 
 
Должностная инструкция эксперта администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района

 Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового  Кодекса  Российской  Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

 
1. Общие положения

 
1.1. Эксперт администрации Нижнебаканского сельского поселения является должностным лицом. Назначается на должность и освобождается от должности главой Нижнебаканского сельского поселения.

1.2. Эксперт подчиняется непосредственно главе Нижнебаканского сельского поселения, а в решении текущих и оперативных вопросов военному комиссару г.Крымска.

1.3. Эксперт администрации в своей деятельности руководствуется:  

- Указами Президента РФ, постановлениями правительства РФ;

- Законом РФ "0 воинской обязанности и военной службе";

- Положением о воинском учете;

- постановлениями и распоряжениями главы администрации Краснодарского края;

- постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования Крымский район;

- постановлениями и распоряжениями главы Нижнебаканского сельского поселения;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.
1.6. Во время отсутствия инспектора военно-учетного стола (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное  главой Нижнебаканского сельского поселения Крымского района. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности

2.1. Эксперт администрации отвечает: 

- за ведение учета организаций, независимо от их форм собственности, и граждан, осуществляющих предпринимательскую деятельность без права образования юридического лица, находящихся на территории, подведомственной администрации Нижнебаканского сельского поселения;
- за ведение на территории Нижнебаканского сельского поселения учета военнообязанных на всех указанных ведомствах;

- за проведение ежегодных сверок учетных данных администрации Нижнебаканского сельского поселения с учетными данными предприятий и военным комиссариатом района.

- за оповещение граждан о вызовах в военный комиссариат.

2.2. Эксперт администрации обязан:
- Вести учет граждан, пребывающих в запасе, по карточкам первичного учета.

- Производить постановку на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, которые прибывают на территорию Нижнебаканского сельского поселения (переезжают в другой район, город) на постоянное или временное (на срок свыше трех месяцев) место жительство.

- Направлять по запросам военного комиссариата необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, состоящих на воинском учете.
- Вносить в карточки первичного учета изменения, касающиеся образования, места работы, должности, семейного положения и места жительства, и в 7-дневный срок сообщать в военный комиссариат г.Крымска о внесенных изменениях.

- Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Законом РФ "О воинской обязанности и военной службе" и Положением о воинском учете, осуществлять контроль за их выполнением.

При постановке граждан на воинский учёт
- Проверить подлинность военных билетов и удостоверений личности граждан, состоящих на воинском учете, наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и постановке офицеров запаса на воинский учет в военном комиссариате района по новому месту жительства.

- При обнаружении в военных билетах граждан неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов немедленно сообщить об этом в военный комиссариат для принятия соответствующих мер.

- Производить отметки о постановке граждан на воинский учет в военных билетах.
- Заполнять карточки первичного учета на граждан, пребывающих в запасе. В соответствии с записями в военных билетах заполнять учетные карточки на прапорщиков, мичманов, сержантов, старших солдат и матросов запаса.

- О гражданах, прибывших из других районов (городов) с мобилизационными предписаниями, сообщать в военный комиссариат района или города, где они ранее состояли на воинском учете. Изъятие мобилизационных предписаний производится только по указанию военного комиссариата, о чем в военных билетах делается отметка.

- В 7-дневный срок предоставлять в военный комиссариат учетные карточки на прибивших граждан, их мобилизационные предписания, список граждан, прибывших на воинский учет без заполнения учетных карточек.  
При снятии граждан с воинского учета
- Сделать отметку о снятии с воинского учета в военном билете.

- Изъять мобилизационное предписание у гражданина, убывающего за пределы района.

- Сделать отметку об изъятии мобилизационного предписания в военном билете.

- Составить список граждан, снятых с воинского учета
В области мобилизационной подготовки осуществляет следующие полномочия:

1) организует и осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, имеющих мобилизационные задания и находящихся на территории поселения;

2) организует и обеспечивает через соответствующие органы мобилизационную подготовку и мобилизацию на территории поселения;

3) руководит мобилизационной подготовкой поселения и организаций, деятельность которых связана с деятельностью указанных органов или которые находятся в сфере их ведения;

4) разрабатывает мобилизационные планы;

5) проводит мероприятия по мобилизационной подготовке экономики поселения;

6) проводит во взаимодействии с соответствующими органами мероприятия, обеспечивающие выполнение мобилизационных планов;

7) оказывает содействие военным комиссариатам в их мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации, включая:

- организацию в установленном порядке своевременного оповещения и явки граждан, подлежащих призыву на военную службу по мобилизации, поставки техники на сборные пункты или в воинские части, предоставление зданий, сооружений, коммуникаций, земельных участков, транспортных и других материальных средств в соответствии с планами мобилизации;

- организацию и обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в органах местного самоуправления поселения и организациях, деятельность которых связана с деятельностью указанных органов или которые находятся в сфере их ведения, обеспечение представления отчетности по бронированию в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации;

8) представляет отчетность в соответствии с законодательством, в том числе с Положением о мобилизационной подготовке в Краснодарском крае;

3. Права

3.1. Эксперт администрации в пределах своей компетенции имеет право:
 - проверять ведение работы по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих  в запасе, в организациях, учреждениях и предприятиях, находящихся на территории, подведомственной администрации Нижнебаканского сельского поселения;
- запрашивать и получать от организации находящихся на территории, подведомственной администрации Нижнебаканского сельского поселения, информацию, документы и материалы, необходимые для решения вопросов, связанных с проведением военно-учетной работы, бронированием граждан, пребывающих  в запасе, обеспечением экономики в военное время руководителями, специалистами, квалифицированными рабочими и служащими из числа граждан, пребывающих в запасе;

- проводить занятия с работниками организаций, осуществляющих ведение военно-учетной работы.

4. Ответственность

 
Эксперт администрации несет ответственность:

- За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации. - За  правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административным, уголовным и

гражданским законодательством Российской Федерации.

 
