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                                                                               Утверждена

постановлением администрации

Тенькинского  городского округа Магаданской области

от 19.03.2020 № 79-па
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Инспектора по первичному воинскому учету 
I.Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии                    с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Положением об осуществлении первичного воинского учета на территории муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области, и иными нормативными актами, регулирующими трудовые правоотношения.

1.2. На должность инспектора по первичному воинскому учету  аппарата администрации Тенькинского городского округа Магаданской области (далее – Инспектор) назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

1.3. Назначение на должность и освобождение от нее производится   распоряжением администрации Тенькинского городского округа Магаданской области (после согласования кандидатуры с военным комиссаром (Хасынского и Тенькинского районов Магаданской области)).
1.4
Инспектор выполняет свои функции под общим руководством военного комиссара (Хасынского и Тенькинского районов Магаданской области) (далее - военный комиссар), главы Тенькинского городского округа.
1.5. Инспектор в своей деятельности руководствуется Федеральными Законами Российской Федерации от 31 мая 1996 года «Об обороне»,                             от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе»,                             от 26 февраля 1997 года «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. №719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Приказом Министра обороны от 18 июля 2014 года № 495, Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления (утвержденные начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации - первым заместителем Министра обороны Российской Федерации 11 июля 2017 г.) и другими нормативными правовыми документами в области воинского учета и бронирования граждан.

1.6. Инспектор должен знать:

1.6.1. Законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы в пределах своей компетенции;
1.6.2. Правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
1.6.3. Основы организации труда и управления;
1.6.4. Правила эксплуатации вычислительной техники;
1.6.5. Основы этики и эстетики;  
1.6.6. Правила делового общения; 
1.6.7. Организацию делопроизводства;
1.6.8. Компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной обработке информации (текстов, базы данных, и т.д.);
1.6.9. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
1.6.10. Порядок контроля над прохождением служебных документов.
1.7. Инспектор должен уметь:

1.7.1. Составлять проекты распорядительных, правовых (нормативных) документов, справки, деловые письма и т.п.; 

1.7.2. Уверенно использовать в работе персональный компьютер (ОС Windows, пакет программ MS Office) и другую оргтехнику; 

1.7.3. Вести отчетную документацию, обобщать и готовить необходимые данные для составления отчётов и донесений в соответствии с требованиями руководящих документов.

II. Должностные обязанности
Инспектор обязан:
2.1. Обеспечивать выполнения функций, возложенных на администрацию Тенькинского городского округа Магаданской области в повседневной деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету и бронированию, граждан, пребывающих в запасе из числа работающих в администрации Тенькинского городского округа.
2.2.Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, постоянно проживающих или пребывающих (более трех месяцев) на территории Тенькинского городского округа Магаданской области. 

2.3. По указанию военного комиссариата оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат муниципального образования.
2.4. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно проживающих или пребывающих (более трех месяцев) на территории  Тенькинского городского округа Магаданской области и подлежащих постановке на воинский учет.

2.5. Вести учет организаций, находящихся на территории Тенькинского городского округа Магаданской области, и контролировать ведение в них воинского учета.

2.6. Вести и хранить документы первичного воинского учета (в том числе в электронном виде) в порядке, определённом методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления (утвержденные начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации - первым заместителем Министра обороны Российской Федерации 11 июля 2017 г.) (далее – Методические рекомендации).

2.7. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета:

а) сверять не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета                  с документами воинского учета военного комиссариата и организаций, находящихся на территории Тенькинского городского округа Магаданской области, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

б) своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат муниципального образования;

в) разъяснять должностным лицам организаций и гражданам обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществлять контроль их исполнения, а также информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

г) представлять в военный комиссариат муниципального образования сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

2.8. Производит оповещение граждан, пребывающих в запасе, граждан подлежащих призыву на военную службу и граждан, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учёте по вызову (повестке) в военный комиссариат муниципального образования. 
2.9. Представлять в военный комиссариат муниципального образования донесение о результатах проверки воинского учета в организациях, расположенных на территории Тенькинского городского округа Магаданской области, и 3-й экземпляр акта проверки.

2.10. Ежегодно, до 1 февраля, составлять и представлять в военный комиссариат отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

2.11. При постановке граждан на воинский учет:
2.11.1. Проверять наличие и подлинность военных билетов граждан, пребывающих в запасе, удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний, отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах об их отношении к воинской службе;
2.11.2. При обнаружении в военных билетах, удостоверениях и мобилизационных предписаниях граждан, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов сообщать об этом в военный комиссариат муниципального образования для принятия мер;
2.11.3. При приеме от граждан военного билета, удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, заполнять в двух экземплярах карточки первичного учета на офицеров запаса, алфавитные карточки, учетные карточки солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) запаса, учетные карты призывников в порядке определенном Методическими рекомендациями. При этом уточнять 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;
2.11.4. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета оповещать граждан о необходимости личной явки в военный комиссариат муниципального образования;

2.11.5. На граждан, переменивших место жительства в пределах Тенькинского городского округа Магаданской области, а также граждан, прибывших с временными удостоверениями, выданными взамен военных билетов, заполнять и высылать в военный комиссариат муниципального образования тетрадь по обмену информацией (именной список) или вносить в список граждан подлежащих призыву на военную службу в соответствии с Методическими рекомендациями;
2.11.6. Производить отметку о постановке гражданина на воинский учет в карточке регистрации или домовой книге штампом администрации Тенькинского городского округа Магаданской области; производить отметку в военном билете о постановке на воинский учёт прапорщиков (мичманов), сержантов (старшин), солдат (матросов) запаса (данную отметку ВУР может производить только после письменного разрешения военного комиссара);
2.11.7. Размещать в соответствующие разделы учетной картотеки карточки первичного воинского учета офицеров запаса, алфавитные карточки, учетные карточки солдат, (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) запаса, учетные карты призывников;
2.11.8. В 2-х недельный срок представлять в военный комиссариат муниципального образования для оформления постановки на воинский учет следующие документы: 

-
алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, -
сержантов, солдат и матросов запаса; 

-
тетради по обмену информацией;

-
карты первичного воинского учета призывников;

-
список граждан, подлежащих призыву на военную службу; 

-
паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими отметками об отношении граждан к воинской обязанности.

