ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к постановлению Главы Краснополянского сельского 

                                                                                       поселения  от 30.12. 2016 года
	«УТВЕРЖДАЮ»

Глава Администрации

Краснополянского сельского поселения

                                                                            Н. В. Желябина.



                                               ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

                                                Военно-учетного работника  
Администрации Краснополянского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:
1.1.   Должность военно-учетного работника по первичному воинскому учёту Администрации Краснополянского сельского поселения является должностью по техническому обеспечению деятельности Администрации сельского поселения.

1.2.     ВУР назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации Краснополянского сельского поселения.

   На ВУР сельского поселения возлагается выполнение обязанностей по вопросам первичного воинского учёта, анализа имеющихся на территории Администрации поселения призывных и мобилизационных  людских ресурсов, а также организации работы ШО и ПОМ и отправки граждан в Вооружённые Силы.

   ВУР по первичному воинскому учёту непосредственно подчиняется Главе Администрации Краснополянского сельского поселения и военному комиссару г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области .

1.3.  В своей практической работе ВУР по первичному воинскому учёту сельского поселения руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями правительства Российской Федерации, инструкциями Генерального Штаба Вооружённых Сил Российской Федерации, Законами Ростовской области, Уставом о муниципальном образовании Песчанокопского района, постановлениями и распоряжениями  Главы Администрации Песчанокопского района, Главы Краснополянского сельского поселения, военного комиссара г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области и организационно-распорядительными документами;
- постановлениями, распоряжениями, приказами и другими руководящими материалами и  нормативными документами, касающимися ведения первичного воинского учёта;

- положением об Администрации Краснополянского сельского поселения;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

1.4.   На должность ВУР по первичному воинскому учёту сельского поселения  принимаются лица, имеющие высшее, среднее специальное или среднее образование, стаж работы по специальности не менее 3-х лет. 
1.5.  ВУР по первичному воинскому учёту сельского поселения должен знать:

  - действующее законодательство касаемо первичного воинского  учёта;

-механизмы ведения первичного воинского учёта в сельском поселении;

-нормативные правовые акты, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению первичного воинского учёта, единые формы отчётно-учётной документации
по вопросам воинского учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе ВС РФ, Положение о воинском учёте утверждённое Правительством Российской Федерации; 

-основы организации труда;

-правила внутреннего распорядка;

-обладать навыками работы на компьютере и другой оргтехнике;

-уметь работать с людьми и владеть нормами делового этикета.  

 2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

ВУР по первичному воинскому учёту обязан:

2.1. Вести учёт военнообязанных, находящихся в запасе, проживающих на обслуживаемой территории по карточкам первичного учёта, а призывников и юношей допризывных возрастов по именным спискам.
2.2. Принимать на воинский учёт военнообязанных и учитывать призывников не позднее 3 суток после прибытия их на обслуживаемую территорию и снимать их с учёта в случае убытия к новому месту жительства.
2.3. Выявлять военнообязанных, не состоящих на воинском учёте, и призывников не прошедших приписку к призывным участкам, выявленных военнообязанных принимать на воинский учёт, а призывников направлять в военный комиссариат  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области.
2.4. Осуществлять сбор информации о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке на воинский учёт, призыве или поступлении на военную службу по контракту, поступлении в военные образовательные учреждения профессионального образования, призыве на военные сборы, медицинского переосвидетельствования ранее признанных, ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья.
2.5. Оповещать и направлять по указанию в военный комиссариат  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области военнообязанных и призывников в указанные пункты и сроки.
2.6.  Вести учёт всех предприятий, учреждений, организаций, расположенных на территории Администрации Краснополянского сельского поселения, и не реже одного раза в год сверять данные карточек первичного учёта с карточками Ф. Т-2 предприятий.
2.7. Вносить в карточки первичного учёта и именные списки изменения, касающиеся образования, места работы, должности, семейного положения и адресов военнообязанных и призывников,  обо всех изменениях сообщать в  военный комиссариат  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области в двухнедельный срок.
2.8. Сверять периодически, но не реже одного раза в год ,карточки первичного учёта военнообязанных и списки призывников с похозяйственными книгами, а также с фактическим наличием военнообязанных и призывников путём подворного обхода, в эти же сроки, выверенные карточки военнообязанных сверять с учётными данными военного комиссариата  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области.
2.9. Производить сверку списков призывников с учётными данными военного комиссариата  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области после приписки допризывной молодёжи к призывным участкам, перед призывом граждан на действительную службу, а также в другие сроки по указанию военного комиссариата  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области.
2.10.  Представлять в военный комиссариат  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области, 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 учёт в следующем году. 
2.11. Производить оформление документов на юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт и своевременно представлять их в военный комиссариат  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области.
2.12. Проводить мероприятия по подготовке призывников к проведению весеннего призыва (апрель-июль), и осеннего призыва (октябрь-декабрь).
2.13. Контролировать отправку призывников в вооружённые силы, обеспечивать их доставку в  военный комиссариат  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области.
2.14. Принимать участие в командно-штабных мобилизационных учениях и мобилизационных тренировках совместно с военным комиссариатом  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области.
2.15. Организовывать  работу граждан ШО ПОМ и вести  необходимую документацию по работе пункта сбора и отправки граждан, предназначенных в Команды и Партии.
2.16. Участвовать в проведении военного тех. осмотра совместно с представителями военного комиссариата  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области.

3. Должностные права:

ВУР  сельского поселения имеет право:

3.1. Представлять интересы Администрации Краснополянского сельского поселения в вопросах ведения первичного воинского  учёта в  военном комиссариате  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области.

3.2. Докладывать Главе Администрации Краснополянского сельского поселения и военному комиссару   г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
3.3.  Вносить в военный комиссариат  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области предложения о совершенствовании организации первичного воинского учёта.

3.4.  Участвовать во всех мероприятиях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, касающиеся первичного воинского учёта.
3.5. Посещать в установленном порядке в целях исполнения своих должностных полномочий предприятия, учреждения, организации всех форм собственности, глав КФХ, предпринимателей, расположенных на территории сельского поселения.

4. Ответственность.

ВУР сельского поселения несёт дисциплинарную и административную ответственность за:

4.1. Некачественное, несвоевременное или  ненадлежащее выполнение обязанностей и не использование прав, возложенных настоящей должностной инструкцией.

5.Взаимоотношения.

  ВУР по первичному воинскому учёту Краснополянского сельского поселения осуществляет взаимоотношения:

С Главой  Администрации Краснополянского сельского поселения, с работниками Администрации Краснополянского сельского поселения, с военным комиссариатом  г. Сальск, Сальского, Песчанокопского и Целинского  районов Ростовской области,  с руководителями  организаций и инспекторами отделов кадров  всех форм собственности, расположенными  на территории Краснополянского сельского поселения по вопросам  первичного воинского учёта, возложенным на него настоящей должностной инструкцией.        
С должностной инструкцией ознакомлена:
Военно-учетный работник  Администрации

Краснополянского сельского поселения                                                Е.И. Горбанева.
