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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Инспектора отдела по первичному воинскому учёту 

администрации города Югорска

I. Общие положения 

       1.1. Должность инспектора отдела по первичному воинскому учёту (солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе), (далее инспектор), относится к должностям осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации города Югорска.

       1.2. Инспектор является штатной единицей отдела по первичному воинскому учёту и непосредственно подчиняется начальнику отдела.

       1.3. Инспектор назначается  на  должность и освобождается  от  занимаемой  должности  главой  администрации города по согласованию с начальником отдела и заместителем главы администрации, курирующим вопросы воинского учета.  
       1.4. При отсутствии инспектора его обязанности выполняет старший инспектор отдела по первичному воинскому учёту.

      1.5.  В случае  служебной  необходимости исполняет обязанности начальника отдела  по первичному воинскому учёту и старшего инспектора .

II. Квалификационные требования

        2.1. На  должность  инспектора назначается  лицо имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 
       2.2. В  своей  служебной  деятельности инспектор  руководствуется  и  должен  знать:


- Конституцию  Российской  Федерации,  федеральные  законы, указы  Президента  Российской  Федерации, постановления  Правительства Российской  Федерации, Устав   Ханты-Мансийского автономного  округа - Югры,  Устав  города  Югорска,  законы  Ханты-Мансийского  автономного  округа - Югры,  постановления  Губернатора и  Правительства  автономного  округа, касающиеся порядка осуществления первичного воинского учёта  в органах местного самоуправления.


2.3. В  своей  служебной  деятельности инспектор  должен  уметь:


- осуществлять постановку (снятие) на воинский учет солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе;

   -  вести  документацию и осуществлять контроль по учёту граждан, пребывающих в запас, предназначенных в команды;


-  исполнять иные поручения и указания начальника отдела, согласно задач отдела; 


- владеть  приёмами  использования  компьютерной  техники  в  режиме  пользователя  для  решения  задач  в  рамках  должностной инструкции  (программа  Microsoft  Office);

- поддерживать базу данных и ее программу в рабочем состоянии.

III. Должностные  обязанности

Исходя из задач, функций, определенных Положением об отделе на инспектора возлагаются следующие обязанности: 
           3.1. Производить постановку на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан категории солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе, которые прибывают на их территорию (переезжают в другой район, город) на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше 3 месяцев).
           3.2. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на  территорию города и подлежащих постановке на воинский учет солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе.
           3.3.  Сверять не реже одного раза в год карточки первичного учёта с документами воинского учета отдела военного комиссариата ХМАО – Югры по Советскому району (далее отдел ВК ХМАО - Югры), с карточками формы Т-2 предприятий и организаций города независимо от форм собственности,  а также с карточками регистрации или домовыми книгами.
           3.4. Оповещать граждан  о вызовах в отдел ВК ХМАО-Югры: 

· по запросу  отдела ВК ХМАО-Югры;

· для оформления документов;

· для прохождения медицинской комиссии;

· для прохождения призывной комиссии.

  3.5. Вносить изменения в электронную базу по программе «ПК ВУС УМС», солдатов, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе, состоящих на воинском учете, касающиеся:

· фамилии, имени и отчества;

· даты рождения;

· места жительства;

· семейного положения;

· образования;

· места работы;

· годности к военной службе по состоянию здоровья;

· основных антропометрических данных;

· наличия военно-учётных и гражданских специальностей.

В двухнедельный срок сообщать о внесенных изменениях в отдел ВК ХМАО-Югры.

          3.6. Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе" и Положением о воинском учёте.