2.12. При снятии граждан с воинского учета:
2.12.1. Оповещать офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в военный комиссариат муниципального образования для снятия с воинского учета;
2.12.2. Изымать мобилизационные предписания у прапорщиков (мичманов), сержантов (старшин), солдат (матросов) запаса, убывающих за пределы Тенькинского городского округа Магаданской области, о чем делать отметку в военных билетах (если это поручено военным комиссаром);
2.12.3. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдавать расписку;
2.12.4. Делать отметку на основании записи, сделанной в военном комиссариате, в соответствующих графах «Отметка о постановке на воинский учет и снятие с воинского учета» карточек первичного воинского учета и «Отметка о приеме и снятии с воинского учета» учетных карточек граждан достигших предельного возраста пребывания в запасе и граждан, признанных негодными к военной службе по состоянию здоровья;
2.12.5. Составлять и представлять в 2-х недельный срок в военный комиссариат муниципального образования списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы Тенькинского городского округа Магаданской области без снятия с воинского учета;
2.12.6. Составлять и представлять в 2-х недельный срок в военный комиссариат муниципального образования список граждан снятых с воинского учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями (если это поручено военным комиссаром);

2.12.7. Хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожать их в установленном порядке;
2.13. Проводить необходимую работу по бронированию граждан из числа работающих в администрации Тенькинского городского округа Магаданской области.

2.14. Готовить необходимые запросы для реализации своих полномочий.

2.15. Готовить необходимые ответы на поступающие запросы в пределах своих полномочий.
2.16. Готовить необходимые правовые (нормативные) акты в сфере своих полномочий, следить за их актуальностью, своевременно вносить в них необходимые изменения.

2.17. Осуществлять сбор необходимых комиссий, совещаний и оповещать участников комиссий, совещаний. При необходимости вести и оформлять протокол комиссий, совещаний. Следить за выполнением протокольных поручений, обобщать информацию и представлять главе Тенькинского городского округа.
2.18. Готовить аналитические записки в сфере своей деятельности                            и представлять военному комиссариату и главе Тенькинского городского округа. 

2.19. Проводить необходимые мероприятия, связанные с осуществлением своих полномочий. 

2.20. Готовить и направлять необходимые отчеты в установленные сроки.
2.21. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения должностных обязанностей.

2.22. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное  для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать   использование этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;
2.23. Работник обязан соблюдать конфиденциальность при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными и обеспечивать должный уровень их защиты.

2.24. Работник, получив доступ к персональным данным, несет дисциплинарную, административную и уголовную ответственность за сохранность ставшей ему известной информации.

2.25. Работник, обрабатывающий персональные данные обязан:

2.25.1. ознакомиться со всеми нормативными документами, регламентирующими порядок обработки и защиты персональных данных;

2.25.2. сообщать Работодателю обо всех возможных каналах утечки информации;

2.26.3. осуществлять обработку и хранение персональных данных, при соблюдении установленного порядка защиты информации;

2.26.4. при выявлении случаев несанкционированного доступа к данной информации сообщать об этом Работодателю;

2.26.5.  не осуществлять обработку персональных данных в присутствии лиц, не имеющих прав доступа к ним.

  2.27. Решать иные вопросы и выполнять иные поручения военного комиссара и главы Тенькинского городского округа, в пределах своей компетенции.
III. Права

        Инспектор   имеет право:
 3.1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности; 

 3.2. Пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

 3.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов администрации Тенькинского городского округа Магаданской области информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

 3.4. Инспектор пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
3.5. Инспектор при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными имеет право:

3.5.1. на получение от Работодателя исчерпывающего перечня требований и условий по защите информации и сохранению тайны;

3.5.2. на получение доступа к персональным данным для выполнения своей трудовой функции;

3.5.3. на полное обеспечение средствами защиты информации
IV. Ответственность

 
Инспектор несет дисциплинарную и иную ответственность                                  в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных федеральным, региональным законодательством, муниципальными правовыми актами, трудовым договором, настоящей должностной инструкцией, в том числе за:
4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,                          в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

4.2. Некачественную организацию своей работы, несвоевременное                              и неквалифицированное выполнение распоряжений и поручений руководства, нормативных правовых актов по своей деятельности;

4.3. Несоблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;
4.4. Разглашение служебной информации, в связи с исполнением должностных обязанностей; 
4.5. Действия или бездействия, повлекшие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

4.6. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений (писем) граждан  и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления,  несвоевременную подготовку ответов  на них;
4.7. Неправомерное использование служебных обязанностей, а также использование их в личных целях;

4.8. Сохранность служебных документов;

4.9. Некачественное ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями, правовыми (нормативными актами), методическими рекомендациями;
4.10. Нарушение установленных сроков предоставления отчетности;
4.11. Неграмотное составление документов;
4.12. Утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
С должностной инструкцией инспектора по первичному воинскому учету ознакомлены, копию получили:  

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

