Об утверждении должностной 

инструкции, положения об оплате труда,

штатного расписания специалиста по ведению 

воинского учета Знаменского сельского поселения 

Знаменского муниципального района

Орловской области
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными  законами от  31мая 1996 №61-ФЗ «Об обороне», от  26 февраля 1997 №31 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»,  от  28 марта 1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от  6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  постановлением  Правительства  РФ от 29 апреля 2006 года N 258 «О субвенциях на осуществление полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты», постановлением Правительства Российской Федерации  от 27 ноября 2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», руководствуясь Уставом Знаменского сельского поселения, Уставом Знаменского муниципального района Орловской области,  Администрация Знаменского района Орловской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1. Утвердить должностную инструкцию специалиста по ведению воинского учета Знаменского сельского поселения  Знаменского муниципального района Орловской области, согласно приложению 1.
2. Утвердить положение об оплате труда специалиста по ведению воинского учета Знаменского сельского поселения Знаменского муниципального района Орловской области, согласно приложению 2.
3. Утвердить штатное расписание специалиста по ведению воинского учета Знаменского сельского поселения Знаменского муниципального района Орловской области, согласно приложению 3.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 мая 2018 года. 
5. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Знаменского района                                                                   С.В. Семочкин 

                                                 
	
	
	


Приложение 1к постановлению       Администрации Знаменского района

                                                                    от «___»  _______  2018 г. № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста по ведению воинского учета Знаменского сельского поселения Знаменского муниципального района Орловской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:
1.1. Специалист по ведению воинского учета (далее – специалист  по ВВУ) осуществляет работу по организации и осуществлении первичного воинского учета на территории Знаменского сельского поселения Знаменского муниципального района Орловской области
1.2. Назначается и освобождается Главой Знаменского района.

1.3. В своей работе руководствуется:

а) Федеральным законом №61-ФЗ «Об обороне»;

б) Федеральным законом №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в РФ»;

в) Федеральным законом №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

г) Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства РФ № 719;

д) законами Орловской области;

е) нормативными актами Губернатора Орловской области;

ё) Уставом Знаменского муниципального района Орловской области;

ж) постановлениями и распоряжениями Главы Знаменского района;

з) настоящей должностной инструкцией.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:
2.1. Ведет работу по воинскому  учету граждан в Знаменском сельском поселении:

а) изготавливает документы по формам, установленным Министерством обороны Российской Федерации;

б) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе и граждан подлежащих призыву на военную службу, проживающих на территории Знаменского сельского поселения;

в) ведет учет организаций, находящихся на территории Знаменского сельского поселения и контролирует ведение в них воинского учета;

г) по указанию военного комиссариата по Хотынецкому и Знаменскому районам Орловской области оповещает граждан о вызове их в военный комиссариат;

д) вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета;

е) сверяет документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата, организаций, а так же – с похозяйственными книгами;

ё) ежегодно предоставляет в военный комиссариат списки юношей 15-и,16-летнего возраста до 1 ноября, а до 1 октября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

ж) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством РФ и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением;
2.2. Разрабатывает, принимает и ведет:

а) постановление «Об организации воинского учета граждан, в том числе бронирования граждан, пребывающих в запасе» (согласно приложения 26 к Методическим рекомендациям по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, утвержденными начальником Генерального штаба Вооруженных сил Российской Федерации от 11 июля 2017 года, далее – Методические рекомендации);
б) план работы по ведению воинского учета граждан и бронирования граждан, пребывающих в запасе (согласно приложения 27 к Методическим рекомендациям);

в) картотеку карточек первичного учета, учетных карточек, алфавитных карточек и учетных карт призывников;

г) журнал проверок осуществления первичного воинского учета (согласно приложения 28 к Методическим рекомендациям);

д) тетради по обмену информацией военного комиссариата с администрацией сельского поселения;

е) расписки в приеме от граждан документов воинского учета;

ё) служебное делопроизводство (отдельное дело) по вопросам ведения воинского учета граждан и бронирования граждан, пребывающих в запасе, в администрации сельского поселения;

ж) другие документы в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Орловской области, отделом военного комиссариата Орловской области по Хотынецкому и Знаменскому районам; 

з) справочную информацию по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.
2.3. Обобщает данные об объеме документооборота.
2.4. Выполняет копировально-множительные работы по мере необходимости.

2.5. Выполняет работу по культурно-массовым мероприятиям.

2.6. Организует социальную работу с населением в поселении.

2.7. Осуществляет:

а)  прием граждан в соответствии со своими полномочиями, служебных писем предприятий и организаций, заявлений граждан;

б) оформление и хранение накопительных папок с документами, в соответствии с номенклатурой дел;

в)  подготовку и сдачу документов, согласно описи, в районный архив;

г)  контроль за своевременным ответом на все устные и письменные обращения граждан;

д) обеспечивает сохранность документов, их учет.

2.8. Может быть привлечен к исполнению обязанностей, не указанных в данной инструкции, в случае аварий, стихийных бедствий, других обстоятельствах, подмены на период болезни и отпуска.

2.9. Выполняет правила внутреннего распорядка и противопожарной безопасности.

2.10. Выполняет устные распоряжения Главы района и его заместителя.

2.11. Выполняет машинописные работы по мере необходимости.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ:
Специалист по ведению воинского учета имеет право:

3.1. Участвовать в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Знаменского района в пределах своей компетенции, обозначенными должностными обязанностями.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Вносить предложения главе Знаменского района  по работе ведения воинского учета.

3.4. Пользоваться правами и гарантиями специалиста администрации Знаменского района.
IV. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:
4.1. Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, Указы Президента, Постановления Правительства РФ по вопросам своей компетенции.

