ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ

ИНСПЕКТОРА ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА (2)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инспектор военно-учетного стола (далее инспектор ВУС) назначается и освобождается от должности Главой Администрации Веселовского сельского поселения по согласованию с начальником отдела ВК РО по Багаевскому и Веселовскому районам.

1.2. Инспектор  ВУС подчиняется непосредственно Главе Администрации Веселовского сельского поселения.
1.3. Инспектор ВУС должен знать:
-  законодательные акты Российской Федерации в области социально-правовой защиты военнослужащих, лиц уволенных с военной службы;

-   Устав Муниципального образования «Веселовское сельское поселение»;

· Распоряжения и указания Главы Веселовского поселения в пределах его должностных обязанностей.

· Нормативно правовые акты Администрации Веселовского сельского поселения;
· Соблюдать Регламент работы Администрации Веселовского сельского поселения.

· Правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2. ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории Веселовского сельского поселения;

2.2. Выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

2.3. Ведет учет организаций, находящихся на территории поселения, и контролирует ведение в них воинского учета;

2.4. Ведет и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном виде в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

2.5. Сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета отдела ВК РО по Багаевскому и Веселовскому районам и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

2.6. Своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в отдел ВК РО по Багаевскому и Веселовскому районам по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

2.7. Разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российский Федераций и настоящим осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

2.8. Представляет в отдел ВК РО по Багаевскому и Веселовскому районам сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;

2.9. Проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетона с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

2.10. Заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет (в 2-х экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполняет указанные документы в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет; 

2.11. Представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные  и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в отдел ВК РО по Багаевскому и Веселовскому районам для оформления постановки на воинский учет. 

2.12. Делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах;

2.13. Представляет в  отдел ВК РО по Багаевскому и Веселовскому районам документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов;

2.14. Производит в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

2.15. Составляет и  представляет в отдел ВК РО по Багаевскому и Веселовскому районам в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое  место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

2.16. Хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета,  до очередной сверки с учетными данными отдела ВК РО по Багаевскому и Веселовскому районам, после чего уничтожает их в установленном порядке;

3.ПРАВА

Инспектор ВУС имеет право на:

3.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой им должности и создание необходимых организационно-технических условий для реализации и исполнения должностных обязанностей.

3.2. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами.

3.3. Увеличения размера денежного содержания с учетом результатов и стажа работы и повышение квалификации и переподготовку.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инспектор ВУС несет ответственность за:

4.1. Своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач и обязанностей.

4.2. Разглашение конфендициальной информации касающейся военно- обязанных граждан, и лиц уволенных с военной службы.
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