Администрация

Алявского  сельского  поселения

Еланского  муниципального района  Волгоградской  области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.04.2013 года                                                                             № 28
О внесении изменений и дополнений в 

постановление администрации Алявского 

сельского поселения Еланского муниципального 

района Волгоградской области от 20.03.2012 г. 

«Об утверждении Положения о военно-учетном работнике 
администрации  Алявского сельского поселения»
       На основании заключения юридической экспертизы постановления администрации Алявского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области от 20.03.2012 г.  № 12  «Об утверждении Положения о военно-учётном работнике администрации Алявского сельского  поселения»,  в соответствии с пунктом 21 Положения о воинском учёте, утверждённого Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г.  № 719,  пунктом 2  статьи 8 Федерального закона от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и воинской службе», приказа Министерства обороны Российской Федерации от 10.11.2008 г.  № 555,  руководствуясь Уставом Алявского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

   1.   Внести в Положение «О военно-учетном работнике администрации Алявского сельского       поселения» (далее – Положение) следующие изменения и дополнения:
1.1.   Пункт 1.1.  раздела 1  Положения изложить в следующей редакции:

 «1.1.  Первичный воинский учёт на территории Алявского сельского поселения осуществляется сотрудником администрации Алявского сельского поселения по совместительству, в соответствии с настоящим Положением (далее – военно-учётный работник).»  

1.2.   Пункт  1.2. Положения изложить в следующей редакции:

«1.2.  Военно-учётный работник назначается на должность и освобождается от должности главой Алявского сельского поселения по согласованию с начальником отдела военного комиссариата Волгоградской области по Еланскому и Руднянскому районам.»

1.3.   В пунктах 3.2.  и  3.4. раздела 3 Положения  слова «на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления»  заменить словами «Алявского сельского поселения.»
1.4.  Пункт 3.3. раздела 3 Положения изложить в следующей редакции:  

    «3.3.  Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или      пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории Алявского сельского поселения и подлежащих постановке на воинский учёт.»  

1.5.   В пункте 3.8. раздела 3  Положения  слова «до 1 ноября» заменить словами «до 1 октября»,  слова «до 1 октября»  заменить словами «до 1 ноября».

1.6.  Раздел 3 Положения дополнить пунктом 3.10. следующего содержания:  

«3.10.  Вести и хранить документы первичного воинского учёта в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации».
     1.7.  В абзаце третьем пункта 4.1. раздела 4  Положения слова «структурных подразделений администрации органа местного самоуправления»  заменить словами «должностных лиц и работников администрации Алявского сельского поселения».

    1.8.   В пункте 4.2. раздела 4  Положения  слова «руководителем органа местного самоуправления»  заменить словами  «главой  поселения».

   1.9.   Пункт 5.1.3. раздела 5 Положения  изложить в следующей редакции:

«5.1.3.  Установить размер оклада  военно-учётного работника 0,2 коэффициента от размера не ниже минимального оклада, рекомендованного приказом Министра обороны Российской Федерации от 10 ноября 2008 г.  №  555.»
1.10.  В разделе 6  Положения нумерацию пунктов «5.1., 5.2., 5.3.»  заменить нумерацией «6.1., 6.2.,  6.3.»
2.  Утвердить Положение о военно-учётном работнике администрации Алявского сельского поселения в новой редакции (прилагается).

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     4.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания, подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте администрации Алявского сельского поселения.  
Глава  Алявского  

сельского  поселения                                                                 О.А.Калинина
                                               Приложение 

                                                                                    к постановлению администрации 

                                                                                Алявского сельского поселения 

                                                                                       Еланского муниципального района
                                                        от  01.04.2013 г.  №  28
ПОЛОЖЕНИЕ

о военно-учетном работнике  администрации Алявского  сельского                           поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.    Первичный воинский учёт на территории Алявского сельского поселения осуществляется сотрудником администрации Алявского сельского поселения по совместительству, в соответствии с настоящим Положением (далее – военно-учётный работник).

1.2.   Военно-учётный работник назначается на должность и освобождается от должности главой Алявского сельского поселения по согласованию с начальником отдела военного комиссариата Волгоградской области по Еланскому и Руднянскому районам.
1.3. Положение «О военно-учетном работнике» утверждается Главой Алявского сельского поселения.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1.    Основными задачами военно-учетного работника являются:

-  обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в РФ»;

-  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 ВС РФ, 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.ФУНКЦИИ

1.1.    Первичный воинский учёт на территории Алявского сельского поселения осуществляется сотрудником администрации Алявского сельского поселения по совместительству, в соответствии с настоящим Положением (далее – военно-учётный работник).

