                                                                                       УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации

Вихаревского сельского поселения

от 15.01.2022г. № 9
                       Должностная инструкция  специалиста, осуществляющего 

                   первичный воинский учет в Вихаревском сельском поселении. 

    1. Специалист по осуществлению первичного воинского учета: проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний, отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан РФ об их отношении к воинской обязанности.
   Проверяет соответствие военных билетов (временных) удостоверений и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу паспортным  данным гражданина. Наличие фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, кроме того и срок действия.

   Проверяет наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и постановке офицеров запаса и граждан подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет в  ВК:
   - в военном билете офицера запаса в п.24 «Отметки о приеме и снятии с воинского учета», заверенная подписью  начальника отдела военного комиссариата и гербовой печатью  военного комиссариата Нолинского, Кильмезского и Немского районов Кировской области (печатью для снятия или постановки на воинский учет офицеров запаса);

   - в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - штамп отдела военного комиссариата в разделе 1 « Прием  и снятие с воинского учета».

   - В военном билете военнообязанного (временном удостоверении) – штамп сельского поселения.
   2. При обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях) и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов сообщает об этом в  ВК.

   3. Заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса.

   4. Заполняет алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников.

Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях) и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан.
  5. В случае обнаружения неправильных записей в документах воинского учета, граждан после оформления постановки на воинский учет, направляет в  ВК для внесения в военные билеты (временные удостоверения) и удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, соответствующих изменений.
 6. На граждан, переменивших место жительства в пределах района, заполняет и высылает в  ВК именной список и вносят в список граждан, подлежащих призыву на военную службу с указанием  ФИО, места жительства и работы, занимаемой должности, наименование органа местного самоуправления, где граждане ранее состояли на воинском учете. Учетные  и алфавитные карточки на этих граждан не заполняются.

  7. Производит отметку о постановке гражданина на воинский учет в военном билете граждан подлежащих запасу и в домовой книге – штампом администрации сельского поселения в графе «Принят».
  8. О военнообязанных, прибывших из других районов с мобилизационными предписаниями, сообщает в  ВК, где они ранее состояли на воинском учете. Изъятие 

мобилизационных предписаний производится только по указанию военного комиссара Нолинского, Кильмезского и Немского районов Кировской области, о чем в военных билетах производится отметка штампом администрации с/поселения.
   9. Карточки первичного учета, учетные карточки г.п.з. , учетные карты призывников размещает в соответствующие разделы учетной картотеки.

   10. Представляет военные билеты (временные удостоверения), алфавитные и учетные карточки г.п.з., мобилизационные предписания, список граждан принятых на воинский учет без заполнения алфавитных и учетных карточек в 2х недельный срок  в  ВК Нолинского, Кильмезского и Немского районов Кировской области для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в отдел ВК для постановки на воинский учет.
  11. Составляет и представляет  в ВК Нолинского, Кильмезского и Немского районов Кировской области в 2х недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы района без снятия с воинского учета.

  12. Составляет и представляет в ВК Нолинского, Кильмезского и Немского районов Кировской области  в 2х недельный срок список граждан. снятых с воинского учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями.

  13.  Хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными ВК, после чего уничтожают их в установленном порядке.

   14. Ежегодно, до 20 ноября, представлять в  ВК Нолинского, Кильмезкого и Немского районов Кировской области отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

