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	 Администрация муниципального 

образования «Коммунарское 

сельское поселение»
	УТВЕРЖДАЮ: ___________

Глава Администрации 

Коммунарского сельского поселения О.В. Безрукавая


                                                                              «__»_____________202_г.

Должностная инструкция

старшего инспектора ВУС
1. Общие положения.
1.2. Старший инспектор ВУС руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, нормативно-методическими материалами соответствующих министерств и ведомств в области работы с документами, Уставом муниципального образования «Коммунарское сельское поселение», постановлениями и распоряжениями Главы Администрации и настоящей должностной инструкции.
1.3. Старший инспектор ВУС назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации поселения.
1.4. Старший инспектор ВУС подчиняется Главе Администрации Коммунарского сельского поселения и непосредственно заместителю Главы Администрации по вопросам ЖКХ, строительству и благоустройству.
2. Функции.
2.1. Постановка и снятие с воинского учета ГПЗ и призывников на территории Коммунарского сельского поселения.
2.2. Оформление документов и постановка на учет допризывной молодежи Коммунарского сельского поселения.
2.3. Производство сверки карточек первичного учета с похозяиственными книгами Администрации Коммунарского сельского поселения и предприятиями.
2.4. Производство учебных занятий с аппаратом и уполномоченными.
2.5. Принятие участия в учебных сборах ВК.
2.6. Производство сверки карточек первичного учета с карточками ВК.
2.7. Взаимодействие с 1 отделением ВК по предназначенным ГПЗ.
2.8. Взаимодействие со 2 отделением ВК по призывной молодежи.
2.9. Взаимодействие с 3 отделением ВК по офицерам запаса.
2.10. Взаимодействие с 4 отделением ВК по ГПЗ.
2.11. Внесение в документы воинского учета изменений по служебному и семейному положению, образованию, месту жительства.
2.12. Доведение выписок из планов сверок до руководителей организаций.
2.13. Изучение руководящих документов по воинскому учету.
2.14. Работа по выявлению граждан постоянно или временно проживающих на территории Коммунарского сельского поселения и подлежащих постановке на воинский учет совместно с органами внутренних дел Октябрьского района Ростовской области.
2.15. Подготовка именных списков и карточек первичного учета на ГПЗ снятых с воинского учета по состоянию здоровья (уточнение даты исключения, номера приказа и статей для сверки ВКР).
2.16. Направление в иногородние ВК, в которых состоят на учете работающие в организации граждане, пребывающие в запасе, списки учетных данных.
2.17. Обновление (замена) карточек первичного учета, алфавитных карточек.

2.18. Проверка состояния картотеки с документами воинского учета ГПЗ правильность построения картотеки, правильность, полнота и качество заполнения карточек.

3. Должностные обязанности.
3.1. В соответствии с указаниями военного комисса​риата планировать работу по осуществлению первичного воинского учета на территории органа местного само управления;
3.2. Производить постановку на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву, на военную службу, которые прибывают на территорию органа местного самоуправления;
(переезжают в другой район, город) на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше 3 месяцев);

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории органа местного самоуправления и подлежащих постановке на воинский учет;
3.4. Вести учет всех организаций, находящихся на территории, органа местного самоуправления; сверять не реже одного раза в год карточки первичного учета и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, с документами воинского учета военного комиссариата, организаций, а также с карточками регистрации или домо​выми книгами;
3.5. Оповещать граждан о вызовах в военный комисса​риат;

3.6. Направлять по запросам военного комиссара 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 в сентябре списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а до 1 ноября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;
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, подлежащих призыву на военную службу или со​стоящих на воинском учете, изменения, касающиеся семейного положения, образования, места работы, должности и места жительства, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат;
3.10. Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе" и настоящим Положением, осуществлять контроль за их выполнением;
3.11. В соответствии с указаниями военного комиссариата присутствовать на практических занятиях по специальной подготовке с работниками по воинскому учету органов местного самоуправления;
3.12. Своевременно и качественно осуществлять заполнение:
- на граждан, пребывающих в запасе - карточек первичного учета;

- на прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса - учетных карточек;
- на граждан, подлежащих призыву на военную службу;
- алфавитных карточек.

3.13. В 2-недельный срок сообщать в военный комиссариат сведения о гражданах, убывших на новое место жительства за пределы района, города без районного деления или иного муниципального образования без снятия с воинского учета.

4. Права.
Старший инспектор ВУС имеет право:
4.1. Представлять интересы Администрации, а также взаимодействовать с другими организациями и предприятиями поселения, по вопросам, связанным с его деятельностью;
4.2. Получения от руководителей и специалистов Администрации поселения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
5. Ответственность.
5.1. За непосредственное осуществление первичного воинского учета на территории поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете.

6. Взаимоотношения, связи.
6.1. ВК г. Шахты и Октябрьского района
6.2. Иные предприятия, учреждения и организации, необходимые для надлежащего выполнения своих должностных обязанностей.

    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а) ________________   _____________________

                                                          (подпись)              (расшифровка подписи)

                                                                                      "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ___________
                                            ________________   _____________________

                                                          (подпись)              (расшифровка подписи)

                                                                                      "____" __________ 20__ г.

