«УТВЕРЖДАЮ»

Глава Шакинского 

сельского поселения

         ________________С. Н. Попов 

«____» ________________ 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

военно-учётного работника Администрации Шакинского сельского поселения Кумылженского муниципального района Волгоградской области
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Военно-учётный работник (ВУР) администрации Шакинского сельского поселения назначается на должность и освобождается с должности главой  Администрации Шакинского  сельского поселения по согласованию с военным комиссариатом по городу Михайловка, Михайловского и Кумылженского районов Волгоградской области.
1.2. Военно-учётный работник подчиняется непосредственно главе Администрации Шакинского сельского поселения.

1.3. Военно-учётный работник в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ; федеральными законами РФ от 31.05.1996 года №61 -ФЗ

 «Об обороне»; от 26.02.1997 года №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и        мобилизации в РФ» с изменениями согласно закону от 22.08.2004 года №122; 

от 28.03.1998 года №53-ФЗ « О воинской обязанности и военной службе»; 

Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 года №719; законами Волгоградской области, Уставом Шакинского сельского поселения. Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учёта в организациях местного самоуправления издания Генерального штаба ВС РФ 2008 года, а также Положением об организации воинского учёта в поселении .
2. ОБЯЗАННОСТИ

Военно-учётный работник (ВУР) обязан:

2.1. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в Администрации Шакинского сельского поселения.
2.2. Соблюдать требования настоящей инструкции, осуществлять обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами

 «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в РФ»,  осуществлять документальное оформление сведений воинского учёта о гражданах, состоящих на воинском учёте;
2.3. Обеспечивать полноту обработки учётно-отчётной документации и осуществлять первичный воинский учёт граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу.
2.4. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории Администрации Шакинского сельского поселения, обязанных состоять на воинском учёте.
2.5. Вести учёт организаций, находящихся на территории Шакинского сельского поселения, и контролировать ведение в них воинского учёта.
2.6. Сверять не реже одного раза в год документы воинского учёта с документами воинского учёта военного комиссариата города Михайловка, Михайловского и Кумылженского районов Волгоградской области, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.
2.7. Проводить один раз в три года проверки состояния воинского учёта в организациях, находящихся на территории Шакинского сельского поселения.
2.8. По указанию военного комиссара  города Михайловка, Михайловского и Кумылженского районов Волгоградской области оповещать граждан о вызовах в указанный отдел.
2.9. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учёта, и в 2-х недельный срок сообщать о внесённых изменениях в военный комиссариат г. Михайловка, Михайловского и Кумылженского районов Волгоградской области.
 2.10. Ежегодно представлять в военный комиссариат города Михайловка, Михайловского и Кумылженского районов Волгоградской области по Шакинскому сельскому поселению списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста до 1 ноября, а до 1 октября списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году.
2.11. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством РФ и Положением о воинском учёте и осуществлять контроль за их исполнением.
3. ПРАВА

Военно-учётный работник (ВУР) имеет право:

3.1.  Не выполнять распоряжения должностных лиц, если они противоречат требованиям правил и инструкций.

3.2. Вносить предложения Главе Администрации Шакинского сельского поселения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъекта РФ, органов местного самоуправления, а так же учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

3.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации сельского поселения аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения, возложенных на военно-учётного работника обязанностей;

3.4. Выносить на рассмотрение Главы Администрации Шакинского сельского поселения вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ по организации и осуществлении первичного воинского учёта;

3.5. Организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти субъекта РФ, органами местного самоуправления, общественными организациями по вопросам, отнесённых к компетенции военно-учётного работника.

3.6. Принимать участие в служебных совещаниях, проводимых руководителем органа местного самоуправления.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Военно-учётный работник (ВУР) несёт ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и действующим законодательством.

4.2. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности.

С инструкцией ознакомлен:

Военно-учётный работник________________Е. В. Сухарева
