
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «___» ___________ 2025 г.							№ _____
[bookmark: 101580]Об утверждении Положения о военно-учетном столе Администрации
Сортавальского муниципального округа
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ года «Об обороне», от 26.02.1997 г. №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Уставом Сортавальского муниципального округа, Администрация Сортавальского муниципального округа постановляет:
1. Организовать военно-учетный стол на территории Сортавальского муниципального округа. 
2. Утвердить Положение о военно-учетном столе Администрации Сортавальского муниципального округа (приложение №1).
3. Утвердить должностную инструкцию специалиста 
военно-учетного стола (приложение №2).
4. Ответственность за исполнение обязанностей по организации первичного воинского учета на территории Сортавальского муниципального округа возложить на территориальных управляющих отдела по управлению территорией и муниципальному хозяйству Администрации Сортавальского муниципального округа (приложение №4).
5. Специалистам, осуществляющим первичный воинский учет, выделить специально оборудованные помещения и железные шкафы, обеспечивающие сохранность документов по воинскому учету.
6. Обязанности по ведению первичного воинского учета возложить на специалистов военно-учётного стола Администрации Сортавальского муниципального округа (приложение №3).
7. Настоящее постановление довести до исполнителей.
8. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте Администрации Сортавальского муниципального округа.
9. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава Сортавальского
муниципального округа							Крупин С.В. 
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Приложение №1
к постановлению Администрации
Сортавальского муниципального округа 
от __________№ _____


ПОЛОЖЕНИЕ
о военно-учетном столе Администрации
Сортавальского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Военно-учетный стол (далее ВУС) в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. 
№31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Уставом Сортавальского муниципального округа, а также настоящим Положением.
1.2. Настоящее Положение утверждается Главой Сортавальского муниципального округа.

2. Основные задачи
2.1. Основными задачами первичного воинского учета являются:
обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
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 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. Функции
3.1. Обеспечивать выполнение функций, возложенных на администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих в администрации органа местного самоуправления.
3.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация.
3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация, обязанных состоять на воинском учете.
3.4. Вести учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация, и контролировать ведение в них воинского учета.
3.5. Вести и хранить документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.
В целях поддержания полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизованных ресурсов на территории Сортавальского муниципального округа разделить хранение и работу с учетными документами в местах размещения территориальных управляющих (приложение №3).
3.6. Сверять не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами военного комиссариата и организациями.
3.7. По указанию военного комиссариата муниципального образования оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат.
3.8. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации.
3.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществлять контроль за их исполнением, а также информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей.
3.10. Представлять в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.
3.11. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а до 1 октября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.
3.12. Ежегодно, до 1 февраля, представлять в военный комиссариат отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

4. Права
4.1. Для плановой и целенаправленной работы специалист военно-учётного стола по осуществлению воинского учета имеет право:
вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, Администрации, а также от учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;
запрашивать и получать от специалистов Администрации аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения задач по военному учету;
создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к военному учету;
организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, Администрацией, общественными объединениями, а также с организациями по вопросам, отнесенным к военному учету;
проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к военному учету.

5. Руководство
5.1. Специалист военно-учётного стола находится в непосредственном подчинении главы Сортавальского муниципального округа.
5.2. В случае отсутствия на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) специалиста 
военно-учётного стола Е.А. Ильиной исполняет обязанности начальник отдела по управлению территорией и муниципальному хозяйству В.А. Кабаев, специалиста военно-учётного стола Н.Е. Солоповой исполняет обязанности управляющий территорией В.А. Яшенков, специалиста военно-учётного стола А.А. Фоминой исполняет обязанности управляющий территорией С.В. Левин, специалиста военно-учётного стола Н.М. Клепиковой исполняет обязанности управляющий территорией В.В. Ильин.

Приложение №2
к постановлению Администрации
Сортавальского муниципального округа 
от __________№ _____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
СПЕЦИАЛИСТА ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА 
АДМИНИСТРАЦИИ
СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

I. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста военно-учетного стола Администрации Сортавальского муниципального округа (далее Администрация).
1.2. Назначение на должность специалиста военно-учетного стола и освобождение от неё производится приказом руководителя учреждения, в установленном трудовым законодательством порядке.
1.3. Специалист военно-учетного стола непосредственно подчиняется главе Сортавальского муниципального округа.
1.4. В своей деятельности специалист военно-учетного стола руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации, 
- Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе» от 28.03.1998 № 53-ФЗ;
 - Федеральным законом «Об обороне» от 31.05.1996 № 61-ФЗ;
 - Федеральным законом «О мобилизационной подготовке и мобилизации» от 26.02.1997 № 31-ФЗ;
 - постановлением Правительства РФ от 29.11.2006 № 719 «Об утверждении положения о воинском учете»;
 - методическими рекомендациями Генерального штаба ВС РФ от 11.07.2017 г. по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления;
 - Уставом Сортавальского муниципального округа;
 - Положением о военно-учетном столе Администрации Сортавальского муниципального округа;
- правилами трудового распорядка; 
- приказами и распоряжениями руководства учреждения; 
- настоящей должностной инструкцией. 

