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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1. Настоящее Положение разработано  в соответствии с Федеральным законом от  28 марта 1998г. № 53- ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» (далее – Федеральный закон), Положением  о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства РФ от 27 ноября 2006г. № 719, и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации по вопросам обороны и безопасности, воинской обязанности и воинского учета.
 1.2. Настоящее Положение определяет порядок организации в отделе образования администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края воинского учета работников, обязанных состоять на воинском учете.
 1.3. Основными целями и задачами воинского учета в отделе образования являются: документальное оформление сведений воинского учета о работниках учреждения, состоящих на воинском учете, обеспечение исполнения ими воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации, анализ количественного состава и качественного состояния призывных и мобилизационных людских ресурсов.
 1.4. Работники учреждения, обязанные состоять на воинском учете, должны быть ознакомлены с настоящим Положением, а также со всеми изменениями и дополнениями к нему под роспись.
 1.5.  Расходы, связанные с ведением воинского учета в организации, производятся за счет средств учреждения.

II. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВОИНСКОГО УЧЕТА 
В УЧРЕЖДЕНИИ

2.1. Общие положения:
2.1.1. Воинский учет в учреждении осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.
2.1.2. Воинскому учету в учреждении подлежат граждане:
 а) мужского пола в возрасте от 18 до 27 лет, обязанные состоять на воинском учете и не пребывающие в запасе (далее - призывники);

 б) пребывающие в запасе (далее - военнообязанные):

- мужского пола, пребывающие в запасе;

- уволенные с военной службы с зачислением в запас Вооруженных Сил Российской Федерации;

- успешно завершившие обучение по программе подготовки офицеров запаса на военных кафедрах при государственных, муниципальных или имеющих государственную аккредитацию по соответствующим направлениям подготовки (специальностям) негосударственных образовательных учреждениях высшего профессионального образования и окончившие указанные образовательные учреждения;

- не прошедшие военную службу в связи с освобождением от призыва на военную службу;

- не прошедшие военную службу в связи с предоставлением отсрочек от призыва на военную службу или не призванные на военную службу по каким-либо другим причинам, по достижении ими возраста 27 лет;

-уволенные с военной службы без постановки на воинский учет и в последующем поставленные на воинский учет в военных комиссариатах;

- прошедшие альтернативную гражданскую службу;

- женского пола, имеющие военно-учетные специальности  которые включены в Перечень военно - учетных специальностей, а также профессий (специальностей),  при наличии которых граждане женского пола получают военно- учетные специальности и подлежат постановке на воинский учет (далее – Перечень), утвержденный в установленном порядке Правительством РФ.
2.1.3. Не подлежат воинскому учету граждане:

а) освобожденные от исполнения воинской обязанности в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе";

б) женского пола, не имеющие военно- учетной специальности;

в) отбывающие наказание в виде лишения свободы;

г) постоянно проживающие за пределами Российской Федерации;

д)имеющие воинские звания офицеров и пребывающие в запасе Службы внешней разведки Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации.

          2.2. Организация ведения воинского учета:

2.2.1.В целях ведения воинского учета в организации издается приказ «Об организации воинского учета, в т.ч. бронирования граждан, пребывающих в запасе» (далее – приказ), по образцу согласно приложению № 1 к настоящему  Положению.
 Приказ согласовывается  с военным комиссаром и ему направляется копия этого приказа.
При временном убытии работника, осуществляющего воинский учет, временное исполнение обязанностей по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе, возлагается на другого работника. В этом случае вновь назначенному лицу передается по акту все документы, ведения этой работы.

2.2.2. Для военно- учетных работников выделяется специально оборудованное помещение и железные шкафы, обеспечивающие сохранность документов.
2.2.3. Воинский учет граждан в организациях  осуществляется по личным карточкам работников (унифицированная форма № Т-2, раздел 2), утвержденным Госкомстатом России (далее- личные карточки). 

 Личные карточки заполняются в соответствии с Инструкцией Генштаба ВС РФ «По ведению воинского учета в организациях» (далее – Инструкция по ведению воинского учета).
2.2.4. В целях организации и осуществления воинского учета:

    - ежегодно перед началом очередного календарного года составляется план работы по осуществлению воинского учета и бронированию граждан,  пребывающих в запасе, по форме.  План работы согласовывается с военным комиссаром и утверждается начальником учреждения;
    - обеспечивается выдача расписок в приеме документов воинского учета и их учет;
    - ведется журнал проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, по форме.

    -  обеспечивается  наличие руководящих документов по вопросам воинского учета и бронирования граждан.
          2.3.  Документы воинского учета  
Документами воинского учета, на основании которых ведется воинский учет и заполняются личные карточки, являются: 

- удостоверение гражданина, подлежащего призыву на  военную службу - для призывников; 
- военный билет (временное удостоверение, выданное в замен военного билета) – для военнообязанных.