1.2.   Военно-учётный работник назначается на должность и освобождается от должности главой Алявского сельского поселения по согласованию с начальником отдела военного комиссариата Волгоградской области по Еланскому и Руднянскому районам.
1.3. Положение «О военно-учетном работнике» утверждается Главой Алявского сельского поселения.

4. ПРАВА

4.1.  Для плановой и целенаправленной работы военно-учетный работник имеет право:

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

-  запрашивать и получать от должностных лиц и работников администрации Алявского сельского поселения аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения, возложенных на военно-учетного работника обязанностей;

-  создавать информационные базы данных по вопросам, входящих в компетенцию военно-учетного работника по организации и осуществлении первичного воинского учета;

- организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с органами местного самоуправления, общественными организациями по вопросам, отнесенных к компетенции военно-учетного работника.

4.2. Принимать участие в служебных совещаниях, проводимых  главой поселения.
5. ОПЛАТА ТРУДА 
5.1. Основные условия оплаты труда военно-учетных работников разработаны в соответствии с Постановлением правительства РФ № 583 от 5 августа 2008 года.

5.1.1. Система оплаты труда военно–учетных работников  включает в себя минимальный размер оклада (должностного оклада), повышающий коэффициент к окладу, выплату компенсационного и стимулирующего характера.

5.1.2. Система оплаты труда военно–учетных работников устанавливается с учётом:

а) Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утверждённых профессиональных квалификационных групп;

б) государственных гарантий по оплате труда;

в) перечня видов выплат компенсационного характера;

г) перечня видов повышающих коэффициентов и иных выплат стимулирующего характера;

д) настоящего Положения.

5.1.3. Установить размер оклада военно-учётного работника 0,2 коэффициента от размера не ниже минимального оклада, рекомендованного приказом Министра обороны Российской Федерации от 10 ноября 2008 года № 555.
5.1.4. Фонд оплаты труда ВУС формируется на календарный год. Годовой фонд оплаты труда определяется суммированием фонда должностного оклада и фонда выплат компенсационного и стимулирующего характера. 
5.1.5. Глава Алявского сельского поселения на основе расчётов и в пределах средств, предусмотренных на оплату труда работников, устанавливает размеры повышающих коэффициентов к окладам заработной платы. 

5.1.6. Выплаты по повышающему коэффициенту к окладу носят стимулирующий характер. Повышающие коэффициенты к окладам устанавливаются на определённый период времени в течение соответствующего календарного года.

5.2. Стимулирующие выплаты.

5.2.1. В целях поощрения военно-учётных работников устанавливаются стимулирующие выплаты.

5.2.2. В администрации Алявского  сельского поселения устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:


выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу лет.

5.2.3. Стимулирующая надбавка за выслугу лет устанавливается в зависимости от общего количества проработанных в этой сфере лет  (в процентах от оклада):


при выслуге от 1-го года до 2-х лет –   5%

при выслуге от 2-х до 3-х лет           – 10%

при выслуге от 3-х до 5-ти лет         – 15%

при выслуге от 5-ти до 10-ти лет     – 20%

при выслуге от 10-ти до 15-ти лет   – 30%

при выслуге свыше 15-ти лет           – 40%
5.2.5. Выплаты стимулирующего характера производятся по решению главы Алявского  сельского поселения в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников.

6. РУКОВОДСТВО
6.1. Военно-учетный работник в вопросах первичного воинского учета находится в непосредственном подчинении главы Алявского сельского поселения.

6.2. В случае отсутствия военно-учетного работника на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, болезнь, командировка) его замещает – глава администрации Алявского сельского поселения.

6.3. При убытии военно-учетного работника документы по воинскому учету передаются по акту, который утверждается главой Алявского сельского поселения.

	«Согласовано»
Начальник отдела военного комиссариата Волгоградской области по Еланскому и 
Руднянскому районам
______________  В.В.Титов
«_____»________2013 г.
	
	«Утверждаю»

Глава Алявского  сельского поселения Еланского муниципального района 

     _________   О.А.Калинина

«___»___________2013 г.


ПОЛОЖЕНИЕ

о военно-учетном работнике  администрации Алявского  сельского                           поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.    Первичный воинский учёт на территории Алявского сельского поселения осуществляется сотрудником администрации Алявского сельского поселения по совместительству, в соответствии с настоящим Положением (далее – военно-учётный работник).

