
Российская Федерация (Росспя)
Республrrка Саха (Якутия)

АДМИНИСТРАЦИЯ
муницппального образованпя

<dIоселок Айхал>r
Мпрrrинского райоrrа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Россия Федерацшята (Россия)
Саха Ороспlryбyлyкэтэ

Мrrприпэfi улlуhуп
Айхал беhуолэгиш

муЕпципальнай тэрпллиптин
дьАhАлтАтА
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/+ ,/l. lDlk Nq frk

Об утверждении Положения об организации и
осуществленип первичного вопЕского учета

на территорип МО <Поселок Айхал>>

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральньш.rи законами от 31

мм 1996 года Jф 61-ФЗ кОб обороне>, от 26 февраля 1997 года Ns3l-ФЗ (О
мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации>, от 28 марта 1998
года No 53-ФЗ <О воипской обязанности и военной слlrкбе>, от 06 октября 2003 года N131-
ФЗ (Об общих принципах организации местного сzlмоупрrвления в Российской Федерации>,
постаЕовлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 J',lЪ 719 (Об
утверждении Положения о воинском yreTe>, Уставом муницип:шьиого образования
кПоселок Айхал> Мирнинского района Республики Саха (Якугия), администрация МО
<Поселок Айхм) постановJuIет:

1. Утвердить Положение о военно-учетном столе муниципаJIьного образования
<Поселок Айхал> Мирнинского района Республики Саха (Якщия) (приложение 1).

2. Утвердить должностные инструкции специаJIистов по воеш{о-учетной работе
Администрации МО <Поселок Айхал> (приложение 2-5),

3. Признать утратившим силу постzlновдение администрации МО <Поселок Айхал>
Ns 562 от 21 декабря 2021 года кОб утверждении Положения об организации и
осуществлении первичного воиttского у{ета на территории МО <Поселок Айхал>.

4. Настоящее постановJ]ение вступает в силу после его официального опубликования
(обнародования).

5. Специаrмсry 1 разряла пресс-секретарю обеспечить размещение цастоящего
постановленшI в информационном бюллетени кВествик Айхала> и разместить на
официальном сайте Администрации МО кПоселок Айхаlr> (www.мо-айхал.рф),

6. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заý{естителя
главы администрации Щицору Алевтину Сергеевну.

глава поселка Г. Ш. ПетровскаяV{



Приложение 1

Утверждено
Постановлением администрации МО
<Поселок Айхал>
о,чJЦ, /а/ /D/l- года Ns rr//

ПОЛОЖЕНИЕ
о военно_учетном столе мунпципальпого образовавпя <<поселок дйхал>>

1. оБщиЕ положЕния
1.1, Военно-l"rетньй стол Мо <Поселок Айхаr> (лалее - вус) явJUIется струкIурным

подразделением ад,Iинистрации МО кПоселок Айхаr>
1.2. вуС в своеЙ деятельностИ руководствуетСя Констит}тIией Российской Федерации,

федеральными законами Российской Федерации от 31 мая 1996 г. Jrlb бl-ФЗ (об
обороне>, от 26 февраля 1997 г. Ns 31-ФЗ кО мобилизационной подготовке и
мобилизации в Российской Федерации>, от 28 марта 1998 г. Ns 53-ФЗ ко воинской
обязанности и военной службе>, Положением о воинском учете, утверждеЕным
постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. Ns 719,
кИнструкцией по бронированию гражд.lн Российской Федерации, пребываюпшх в
запасе Воорутtенньrх Сил Российской Федерации, федера.ъньrх оргаr{ов
испоJшительной власти, имеюuшх запас, и работающих в органах государственной
власти, органов местного саJ{оуправления и оргЕlнизациJD(, на период мобилизации и на
военное время), законil}.lи Республики Саха (Якутия), Уставом МО <Поселок Айха:l>,
ИНЫМИ НОРМаТИВIIЫМИ ПРaВОВЫМИ аКТalI\,tИ ОРгatнов местного самоуправления, а также
настоящим Положением,

1.3. Положение о ВУС утверждается Главой поселка.

