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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

инспектора по первичному воинскому учету

администрации Дячкинского сельского поселения

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инспектор по первичному воинскому учету администрации Дячкинского сельского поселения относится к категории работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления в соответствии с Уставом муниципального образования «Дячкинское сельское поселение», с установленным кругом обязанностей по исполнению и обеспечению полномочий органа местного самоуправления и ответственностью за исполнение этих обязанностей.

1.2. Инспектор по первичному воинскому учету администрации Дячкинского сельского поселения подчиняется главе Дячкинского сельского поселения, а в решении текущих и оперативных вопросов - комиссару Тарасовского района.

1.3. Инспектор по первичному воинскому учету администрации Дячкинского сельского поселения назначается и освобождается от должности распоряжением главы Дячкинского сельского поселения.

1.4. В своей деятельности инспектор по первичному воинскому учету руководствуется:

- Указами Президента РФ, постановлениями правительства России;

- Законом РФ "О воинской обязанности и военной службе";

- Положением о воинском учете;

- постановлениями и распоряжениями главы администрации области;

- постановлениями и распоряжениями главы района;

- постановлениями и распоряжениями главы Дячкинского сельского поселения;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей инструкцией.

2. ОБЯЗАННОСТИ ИНСПЕКТОРА

ПО ПЕРВИЧНОМУ ВОИНСКОМУ УЧЕТУ

2.1. Инспектор по первичному воинскому учету отвечает: 

- за полноту и реальность первичного воинского учета граждан на территории сельского поселения;

- за ведение на территории сельского поселения учета военнообязанных на всех предприятиях, организациях, учреждениях независимо от форм собственности;

- за проведение ежегодных сверок учетных данных сельского поселения с учетными данными предприятий и военным комиссариатом района;

- за оповещение граждан о вызовах в военный комиссариат.

2.2.Проводит работу с участниками ВОВ, вдовами участников ВОВ, участниками ликвидации последствий аварии на ЧАС, воинами-интернационалистами.

2.3.Выполняет разовые поручения главы сельского поселения.

3. ИНСПЕКТОР ПО ПЕРВИЧНОМУ ВОИНСКОМУ УЧЕТУ ОБЯЗАН

3.1. Вести первичный учет граждан, пребывающих в запасе по карточкам первичного учета, а граждан, подлежащих призыву на военную службу, - по спискам.

3.2. Производить постановку на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, которые прибывают на территорию сельской администрации (переезжают в другой район, город) на постоянное или временное место жительства.

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории сельской администрации, подлежащих постановке на воинский учет.

3.4. Вести учет всех предприятий, юридических и физических лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью.

3.5. Ежегодно сверять карточки первичного учета и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, с документами воинского учета военного комиссариата района, предприятиями, похозяйственными книгами.

3.6. Направлять по запросам военного комиссариата необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, встающих на воинский учет и гражданах, состоящих на воинском учете.

3.7. Ежегодно представлять в военный комиссариат района в сентябре списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а в декабре - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.

3.8. Осуществлять контроль за посещением гражданами, подлежащими призыву на военную службу, лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования или освидетельствования.

3.9. Вносить в карточки первичного учета и в списки граждан, подлежавших призыву на военную службу, изменения, касающиеся образования, места работы, должности, семейного положения и места жительства, состоящих на воинском учете, и в 7-дневный срок сообщать в военный комиссариат о внесенных изменениях.

3.10. Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Законом РФ "О воинской обязанности и военной службе" и Положением о воинском учете, осуществлять контроль за их выполнением.

4. ПРИ ПОСТАНОВКЕ ГРАЖДАН НА ВОИНСКИЙ УЧЁТ

4.1. Проверить подлинность военных билетов (временных удостоверений в замен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и постановке офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет в военном комиссариате района по новому месту жительства.

4.2. При обнаружении в военном билете (временных удостоверениях) граждан, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов НЕМЕДЛЕННО сообщить об этом в военный комиссариат для принятия соответствующих мер.

4.3. Выдавать расписки при приеме от граждан военных билетов (временных удостоверений взамен военных билетов), удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу.

4.4. Заполнять карточки первичного учета на граждан, пребывающих в запасе. В соответствии с записями в военных билетах заполнять учетные карточки на прапорщиков, мичманов, сержантов, старших солдат и матросов запаса.

4.5. Высылать в военный комиссариат именной список на граждан, переменивших место жительства в пределах района, а так же граждан, прибывших с временными удостоверениями взамен военных билетов с указанием фамилии, имени, отчества, места жительства и работы, должности этих граждан, наименования органа местного самоуправления, где они ранее состояли на воинском учете. Учетные карточки на этих граждан не заполняются.

4.6. Производить отметки о постановке граждан на воинский учет в военных билетах и домовых книгах.

4.7. О гражданах, прибывших из других районов (городов) с мобилизационными предписаниями, сообщать в военный комиссариат района или города, где они ранее состояли на воинском учете. Изъятие мобилизационных предписаний производится только по указанию военного комиссариата, о чем в военных билетах делается отметка.

4.8. В 7-дневный срок предоставлять в военный комиссариат учетные карточки на прибивших граждан, их мобилизационные предписания, список граждан, прибывших на воинский учет без заполнения учетных карточек, а так же алфавитные карточки граждан, подлежащих призыву на военную службу.

5. ПРИ СНЯТИИ ГРАЖДАН С ВОИНСКОГО УЧЕТА

5.1. Сделать отметку о снятии с воинского учета в военном билете и домовой книге.

5.2. Изъять мобилизационное предписание у гражданина, убывающего за пределы района.

5.3. Сделать отметку об изъятии мобилизационного предписания в военном билете.

5.4. Составить список граждан, снятых с воинского учета.

5.5. Представить в 7-дневный срок этот список вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями в военный комиссариат района.

5.6. Хранить карточки первичного учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего их уничтожить.

5.7. Сообщать в военный комиссариат о гражданах, убывших на новое место жительство за пределы района.

5.8. Производить соответствующую запись в документах воинского учета умерших граждан, заверяя ее подписью и печатью главы сельского поселения.

5.9. Направлять военные билеты (временные удостоверения взамен военных билетов) или удостоверения граждан, подлежащих призыву умерших граждан в военный комиссариат района.

5.10. Инспектор по первичному воинскому учету выполняет отдельные разовые поручения главы администрации Дячкинского сельского поселения.

6. ИНСПЕКТОР ПО ПЕРВИЧНОМУ ВОИНСКОМУ УЧЕТУ НЕСЕТ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Инспектор по первичному воинскому учету администрации Дячкинского сельского поселения несет ответственность, предусмотренную статьей 23 Областного закона «О муниципальной службе в Ростовской области», за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

6.2. За разглашение сведений, содержащихся в документах не в служебных целях.

6.3. За четкий порядок и качество в оформлении и дальнейшем прохождении всех подготовленных документов.

6.4. За использование штампов ВУС строго по назначению.

С инструкцией ознакомлена: 





                                                                                                                        (дата, подпись)