1.2.   Военно-учётный работник назначается на должность и освобождается от должности главой Алявского сельского поселения по согласованию с начальником отдела военного комиссариата Волгоградской области по Еланскому и Руднянскому районам.
1.3. Положение «О военно-учетном работнике» утверждается Главой Алявского сельского поселения.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1.    Основными задачами военно-учетного работника являются:

-  обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в РФ»;

-  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 ВС РФ, 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.ФУНКЦИИ

1.1.    Первичный воинский учёт на территории Алявского сельского поселения осуществляется сотрудником администрации Алявского сельского поселения по совместительству, в соответствии с настоящим Положением (далее – военно-учётный работник).

1.2.   Военно-учётный работник назначается на должность и освобождается от должности главой Алявского сельского поселения по согласованию с начальником отдела военного комиссариата Волгоградской области по Еланскому и Руднянскому районам.
1.3. Положение «О военно-учетном работнике» утверждается Главой Алявского сельского поселения.

4. ПРАВА

4.1.  Для плановой и целенаправленной работы военно-учетный работник имеет право:

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

-  запрашивать и получать от должностных лиц и работников администрации Алявского сельского поселения аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения, возложенных на военно-учетного работника обязанностей;

-  создавать информационные базы данных по вопросам, входящих в компетенцию военно-учетного работника по организации и осуществлении первичного воинского учета;

- организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с органами местного самоуправления, общественными организациями по вопросам, отнесенных к компетенции военно-учетного работника.

4.2. Принимать участие в служебных совещаниях, проводимых  главой поселения.
5. ОПЛАТА ТРУДА 
5.1. Основные условия оплаты труда военно-учетных работников разработаны в соответствии с Постановлением правительства РФ № 583 от 5 августа 2008 года.

5.1.1. Система оплаты труда военно–учетных работников  включает в себя минимальный размер оклада (должностного оклада), повышающий коэффициент к окладу, выплату компенсационного и стимулирующего характера.

5.1.2. Система оплаты труда военно–учетных работников устанавливается с учётом:

а) Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утверждённых профессиональных квалификационных групп;

б) государственных гарантий по оплате труда;

в) перечня видов выплат компенсационного характера;

г) перечня видов повышающих коэффициентов и иных выплат стимулирующего характера;

д) настоящего Положения.

5.1.3.  Установить размер оклада военно-учётного работника 0,2 коэффициента от размера не ниже минимального оклада, рекомендованного приказом Министра обороны Российской Федерации от 10 ноября 2008 года № 555.

5.1.4. Фонд оплаты труда ВУС формируется на календарный год. Годовой фонд оплаты труда определяется суммированием фонда должностного оклада и фонда выплат компенсационного и стимулирующего характера. 
5.1.5. Глава Алявского сельского поселения на основе расчётов и в пределах средств, предусмотренных на оплату труда работников, устанавливает размеры повышающих коэффициентов к окладам заработной платы. 

5.1.6. Выплаты по повышающему коэффициенту к окладу носят стимулирующий характер. Повышающие коэффициенты к окладам устанавливаются на определённый период времени в течение соответствующего календарного года.

5.2. Стимулирующие выплаты.

5.2.1. В целях поощрения военно-учётных работников устанавливаются стимулирующие выплаты.

5.2.2. В администрации Алявского  сельского поселения устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:


выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу лет.

5.2.3. Стимулирующая надбавка за выслугу лет устанавливается в зависимости от общего количества проработанных в этой сфере лет  (в процентах от оклада):


при выслуге от 1-го года до 2-х лет –   5%

при выслуге от 2-х до 3-х лет           – 10%

при выслуге от 3-х до 5-ти лет         – 15%

при выслуге от 5-ти до 10-ти лет     – 20%

при выслуге от 10-ти до 15-ти лет   – 30%

при выслуге свыше 15-ти лет           – 40%
5.2.5. Выплаты стимулирующего характера производятся по решению главы Алявского  сельского поселения в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников.

6. РУКОВОДСТВО
6.1. Военно-учетный работник в вопросах первичного воинского учета находится в непосредственном подчинении главы Алявского сельского поселения.

6.2. В случае отсутствия военно-учетного работника на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, болезнь, командировка) его замещает – глава администрации Алявского сельского поселения.

6.3. При убытии военно-учетного работника документы по воинскому учету передаются по акту, который утверждается главой Алявского сельского поселения.