2. основныЕ зАдАIIи
2.1. Основными задачами ВУС являются:

о обеспечение исполненIiJI грФкданами воинской обязапности, установленной
федеральными законами <Об обороне>, <О воинской обязанности и военной
службе>, <О мобилизационной подготовке и мобилизацшл в Российской
Федерации);

. документальное оформление сведений воинского у{ета о гражданах, состоящих
на воинском учете;

. анilлиз количественного состава и качественного состояния призывных
мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в
интересах обеспечения оборовы сlраны и безопасности государства;

. проведение плановой работы по подготовке необходимого коJIичества военно
обуrенньrх граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по
переводу Вооруженньrх Сил РоссиЙскоЙ Федерации, друглгх воЙск, воинских

формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и
поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

3. Ф},нкции
3,1. Обеспечивать выполнение функций, возложенных на администрацию поселения в

повседневной деятельности по первиIIному воиЕскому учету. Организовывать
методическое руководство работы по ведению воинского yleтa грФкдан, пребываrощих
в запасе, специалистов, ответственItых за ведение воинского yreтa и бронирования в

оргаЕизациях, }чреждениях и на предприятиях расположенньIх Еа территории МО
<Поселок Айхал>;
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3,2, ОсуществJUIть первичный воинский учет грФкдан, пребывающих в зtшасе, граждан,
подлежапIиХ призыву на военн),ю службу, проживающих иrп.r пребывающих (на срок
более 3 месяцев) на территории поселения МО кПоселок Айхал>;

З,З. Выявлять совместно с органами внутренних дел грФкдан, постоянно или временно
проживающих на территории Мо <Поселок Айхал>, обязанньrх состоять на воинском
учете;

3,4, Вести учет оргдмзаций, находящихся Еа территории Мо <Поселок Айхал> и
контролировать ведение в них воинского yreTa, пребывшощих в запасе

3.5. СверятЬ не реже одного раза в год докумеНты первичЕого воинского уч9та с
документами воинского учета военного комиссариата города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и оленекского улусов РС(Я) и организаlцй;

3.6. ПО укzванию воеЕного_ _комиссара города Мирный, Мирнинского, Анабарского и
оленекскогО улусов РС(Я) оповещатЬ граждаIr о вызовах в военный комиссариат
города Мирный, Мирнинского, Анабарского и оленекского улусов РС(Я);

3.7. СвоевреМенно вноситЬ измеЕения в сведения, содержащиеся В ДОКУIt{еНТах первичного
воинского rIета и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный
комиссариат гОрода Мирный, Мирнинского, Анабарского и олевекского улусов РС(Я);

3.8. ЕжегоднО представJIять в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и оленекского улусов РС(Я) до 01 октября списки юношей 15-1и и 16-ти
летнего возраста, а до 01 ноября списки юношей, подлежащих первоначальной
постaшовке на воинский учет в следующем году, зарегисlриров{tнных на территории
МО <Поселок Айхм>;

3.9, Разъяснять должностным лицам организаций и граждана}.r их обязанности по
воинскому yleтy и мобилизации, мобилизационной подготовке и мобилизации,
установлеЕные Российской Федерации и Положением о воинском }л{ете и осуществлять
контроль за их исполнением.

4. прАвА
4.1. ,.Щля плановой и целенаправленной работы ВУС имеет право:

. вносить предложения по запросу и подучеЕию в устtlновленном порядке
необходамых материалов и информации от федеральньгх органов власти,
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов
местного самоуправления, а также учреждений, предприятий и организаций
независимо от оргаЕизационно-праlвовых форм, находяпlихся на территории
поселения;

. зalпрашивать и получать от структурных подрaвделений администрации
поселениJI аЕалитические материалы, предложения по сводным планаL{
мероприятий и информацию об их выполнении, а также др)тие материaшы,
необходимые для эффективного выполнения возложеЕЕьD( на ВУС задач;

. создавать информационные базы данных по вопросаN{, отнесенным к
компетенции ВУС;

. выносить на рассмотрение Главы поселка вопроса о привлечении на договорной
основе специалистов для осуществления отдельньж работ;

. организовывать взalимодействие в установленном порядке и обеспечивать
служебную переписку с федермьными оргau{аI\.{и исполнительной власти,
органаJ\{и исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами
местного сtll{оуправления, общественньши объединениями, а также
оргtшизациями по вопроса]rl, отнесенным к компетенции ВУС;

. проводить ввугренние совещания по вопросall4, отнесенным к компетенции
ВУС;
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5.1.
5. руководство

Возглавляет ВУС начальвик военно-учетного стола МО кПоселок Айхал> (далее -
начальник стола). Начальник стола назначается на должность и освобождается от
должности Главой поселка;
Нача,тьник стола находится в непосредственном подчиЕеЕии Главы пос9лка;
В случае отс),тствия Еача,'Iьника ВУС на рабочем месте по увФкительным причинrlм
(отпуск, временнЕu нетрудоспособность, командировка) его за {ещает главный
специаlIист военно-у{етного стола. Документы, необходимые дJUI работы по воинскому

учету, передilются по акту.