II. Должностные обязанности
2.1. Осуществлять воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих, в том числе не подтвержденным регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, на территории Сортавальского муниципального округа.
2.2. Производить постановку на воинский учет и снятие с воинского учета граждан, обязанных состоять на воинском учете.
2.3. Соблюдать установленный порядок производства отметок о постановке граждан на воинский учет и снятии с воинского учета.
2.4. Выявлять совместно с отделом внутренних дел и территориальным подразделением УФМС граждан, проживающих или пребывающих на территории Сортавальского муниципального округа, подлежащих постановке на воинский учет и принимать меры к постановке их на воинский учет.
2.5. Вести учет организаций, расположенных на территории Сортавальского муниципального округа, и осуществлять контроль за ведением в них воинского учета.
2.6. Вести и хранить документы первичного воинского учета в порядке и по формам, определенным методическими рекомендациями Генерального штаба ВС РФ от 11.07.2017 г. по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, указаниями военного комиссариата.
2.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, заносить эту информацию в тетрадь по обмену информацией и в 2-недельный срок представлять ее в военный комиссариат.
2.8. Сверять документы первичного воинского учета с документами воинского учета организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.
2.9. Сверять документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата.
2.10.  Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществлять контроль их исполнения и информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей.
2.11.  Представлять в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.
2.12.  Проводить своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата.
2.13.  Проверять состояние учетных картотек документов первичного воинского учета, проводить обновление (замену) документов первичного воинского учета, пришедших в негодность.
2.14.  Изымать из картотеки и уничтожать документы первичного воинского учета на граждан, снятых (исключенных) с воинского учета.
2.15.  Представлять в военный комиссариат ежегодно до 1 февраля отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.
2.16.  При приеме-сдаче должности, при убытии в отпуск или на период длительного отсутствия, документы по воинскому учету и имущество, закрепленное за специалистом, передавать по соответствующим описям с составлением акта.
2.17.  Выполнять иные отдельные поручения главы Сортавальского муниципального округа.

III. Права
3.1. Специалисту военно-учетного стола предоставляются права, определенные Положением о военно-учетном столе Администрации Сортавальского муниципального округа.
3.2. Специалист имеет право на:
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям и условиям охраны труда;
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполнения работы;
получение полной и достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

IV. Ответственность
4.1. Специалист военно-учетного стола несёт ответственность за:
ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определённых трудовым законодательством Российской Федерации; 
правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определённых административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
причинение материального ущерба – в пределах, определённых трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 
соблюдение необходимого уровня Конфиденциальности по вопросам деятельности Администрации Сортавальского муниципального округа.


































Приложение №3
к постановлению Администрации
Сортавальского муниципального округа 
от __________№ _____

Специалист военно-учетного стола Администрации Сортавальского муниципального округа Ильина Е.А.– территория пгт. Хелюля, с. Хелюля, 
п. Раутакангас, п. Заречье, п. Красная Горка, п. Рантуэ, п. Оявойс, п. Ламберг, п. Токкарлахти, п. Валаам.
Адрес осуществления деятельности: Республика Карелия, Сортавальский муниципальный округ, г. Сортавала, ул. Гагарина д.12;

Специалист военно-учетного стола Администрации Сортавальского муниципального округа Солопова Н.Е. – территория пгт. Вяртсиля, п. Партала, 
п. Пуйккола.
Адрес осуществления деятельности: Республика Карелия, Сортавальский муниципальный округ, пгт. Вяртсиля, ул. Заводская, д.7;

Специалист военно-учетного стола Администрации Сортавальского муниципального округа Фомина А.А. – территория п. Кааламо, ст. Алалампи, 
п. Кекоселькя, п.Кирьявалахти, п. Контиолахти, п. Куконваара, п. Леппяселькя, п. Маткаселькя, п. Отраккала, ст. Пирттипохья, п.Рускеала, 
 п. Рюттю, п. Саханкоски, х. Суйкка, м-ко Ханки, п.Ханнуккаланмяки, 
м-ко Яккима, п. Киркколахти.
Адрес осуществления деятельности: Республика Карелия, Сортавальский муниципальный округ, п. Кааламо, ул. Центральная, д.5.

Специалист военно-учетного стола Администрации Сортавальского муниципального округа Клепикова Н.М. –территория п. Хаапалампи,
п. Заозёрный, п. Куокканиэми, п. Мейери, п. Ниэмелянхови, п. Рауталахти,
п. Реускула, п. Тарулинна, п. Туоксъярви, п. Уусикюля, п. участка № 1 совхоза «Сортавальский», п. Хотинлахти, п. Лавиярви, п. Туокслахти.
Адрес осуществления деятельности: Республика Карелия, Сортавальский муниципальный округ, п. Хаапалампи, ул. Выборгское ш. 1-в.
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Приложение №4
к постановлению Администрации
Сортавальского муниципального округа 
от __________№ _____

Управляющий территорией Яшенков В.А.  пгт. Вяртсиля, п. Партала, 
п. Пуйккола.
Управляющий территорией Вельев Д.Л.  пгт. Хелюля, с. Хелюля, 
п. Раутакангас, п. Заречье, п. Красная Горка, п. Рантуэ, п. Оявойс, п. Ламберг, п. Токкарлахти, п. Валаам.
Управляющий территорией Ильин В.В. п. Хаапалампи, п. Заозёрный, 
п. Куокканиэми, п. Мейери, п. Ниэмелянхови, п. Рауталахти, п. Реускула, 
п. Тарулинна, п. Туоксъярви, п. Уусикюля, п. участка № 1 совхоза «Сортавальский», п. Хотинлахти, п. Лавиярви, п. Туокслахти. 
Управляющий территорией Левин С.В.  п. Кааламо, ст. Алалампи, 
п. Кекоселькя, п.Кирьявалахти, п. Контиолахти, п. Куконваара, п. Леппяселькя, п. Маткаселькя, п. Отраккала, ст. Пирттипохья, п.Рускеала, 
п. Рюттю, п. Саханкоски, х. Суйкка, м-ко Ханки, п.Ханнуккаланмяки, 
м-ко Яккима, п. Киркколахти.
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