III. Обязанности ответственных,  
осуществляющих воинский учет в учреждениях
3.1. При осуществлении воинского учета учреждения  их должностные лица выполняют обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. В целях обеспечения постановки граждан на воинский учет по месту работы работники, осуществляющие воинский учет в учреждениях обязаны:

а) проверять  у работников, принимаемых на работу, наличие отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности.  Наличие и подлинность документов воинского учета, а также подлинность записей в них, отметок о постановке на воинский учет по месту жительства или месту пребывания.  Наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных при наличии в военных билетах отметок о вручении мобилизационного предписания), жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных при наличии в военном билете отметки о вручении жетона);

 При обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях, выданных в замен военных билетов) или удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу: исправлений, неточностей, подделок или неполного количества листов, их владельцы направляются в военный комиссариат. В  котором они состоят на воинском учете или не состоят, но обязаны состоять на воинском учете для уточнения документов воинского учета.
При приеме данных документов выдается расписка по форме, определяемом настоящими Методическими рекомендациями, по ведению воинского учета;
б) заполнять личные карточки работников  в соответствии с записями в документах воинского учета. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы (подразделении организации), должности, месте жительства или месте пребывания, другие сведения, содержащихся в документах работников, принимаемых на воинский учет;

в) разъяснять работникам порядок исполнения ими обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете, осуществлять контроль за их исполнением, а также информировать работников об их ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

г) информировать военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета отсутствующих отметок о постановке на воинский учет, неоговоренных исправлениях, неточностях и подделках, неполном количестве листов, а также о случаях неисполнения  обязанностей в области воинского учета, мобилизационной подготовки и мобилизации 

3.3. В целях сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в личных карточках работников, подлежащих воинскому учету, учреждении и их должностные лица:
а) определять граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту работы и (или) по месту жительства (месту пребывания), и принимают необходимые меры к постановке их на воинский учет;

б) ведут и хранят личные карточки граждан, поставленных на воинский учет, в порядке, определяемом настоящими Методическими рекомендациями;

3.4.. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в личных карточках, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета военных комиссариатов, работники, осуществляющие воинский учет в учреждениях обязаны:
а) направлять в 2-недельный срок в соответствующие военные комиссариаты  сведения о работниках, подлежащих воинскому учету и принятию (поступлению) или увольнению (отчислению) их с работы (из образовательных учреждений) согласно  настоящим Методическим рекомендациям;

 б) направлять в 2-недельный срок по запросам соответствующих военных комиссариатов необходимые сведения о  работниках, состоящих на воинском учете, а также о работниках, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;

г) сверять не реже 1 раза в год сведения о воинском учете, содержащиеся в личных карточках, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета;

д) сверять не реже 1 раза в год, сведения о воинском учете, содержащиеся в личных карточках, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета соответствующих военных комиссариатов в порядке согласно  настоящим Методическим рекомендациям;

е) вносить в личные карточки сведения об изменениях семейного положения, образования, структурного подразделения организации, должности, места жительства или места пребывания, состояния здоровья граждан, состоящих на воинском учете, и в 2-недельный срок сообщать об указанных изменениях в военные комиссариаты в порядке согласно настоящим Методическим рекомендациям;

ж) оповещать работников о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов или органов местного самоуправления и обеспечивать их своевременную явку в места, указанные военными комиссариатами, в том числе в периоды мобилизации, военного положения и в военное время.

IV. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ
4.1. Работники, подлежащие воинскому учету, обязаны:
а) состоять на воинском учете по месту жительства или по месту жительства или по месту пребывания в военном комиссариате;
б) являться в установленное время и место по вызову (повестке) в военный комиссариат осуществляющий воинский учет, по месту жительства или месту пребывания, имея при себе военный билет (временное удостоверение, выданное в замен военного билета) или удостоверение работника, подлежащего призыву на военную службу, а также паспорт гражданина Российской Федерации и водительское удостоверение при его наличии;  

в) явиться при увольнении с военной службы в запас Вооруженных Сил Российской Федерации в 2-недельный срок со дня исключения из списков личного состава воинской части в военный комиссариат или иной орган, осуществляющий воинский учет, по месту жительства для постановки на воинский учет;
 г) сообщать в 2-недельный срок в военный комиссариат осуществляющий воинский учет по месту жительства об изменении сведений о семейном положении, образовании, состоянии здоровья (получении инвалидности), месте работы или должности, месте жительства в пределах муниципального образования;
 д) сняться с воинского учета при переезде на новое место жительства,  или место пребывания (на срок более 3 месяцев), а также при выезде из Российской Федерации на срок более 6 месяцев и встать на воинский учет в 2- недельный срок по прибытии на новое место жительства, место пребывания или при возращении в Российскую Федерацию;
 е) бережно хранить военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета), а также удостоверение работника, подлежащего призыву на военную службу. В случае утраты указанных документов в недельный срок обратиться в военный комиссариат осуществляющий воинский учет, по месту жительства для решения вопроса о получении документов взамен утраченных.
4.2. Работники, подлежащие призыву на военную службу и выезжающие в период проведения призыва на срок более 3 месяцев с места жительства, обязаны лично сообщить об этом в военный комиссариат осуществляющий воинский учет, по месту жительства.
4.3. Работники, получившие мобилизационные предписания или повестки военного комиссариата, обязаны выполнять изложенные в них требования.
4.4. Работники, подлежащие призыву на военную службу и офицеры запаса для постановки на воинский учет, и снятия с воинского учета, обязаны,  лично является в военные комиссариаты.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ 
ОБЯЗАННОСТЕЙ ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ
5.1. Работники, подлежащие воинскому учету и должностные лица, ответственные за военно- учетную работу виновные в неисполнении обязанностей по воинскому учету, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