5.2.
5,3.

Начальпик воеIIно-учетItого стола
Адмпнистрацпи МО <<Поселок Айхал>> Н.Г. Новоженинд
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Приложение 2
Утверждено

Постановлением администрации

о, u/*, /"яж:i:\Ёо;|рL

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника военно-учетного стола

ддминистрации МО <<Поселок Айхдл>

Настоящая должностнбI инструкция разработана и утверждена в соответствии с
положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативньн актов,
регулирующих,lтудовые прilвоотношения в Российской Федерации.

1.1

1.2

1.4.

1.5.

l.).

r. оБщиЕ положЕния
Начальник военно-учетного стола относится к руководителям.
Настоящая должностншI инструкция определяет функциональные обязанности, права и
ответственность начатьника при выполнении работ по специальности и непосредственно
на рабочем месте в военно-учетном столе Адмицистрачии МО <Поселок Айхал> (далее -
"Работодатель").
НачыIьник воевно-учетяого стола назначается на должность и освобождается от должности
Главой поселка в установленном действ}тощим ,}фудовым законодательством порядке.
Начальник военно-учетного стола подчиняется непосредственно Главе поселка.
Начмьник военно-учетного стола доJDкен знатъ:
о постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие, методические и

нормативные документы по воивскому учету;
о основытрудовогозаконодательства;
о правила по охране труда, пожарной безопасности;
. правила внугренЕего 1рудового распорядка.
. основыделопроизводства
Требоваlия к квалификации: среднее или профессиональное образование без предъявления
требований к стажу работы.
В период времеЕного отс}тствия начальника военно-учетЕого стола его обязilнности
возлагаются на главЕого специа[иста военно-учетного стола.
В подчинении начальника военно-учетного стола находятся: главный специ€rпист,
специаJIисты 2 категории военно-у{етного стола.

1.6.

1,.,|

1.8

2. Ф).нкционАльныЕ оБязАнности рАБотникА
2.1. Организовывать рабоry по r{ету грalкдан, пребывzlющих в зiшасе и призывников в

соответствии с Положением о воиЕском учете.
2.2. Обеспечивать составление отчетности и представление ее в вышестоящие организации.

Осуществлять непосредственную связь с военным комиссариатом города Мирный,
Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС(Я).

2.3. Контротпlровать выход на работу (прибытие, убытие) работников ВУС, О всех замечаЕиJIх

докJIадывать Главе поселка или лицу, его заI\.rеЕяющему.

2.4. Доводить до работников ВУС и распредеJuIть между ними распоряжения, указания Главы
поселка или лица, его заменяющего.

2.5. Доводить до работников ВУС распорядок дня, должностные инструкции и др)тие

руководящие документы.
2,6. Обеспечивать выполЕения функций, возложенных на администрацию в повседневrrой

деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету граждан, подлежащих
призыву на военнlто службу;



2.7. ОсуществJuIть первичный воинский }чет граждан, подлежащих призыву на военную
сщDкбу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории, на
которой осуществлJIет свою деятельность орган местного саI\,tоуправлеЕия;

2.8. Выявлять совместно с органа},tи внутренних дел грФкдан, постоянно иJIи временно
проживающих на территории, на которой осуществJIяет свою деятельность орган местного
са}.lоуправления, обязаяных состоять на воинском учете;

2.9. СВеРЯТь Ее реже одного раза в год документы шервичного воицского }чета с докуI\{ентами
воинского у{ета военного комиссариата города Мирвый, Мирнинского, Анабарского и
Оленекского улусов РС(Я), организаций, предприятий и учреждений, а также с карточкаN.{и

регистрации или домовыми книгами.
2.10. Оповещать грФкдан, подлежащих призыву о вызовах в военный комиссариат;
2.1l. Организовыватъ и проводить мероприJIтия, связапные с призывом граждан на воеЕную