          3.7.  При постановке граждан на воинский учет солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе:
- проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), 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, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

- заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса, в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). С уточнением 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;

- представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов),  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 ХМАО-Югры для оформления постановки на воинский учет; 

-  информирует отдел ВК ХМАО-Югры об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов;
- оповещает граждан о необходимости явки в отдел ВК ХМАО-Югры в случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании предоставленных ими документов;

- выдает расписки при приеме от граждан документов воинского учета;

- делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах.
         3.8. При снятии граждан с воинского учета солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе:
- представляет в отдел ВК ХМАО-Югры документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов;

- оповещает офицеров запаса о необходимости личной явки в соответствующий отдел ВК ХМАО-Югры для снятия с воинского учета;

- делает отметку в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) об изъятии мобилизационных предписаний, на основании решения отдела ВК ХМАО-Югры;

- оповещает о необходимости личной явки в отдел ВК ХМАО-Югры;



- при приеме от граждан документов воинского учета и паспортов - выдает расписки;

- производит в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

- составляет и представляет в отдел ВК ХМАО-Югры в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

- обеспечивает сохранность документов первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными отдела ВК ХМАО-Югры, после чего уничтожает их в установленном порядке;

- ежегодно, до 1 февраля, представляет в отдел ВК ХМАО-Югры отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

           3.9. Вести картотеку карточек первичного учёта, алфавитных карточек солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе        

           3.10. Знать реальное состояние воинского учета солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе, осуществлять их количественный и качественный учет.
           3.11. Вести документацию по учёту солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе.

           3.12. Осуществлять регистрацию документов переписки с отделом ВК ХМАО-Югры по вопросам воинского учета солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе.

3.13. Ведет учет фактического времени пребывания работников отдела по первичному воинскому учёту на работе (табель учета рабочего времени, журнал учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня), осуществляет контроль за своевременной явкой работников на работу и уходом с работы, нахождением на рабочих местах, ежемесячно, не позднее 25 числа представляет табель учета рабочего времени в отдел по бухгалтерскому учету и отчетности администрации города Югорска, журнал учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня - в управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов.

 IV. Права
          4.1. Вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах (повестках) в  отдел ВК ХМАО-Югры.
          4.2. Осуществлять  сверку карточек первичного учета солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе с организациями,  учреждениями  в  соответствии  с действующим  законодательством  по  вопросам,  относящимся  к  компетенции  отдела.

V.Ответственность

      Инспектор отдела по первичному воинскому учёту несёт дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством за : 
           - неисполнение  (ненадлежащее исполнение)  должностных  обязанностей  в  соответствии  с  настоящей  должностной  инструкцией;
           -  несоблюдение  трудовой  дисциплины;
           - превышение  должностных  обязанностей;
           - разглашение  сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
           - невыполнение указаний и поручений руководства.
VI. Порядок служебного взаимодействия при исполнении должностных обязанностей            

             6.1. Взаимодействие  с  организациями,  учреждениями  и  структурными  подразделениями администрации  города  по  вопросам  осуществления первичного воинского учёта солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе;


 6.2. Взаимодействие  с отделом ВК ХМАО-Югры по вопросам осуществления первичного воинского учёта солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе.

VII. Показатели эффективности и  результативности служебной деятельности           

Показатели эффективности и  результативности инспектора определяется на основании следующих показателей:

             - охват всех граждан (солдат, сержантов, прапорщиков, старшин, мичманов, матросов, пребывающих в запасе), первичному воинскому учёту, проживающих на территории города Югорска;

- оценки  результатов  при  проведении  комплексных,  плановых  (внеплановых) проверок  деятельности  инспектора отдела по первичному воинскому учёту  вышестоящими и  надзорными  органами; 


- отсутствие  обоснованных  жалоб  на  работу  инспектора отдела по первичному воинскому учёту;


- своевременное  предоставление  отчетов; 


- выполнение  заданий  руководства  в  пределах  своих  должностных  обязанностей.

Начальник отдела 

по первичному воинскому учёту_______________________________________Г.В. Клушин 

Согласовано:

Заместитель главы администрации____________________________________ В.А. Княжева

Начальник муниципальной 

службы и кадров администрации________________________________________ Е.А. Бодак

Юридическое управление ___________________________________________А.В. Бородкин
Приложение 1

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (лица),    назначаемого на должность осуществляющую техническое обеспечение деятельности администрации города Югорска

	Дата и подпись (лица), после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее

копии
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) о назначении на должность
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) об освобождении от занимаемой должности

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


