Администрации. 
1.5. Военно-учетный стол финансируется за счет субвенции, выделяемой Суксунскому городскому округу на осуществление полномочий по первичному воинскому учету граждан, имеет годовую смету расходов. 

1.6. ВУС 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, «Инструкцией по бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, на период мобилизации и на военное время», законами Пермского края (Пермской области), указами и распоряжениями губернатора Пермского края (Пермской области), правовыми актами иных органов государственной власти Пермского края (Пермской области), Уставом Суксунского городского округа Пермского края, Решениями Думы Суксунского городского округа, постановлениями и распоряжениями Администрации Суксунского городского округа, иными муниципальными правовыми актами Суксунского городского округа и настоящим Положением.
1.7. ВУС вправе иметь штампы и бланки установленного образца.
2. Основные цели и задачи
2.1. Основной целью создания ВУС является осуществление полномочия по первичному воинскому учету граждан на территории Суксунского городского округа Пермского края.
2.2. Основными задачами ВУС являются: 
2.2.1. обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами "Об обороне», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
2.2.2. документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете;

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

2.2.4. 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. Основные функции

3.1. Основными функциями ВУС по осуществлению первичного воинского учета граждан: 

3.1.1. вести работу по первичному воинскому учету, воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих в Администрации;
3.1.2. осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории Суксунского городского округа;
3.1.3. выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории Суксунского городского округа, обязанных состоять на воинском учете;
3.1.4. вести учет организаций, находящихся на территории Суксунского городского округа и контролировать ведение в них воинского учета;
3.1.5. сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата по Кишертскому и Суксунскому районов Пермского края (далее по тексту - Военного Комиссариата) и организаций, осуществляющих свою деятельность на территории Суксунского городского округа;
3.1.6. по указанию Военного Комиссариата оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;
3.1.7. своевременно вносить изменения в сведения, содержащихся в документах первичного воинского учета, и в двухнедельный срок сообщать о внесенных изменениях в Военный Комиссариат;
3.1.8. ежегодно представлять в Военный Комиссариат до 1 ноября списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году, а до 1 октября - списки юношей 15- и 16-летнего возраста;
3.1.9. разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, настоящим Положением и осуществлять контроль за их исполнением.

4. Права и обязанности
4.1. Для плановой и целенаправленной работы ВУС имеет право:

4.1.1. вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;
4.1.2. запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУС задач;
4.1.3. запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для занесения в документы воинского учета;

4.1.4. создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС;

4.1.5. выносить на рассмотрение руководителем Администрации вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ;

4.1.6. 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 ВУС;

4.1.7. проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС. 
4.1.8. вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах (повестках) Военного Комиссариата;

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

4.1.10. определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета;

4.1.11. запрашивать у военных комиссариатов разъяснения по вопросам первичного воинского учета;

4.1.12. вносить в Военный Комиссариат предложения о совершенствовании организации первичного воинского учёта.
4.2. ВУС обязан:
4.2.1. 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;

4.2.2. 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;

4.2.3. направлять в двухнедельный срок по запросам военного комиссариата 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 учёте;

4.2.4. 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 муниципального образования, место пребывания либо выезде из Российской Федерации на срок более шести месяцев или въезде в Российскую Федерацию;

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

4.2.6. 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;

- по указанию Военного комиссара оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

- вести прием граждан по вопросам воинского учёта.

4.2.7. соблюдать исполнительскую дисциплину при работе с документами, а также при выполнении поручений главы Администрации.

5. Руководство
5.1. ВУС возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы Администрации Суксунского городского округа. 
5.2. Должность начальника ВУС относится к должностям, не отнесенных к должностям муниципальной службы и не является муниципальным служащим.

5.3. На должность начальника ВУС назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стажа работы не менее трех лет.

5.4. Начальник ВУС руководит деятельностью ВУС, организует выполнение им задач и функций, определенных настоящим Положением.

5.5. Начальник ВУС несет всю полноту ответственности за деятельность Отдела.

5.6. Начальник ВУС:

5.6.1. вносит главе Администрации предложения о структуре и штатной численности ВУС;

5.6.2. представляет главе Администрации (по согласованию с Военным комиссариатом) кандидатуры для назначения на должность работников ВУС, вносит предложения об освобождении от должности, о поощрении работников ВУС и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

5.6.3. в установленном порядке разрабатывает и подписывает должностные инструкции работникам ВУС, представляет их на утверждение главе Администрации;

5.6.4. осуществляет иные права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

5.7. В период отсутствия начальника ВУС исполнение его обязанностей могут быть возложены на работника ВУС в соответствии с правовым актом главы Администрации.

6. Ответственность

Начальник и работники ВУС несут предусмотренную действующим законодательством ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей;

- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, несохранение государственной тайны, а также разглашение конфиденциальных сведений;

- нарушение ограничений, установленных для муниципальных служащих законодательством о муниципальной службе.

7. Взаимоотношения и связи

ВУС решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии со структурными (функциональными) подразделениями Администрации.
	« СОГЛАСОВАНО»                

Военный комиссар (Кишертского и Суксунского районов Пермского края)                                                                                    ________________       И.Л.Воловичев 

«_____ »_________________2021 года 