службу;
2.12. Своевременно вносить измеЕения в сведония, содержащиеся в док1ъ4ентах первичного

воинского учета гракдан, подлежащих призыву на военную службу, и в 2-недельный срок
сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов РС(Я);

2.13.Полуlать сведения (ежемесячно 1 и 15 числа) из Администрации МО кПоселок Айхал> о
государствеЕной регистрации смерти грФкдан, подлежащих призыву и напрalвJIять их в
военный комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов
РС(Я) в двухнедельный срок со дня получения;

2.14. Организовывать и контролировать розыск граждан, подлежащrх призыву ВС РФ и
уклоняющихся от исполнеЕия воивской обязанности;

2.15. организовывать и проводить обор граждан, желающих пост}.IIить в ВУЗ Мо РФ. Вести
работу в этом направлении с образовательными }чреждениями п,Айхал. Вести сбор
докумеЕтов в личное дело поступающего.

2.16. Проводить анкетирование с грФкданаlrи, подлежащими призыву на военн},ю сл1,;кбу,
предназначенньD( в режимные войска.

2.17. Разъяснять должностным лицаN,{ организаций, предприятий и уlреждений и грaDкдaшаI\,1 их
обязанвости по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации,

установленные законодательством Российской Федерации, и контоJIировать собподение
доjDкностными лицilп{и предприятий, организаций и учреждений требований инструкции
по ведению воинского rIета.

2.18. Организовывать проведения проверки по ведеЕию воинского учета на пр9дприятия(,
организациях и учреждениях МО <Поселок Айха:t>

2.19. Соблюдать требования по сохравению государствеЕной и сл}сr<ебной тайны.

з.1
з.2

Работник имеет право на:
Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
Рабочее место, соответствующее государствеЕЕым нормативным требоваяиям охраны
труда и условиям, предусмотренным колJIективным договором;
Полн}то достоверную информацию об условиях труда и требоваяиях охрмы труда на

рабочем месте;
Профессиональную подготовку, переподготовку и повышеЕие своей квалификации в
порядке, устalновленном Труловым кодексом РФ, иными федеральными закоЕаI\.lи;

Вносить преддожения по запросу и получению в устаItовленном порядке необходимых
матери!rлов и информации от федеральных органов государственной власти, органов
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органоs местного
саl!tоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от оргаЕизационно-
правовых форм и форм собственности;
Запрашивать и пол}п{ать от стр}ктурньж подразделений администрации органа местного
самоуправлеЕия д{алитические материалы, предложения по сводным планаJ\{ мероприятий
и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для
эффективного выполнения возложенньD( на специалиста ВУС задач;

3.3

J.+

з,5.

з.6

3. прАвАрАБотникА



3.7. Создавать информационные базы данньtх по вопросам, отнесенным к компетенции Вус;
3.8. ВыноситЬ на рассмотрение руководитеJUl орг(ша местЕого самоуправления вопросы о

ПРИВЛеЧеНИИ На ДОговорной основе специa}листов дJuI осуществления отде:ъньrх работ;
3.9. ОрганизоВывать взаимодействие в устalновленном порядке и обеспечивать слукебную

ПеРеПИСКУ С феДеральными оргarнаNtи исполЕительноЙ власти, органа}{и исполнительной
власти субъекта Российской Федерации, органаr.Iи местного сilь{оуправлениJI,
общественньrми объединениями, а также оргаЕизациями по вопросаNr, отнесенным к
компетенции ВУС;

3.10. Проволить вЕуtренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС.

4. отвЕтствЕнность

5. условиярлБоты
5.1. Режим работы Работника опредеJIяется в соответствии с правилаJ\.{и вЕутреннегО ТУДОВОГО

распорядка, установленными у Работодателя.
5,2. В связи с производственной необходимостью Работник обязая выезжать в сrryry<ебНЫе

командировки (в т.ч. местного значения).

Начальник ВУс Мо <Посёлок Айхал>>

С настоящей должностной инстрlкчией ознакомлеЕа.
Один экземп п ила на р}ки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

'жrя,k"rr.4 fu
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работник Еесет ответствевность за:
4.1. Несет ответственность за сохранность сведений содержащихся в док}тчtентм первичного

воинского учета.
4.2. Несет персонаlIьную ответственность за ведение картотеки граждан, подлежащих призыву

на военнlто службу
4.3. Невыполнение своих функциональных обязанностей.
4.4. За полноry и качество первичного воинского )лета
4.5. За недостоверЕ},ю информацию о состояЕии выполнения работы.
4.6. За невыполЕение прикaвов, распоряжений и поручений Работодателя.
4.7. Нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране 1Фуда, Еепринятие мер

по пресечению вьuвленных нар)rпений правил техники безопасности, противопожарных и

других правил, создttющих уIрозу деятельности Работодате;rя и его работникам.
4.8. Несоблюдение труловой дисtиплины.

