                                                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ  № 12
                                                                                                 к постановлению

                                                                                                 администрации

                                                                                                 Вышестеблиевского

                                                                                                 сельского поселения

                                                                                                 Темрюкского района

                                                                                                 от 02.10.2015 г. № 248
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

делопроизводителя по первичному воинскому учету

 администрации Вышестеблиевского сельского поселения

1. Общие  положения

1.1. Делопроизводитель по первичному воинскому учету принимается и освобождается от должности главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.2. Делопроизводитель по первичному воинскому  учету структурно подотчетен главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, функционально  - начальнику общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
1.3. Делопроизводитель по первичному воинскому учету  обеспечивает первичный воинский учет граждан Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.4. Делопроизводитель по первичному воинскому учету  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законами Краснодарского края, Уставом муниципального образования Темрюкский район Краснодарского края, Положением «О муниципальной службе в Темрюкском районе», постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования Темрюкский район, Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, постановлениями и распоряжениями  администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и настоящей инструкцией.
2. Должностные  обязанности

Для осуществления первичного воинского учета делопроизводитель по первичному воинскому учету  обязан:

2.1. Производить постановку (снятие) на воинский учет граждан пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, которые  прибывают на их территорию (переезжают в другой район) на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше 3 месяцев).
2.2. Выявлять совместно с ОВД граждан, постоянно или временно проживающих на территории сельского поселения и подлежащих на в/учет.

2.3. Вести учет всех организаций, находящихся на территории Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.

2.4. Контролировать ведение воинского учета на предприятиях, расположенных на территории  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и представления ими списков изменений.

2.5.Сверять не реже одного раза в год карточки первичного учета с организациями, находящимися на территории сельского поселения и с документами воинского учета военного комиссариата.
2.6. Оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат.

2.7. 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.

2.8. Ежегодно представлять  в военный комиссариат в сентябре списки юношей 15 и 16-летнего возраста, а до 1 ноября – списки юношей, подлежащих приписке к призывному участку.

2.9. Осуществлять контроль за посещением гражданам, подлежащими призыву на воинскую службу лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования или освидетельствования.
2.10. Вносить изменения учетных данных в документы воинского учета и в 2-х недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат.
2.11. Сверять не реже одного раза в год данные карточек на военнообязанных и списки на призывников с похозяйственными  книгами.

2.12. Составлять  и ежегодно в декабре представлять в военный комиссариат списки юношей подлежащих подготовке к действительной военной службе.
2.13. Вести учет военнообязанных  и призывников заявивших об изменении состояния их здоровья и  один раз в месяц сообщать об этом в РВК.

2.14. К 25 декабря утверждать план работы на следующий год. Ежемесячно к 28 числу утверждать план на месяц.

2.15. Знать руководящие документы, вести документацию согласно инструкции.

2.16. Проводить изучения с родителями весеннего и осеннего призыва.

2.17. Разрабатывать план и документацию самообороны Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.18. Вести учет участников и инвалидов Великой Отечественной  войны, воинов-интернационалистов, чернобыльцев, принимавших участие в боевых действиях в республике Чечне.

2.19. Разъяснять гражданам их обязанности  по воинскому учету, осуществлять контроль за их выполнением.   
3. Права

Для выполнения своих служебных обязанностей делопроизводитель по первичному воинскому учету  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  имеет право: 
3.1. Запрашивать  информации и документы предприятий  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в пределах своей компетенции для исполнения должностных обязанностей.

3.2. Докладывать руководству  администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы  военно-учетного стола.

3.4. На продвижение по работе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.

3.5. На переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности, а также при продвижении по службе за счет средств местного бюджета.
4. Ответственность

4.1. Делопроизводитель по первичному воинскому учету  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несет ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на нее обязанностей и не использование прав, предусмотренных настоящей  инструкцией, а также нарушением трудовой и производственной дисциплины и не выполнение техники безопасности, установленных Уставом  Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района, коллективным договором работников Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Правилами внутреннего трудового распорядка.
5. Квалификационные  требования
5.1. Делопроизводитель по первичному воинскому учету  Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района должен иметь высшее или средне профессиональное образование по профилю замещаемой должности, подтвержденное дипломом установленного образца, выданным высшим или средним специальным учебным заведением, имеющим государственную аккредитацию, а при наличии иного высшего или среднего профессионального образования – дополнительную переподготовку (переквалификацию) в высшем или среднем учебном заведении по профилю замещаемой должности.   
Глава Вышестеблиевского

сельского поселения
Темрюкского района                                                                              П.К. Хаджиди 
Согласовано:

начальник общего отдела                                                                      Л.Н.Бедакова

С инструкцией
ознакомлен:                                                                                            _____________                                                                       