СОГЛАСОВАНО:                                                          Утверждена Постановлением

Начальник отдела военного комиссариата                  Главы Алявского сельского  поселения

Волгоградской области                                                 от  ________ 20___ г.   №  ___

по Еланскому и Руднянскому районов                        Глава Алявского сельского поселения

_______________  В.В. Титов                                       Еланского муниципального района

                                                                                          _______________ О.А.Калинина

«______»_____________20___ г.                                  «____»______________  20____  г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

                                         ВОЕННО - УЧЕТНОГО РАБОТНИКА,

АДМИНИСТРАЦИИ АЛЯВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ И МОБИЛИЗАЦИИ

I.Общие положения

1.1Военно-учетный работник Администрации Алявского сельского поселения по воинскому учету и мобилизации (далее по тексту настоящей должностной инструкции «ВУР») относится к старшей группе должностей муниципальной службы администрации Алявского сельского поселения. 

1.2. На должность ВУР назначается лицо, имеющее высшее военное образование или среднее профессиональное образование при наличии стажа работы по специальности не менее трёх лет.  

1.3. Военно-учетный работник  должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации ;
· В полном  объеме Законы Российской Федерации, решения органов государственной власти и органов местного самоуправления  по вопросам местного значения сельского поселения, входящих в круг его должностных обязанностей;
· Законодательство Российской Федерации по вопросам воинской обязанности и военной службы и мобилизационной работы;
· Законы Российской Федерации, Постановления правительства Российской Федерации, Законодательные акты Волгоградской области, Приказы МЧС  РФ и нормативно правовые акты Алявского сельского  поселения по вопросам воинского учёта, мобилизационной готовности;
· Достоверные данные, определяющие количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов Алявского сельского  поселения;
· Основы законодательства Российской Федерации о муниципальной службе;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
                настоящую должностную инструкцию.

1.4. Назначение  на должность ВУР и освобождение от должности        производится приказом главы Алявского сельского  поселения.

1.5. ВУР подчиняется непосредственно главе Алявского сельского  поселения.

1.6. ВУР ведет воинский учёт военно-обязанных граждан, мобилизационной подготовке и мобилизации  администрации Алявского сельского  поселения.

1.7.  На время отпуска ВУР – командировка, отпуск, болезнь – его обязанности исполняются в порядке установленном решением главы Алявского сельского  поселения.

II. Должностные обязанности
Военно-учетный работник  обязан:

1. Обеспечивать ведение первичного воинского учёта на территории Алявского сельского  поселения.

2. Осуществлять контроль ведения воинского учёта в организациях, расположенных на территории  Алявского сельского  поселения,  в независимости от их правовой формы организационной принадлежности.

3. Обеспечивать взаимодействие Межмуниципального отдела МВД России «Еланский» и администрации Алявского сельского  поселения по вопросам обеспечения функционирования системы первичного воинского учёта.

4. Организовывать оповещение офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в отдел военного комиссариата для постановки (снятия) с воинского учёта.

5. Обеспечивать организационное и методическое руководство воинским учётом и мобилизационной работой в учреждениях муниципальной собственности Алявского сельского  поселения.

6. Организовывать сверку не реже 1 раза в год документов первичного воинского учёта с документами воинского учёта отдела  военного комиссариата и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами. 

7. Проводить работу по разъяснению должностным лицам  организаций и гражданам их обязанности по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством РФ.

8. Представлять в отдел военного комиссариата сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации. 

9. Ежегодно, до 1 февраля, обеспечивать представление в военный комиссариат отчёты о результатах осуществления администрацией поселения первичного воинского учёта в предшествующем году.

10. Организовывать работу по оповещению граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата и по обеспечению явки граждан по указанным вызовам (повесткам).

11.  Участвовать в работе комиссий, создаваемых при Администрации Алявского сельского  поселения, в соответствии с решением главы поселения.

12. Выполнять отдельные поручения главы Алявского сельского  поселения.

                               III.    Права  
Военно-учетный работник  имеет право на:

1. ознакомление с проектами решений Главы сельского поселения, касающиеся его должностных обязанностей и полномочий.

2. внесение на рассмотрение главы поселения предложений  по улучшению и совершенствованию форм и методов работы по вопросам, находящимся в его компетенции.

3. содействие со стороны служащих Администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.

III. Ответственность Военно-учетного работника.  
           Военно-учетный работник  несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определённых действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности – в  пределах, определённых административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.   

3. За  причинение материального ущерба – в приделах, определённых действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

С должностной инструкцией

ознакомлен: 
  «____»   ___________     20____ г.                            _____________ Т.Ю.Гугучкина                             (дата вносится собственноручно)                                                                         (личная подпись ВУР)