и Н. Г. Новоженияа



о,,,lЦ /ё /вцо даNg iЩ
о <Поселок Айхал>

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалпста военно_}четЕого стола

ддмпнпстрацпш МО <dIоселок Айхал>>
НаСТОЯЩаЯ ДОЛЖНОстнм инстр}тция разработана и угверждена в соответствии с положеIlиями

Трудового кодекса Российской Федерации и иньtх нормативньIх актов, регулируюцlих
трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. оБщиЕ положЕния
1 . l . Главный специалист военно-учетного стола относится к р}ководитеJIям.
1.2. Настоящая должностнм инструкция определяет функциональные обязанности, права и

ОТВеТСТВ9ННОСТЬ РабОтника при выполнении работ по специа.ltьности и непосредственно на
рабочем месте в военЕо-у{етном столе Адvинистрации МО <Поселок Айха,r> (лалее -
"Работодатель").

1 . 3 , ГЛаВНЫй Специалист военно-)летЕого стола яазначается на должность и освобождается от
ДОЛЖНОсти ГлавоЙ поселка в установленном деЙствующим трудовым зzконодательством
порядке.

1.4. ГЛаВЦЫй Специалист подчиЕяется непосредственно Главе поселка и начаrльнику военно_
учетного стола;

1.5. Главный специаJIист должен знатъ:
. постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие, методические и

НОРМаТИВIlЫе ДОКУItrеНТЫ ПО ВОИНСКОМУ УЧеТУ;
. основытрудовогозаконодательства;
. правила по охране труда, пожарной безопасности;
о правилавн).,IренЕегот,рудовогораспорядка.
. осЕовыделопроизводства

1.6. Требования к квалификации: среднее или профессиональное образование без предъявления
требований к стФку работы,

1.7. В период временного отсутствия главного специалиста его обязанности возлагчlются на
начальника военно-учетного стола.

1.8. В подчинении главного специмиста находятся специtlлисты 2 категории военЕо-у{етного
стола. 2. Фr.нкционАльныЕоБязАнностирАБотникА

2.1. Обеспечивать выполнения функций, возложенньIх на военно-l"rетный стол А.щ,tинистрации
МО кПоселок Айхал> в повседневной деятельности по первичному воинскому r{ету
офицеров запаса и грiDкдан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет

2.2. Осуществлять первичЕый воинский )чет офицеров запаса и граждан, подлежащих
первонача,тьной постановке на воинский у{ет, проживaющих или пребывающих (на срок
более 3 месяцев) на территории, на которой осуществJuIет свою деятельность орган
меСтнОгО Са]чlОупРавления;

2.3. Выявлять совместяо с органаNIи внутренних дел грФкдац{, постоянно или временЕо
проживaющих Еа территории, на которой осуществляет свою деятельЕость орган местного
самоуправления, не состоящих, но обязанньD( состоять на воинском учете;

2.4. .Що 01 ноября запрашивать от органов местного самоуправления (МУП АIIЖХ, ООО УК
"АйхалЩентр", Администрация МО кПоселок Айхал>, МБОУ (СОШ Ns 5D, МАОУ (СОШ
Ns 23 им. Г.А. Кадзова>, ГАI]ОУ РС(Я) " МРТК" "АО ГТП") на которые возложено ведеIlие
первичного воиЕского учета, списки грaDкд€ш подлежащих первоначtIльной постановке на
воинский учет и заполненные руководитеJIями этих уrреждений анкеты Еа граждан,
подлежащих первоIIачaшьной постшtовке на Ёоинский yreT;

Приложение 3
Утверждено

Постановлением администрации



З. ПРАВА РАБОТНИКА
Работник имеет право на:

3.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

2.5. !о 01 октября зttпрашивать от органов местного саN{оуправления (МУп AIDKX, ооо ук
"Айха,тI_{ентр", Администрация Мо <Поселок Айхаl>, МБоУ (СоШ лЪ 5D, МАоУ (сош
N 23 им. Г.А. Кадзова>, ГАПОУ РС(Я) ' МРТК'' ''АО ГТП'') на которые возложено ведение
первичного воинского учета, слиски грФкдан 15-16 летнего возраста.