4.2. Законы Орловской области

4.3. Правила внутреннего трудового распорядка, правила делового этикета, порядок работы со служебной информацией и документацией.

4.4. Инструкции по делопроизводству, порядок работы со служебной информацией.

V. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ:
Специалист по ведению воинского учета должен иметь среднее профессиональное образование.

___

Приложение 2 к постановлению       Администрации Знаменского района

                                                                    от «___» ___________ 2018 г. №____

ПОЛОЖЕНИЕ
об оплате труда специалиста по ведению воинского учета 

Знаменского сельского поселения Знаменского муниципального района Орловской области

1. Общая часть
1.1.     Положение  об   оплате  труда  специалиста по ведению воинского учета Знаменского сельского поселения Знаменского муниципального района Орловской области разработано  в  соответствии  с  Трудовым кодексом Российской Федерации.

 1.2.    Оплата  труда  специалиста осуществляется за счет федеральных средств, перечисленных в бюджет администрации Знаменского района.                 

1.3 Специалисту по ведению воинского учета на территории Знаменского сельского поселения Знаменского района Орловской области (далее - специалист), выполняющему наряду со своей основной работой по трудовому договору дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно    отсутствующего    работника   без    освобождения    от    своей    основной   работы, производится доплата по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

              1.4.  При оплате труда работодатель обязан в письменной форме извещать специалиста о составных частях оплаты труда, причитающейся ему на соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний,  а также  об  общей денежной  сумме,  подлежащей выплате.

             1.5. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.           

1.6. Удержания    из    заработной    платы    специалиста    производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

            1.7.    При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся специалисту от работодателя, производится в день его увольнения. Если специалист в день увольнения не работал,  то  соответствующие   суммы  выплачиваются  не   позднее   следующего  дня  после предъявления требования о расчете.

2. Оплата труда специалиста по ведению воинского учета

Знаменского сельского поселения Знаменского муниципального района Орловской области
2.1. Оплата труда специалиста по ведению воинского учета производится в виде денежного содержания, являющегося основным средством его материального обеспечения, и состоит из:

1) должностного оклада;

2) премий по результатам работы за месяц, квартал, год (при условии наличия денежных средств);

3) материальной помощи;

4) надбавки к должностному окладу в размере 20%.

2.2. Размер должностного оклада специалиста по ведению воинского учета устанавливается в размере 70% от оклада инспектора, указанного в таблице 65 приложения 1 к приказу Министра обороны Российской Федерации от 23 апреля 2014г. №255.
2.3. Премирование специалиста по ведению воинского учета производится по результатам работы за месяц, квартал, год, за большой личный вклад в выполнении данных руководителем заданий. Размер премии определяется, исходя из результатов деятельности работника по ведению воинского учета, и максимальным размером не ограничивается.

2.4. Специалисту по ведению воинского учета выплачивается материальная помощь в размере одного должностного оклада (тарифной ставки) один раз в год.

2.5. По решению Главы района материальная помощь может быть выплачена специалисту по ведению воинского учета в пределах фонда оплаты труда дополнительно в следующих случаях:

а) смерти супруга (супруги), родителей, детей работника;

б) рождения ребенка;

в) бракосочетания;

г) празднование юбилейных дат (50 лет);

д) болезни работника; 

е) тяжелого материального положения в связи с утратой или повреждением имущества в результате стихийного бедствия, пожара, кражи и иных непредвиденных обстоятельств.

2.6. В случае смерти специалиста, материальная помощь может быть выплачена в пределах фонда оплаты труда одному из членов его семьи: супругу (супруге), родителям, детям. Материальная помощь назначается по заявлению соответствующего члена семьи специалиста при наличии копии свидетельства о смерти и документа, подтверждающего близкое родство или свойство с работником.

2.7. Размер материальной помощи, выплачиваемой в соответствии с пунктами 2.6 и 2.7, не может превышать двух должностных окладов работника по ведению воинского учета.

2.8. Выплата материальной помощи оформляется распоряжением администрации на основании заявления специалиста по ведению воинского учета, иных обосновывающих документов.

2.9. Материальная помощь при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска выплачивается работнику по ведению воинского учета в пределах выделенного фонда оплаты труда на текущий год.

2.10. Формирование фонда оплаты труда специалиста по ведению воинского учета на выплату денежного содержания производится за счет субвенций бюджетам поселений на осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты, передаваемых поселениям ежегодно.

3. Ответственность работодателя

   За задержку выплаты заработной платы и другие нарушения оплаты труда работодатель несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                                                                         Приложение 3 

                                                                                                                                                         к постановлению Администрации 

                                                                                                                                                                   Знаменского района

                                                                                                                                                          от «____» _________ 2018 г. № ___

ШТАТНОЕ  РАСПИСАНИЕ

 специалиста по ведению воинского учета Знаменского сельского поселения 
Знаменского муниципального района Орловской области с 1 мая 2018 года.
	Наименование должности
	Кол-во единиц
	Должностной

оклад в месяц
	Надбавка к должностному окладу
	Доплата до МРОТ
	Оплата труда в месяц, руб.

	
	
	
	
	%
	сумма
	сумма
	

	Специалист  по ведению воинского учета
	0,70
	4
	4410,00
	20
	882,00
	2522,10
	7814,10

	ИТОГО по разделу 
	0,70
	4
	4410,00
	20
	882,00
	2522,10
	7814,10


	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	
	Л.Н. Артамонова


	И. о. начальника отдела организационно-кадровой работы и делопроизводства
	
	Л. В. Скрипченко