2.б. ФОРМИРОВаТЬ Личные дела граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский
YleT, (ЛИЧНЫе Дела призывников) в связи с этим запрашивать докр{енты необходимые дrrя
формирования личного дела, в установленные законодательством РФ сроки.

2.7. ОРГаНИЗОвывать и проводить мероприятия, связанные с первоначaшьной постановкой
грaDкдан на воинский учет. Мероприятия связанные с призывом на военную службу.

2.8. Определять порядок проведения мероприятий по профессионально психологическому
обору граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский }пiет и граждан,
подлежащих призыву на BoeIlH1тo службу

2.9. По окончzlнии мероприятий по первоначrrльной постalновке граждан на воинский учет,
проводить сверку с образовательными учреждениями, оргaнизациями осуществJIяющими
эксплуатацию жильIх помещений и военным комиссариатом города Мирный,
Мирнинского, Анабарокого и Оленекского улусов РС(Я) составлением актов сверок. А по
окончalнии всех мероприятий передать карточки первичного rIета специЕrлисту,
ответственному за ведение воинского учета призывников.

2.10 Сверять ве реже одного раза в год документы первичного воинского )п{ета с докр{ентами
воиЕского r{ета военЕого комиссариата города Мирный, Мирнинского, Анабарского и
Оленекского улусов РС(Я), организаций, предприятий и }пrреждений, а также с карточкaltr.lи

регистрации или домовыми книгами.
2.1 1 Оповещать граждан о вызовм в военный комиссариат;

2.12 СвоевремеЕно вносить изменения в сведения, содержащиеся в док}ментах первичЕого
воинского yleTa офичеров (призывников, ГПЗ) и в 2-недельный срок сообщать о вЕесенных
изменеЕил( в военпьй комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и
Оленекского уryсов РС(Я);

2.13 Полrlать сведения (ежемесячно 1 и 15 числа) из Админисцации МО <Поселок Айхал) о
государственной регистрации смерти офичеров запаса и напразлять их в военный
комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС(Я) в

двухнедельный срок со дня пол)чения;
2.14 Ежегодно представлять в военншй комиссариат города Мирный, Мирнияского,

Анабарского и Оленекского улусов РС(Я); до 1 октября списки грФкдан мужского пола,
достигшгх возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 01

ноября - списки гр!Dкдан мужского пола, подлежащих первоначальной постatповке на
воинский учет в следующем году,

2,l5 Разъяснять должностным лица}., оргalнизаций, предприятий и учреждений и гражданам их
обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации,

установлевные законодательством Российской Федерации, и контролирует соблюдение

должностItыми лицil}.rи предприятий, организаций и ущеждений требований инструкции
по ведевию воинского учета.

2.16 Проводить проверки по ведению воинского учета в предприятиях, организациJIх и

учреждеяиях МО кПоселок Айхал>;
2.17 Участвовать в сверках с предприятиями с карточками Т2;
2.18 Вести журнал у]ета движения офицеров запаса;
2.19 Обновлять личные дела офицеров запаса;
2.20 Отрабатывать списки донесения предприятий;
2,21 Участвовать в мероприятиях, связанные с патриотическим воспитанием;
2,22 Проводить розыск грФкдан, прописанных, но не цроживающих на торритории п.Айхал;
2.23 Работать с пеЕсионерами Министерства Обороны;
2.24 Выполнять лрlтl.rо работу по указанию Главы поселка и начальника военно-учетного стола,

отвечающего за работу в полном объеме.



3.2, Рабочее место, соответств}.ющее государствевным нормативным требованиям охраны
труда и условиJIм, предусмотренным коJIлективным договором;

3,3. Полную достоверн}.ю информацию об условиях труда и требованиях охршы труда на
рабочем месте;

З.4. ПрофессионаJIьную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
порядке, установленном Труловым кодексом РФ, иными федерапьными зaжонitп{и;

3.5. Вносить предложения по зaшросу и получению в установленЕом порядке необходимьгх
материалов и информации от федеральных органов государственной власти, оргilнов
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, оргапов мествого
самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно-
правовых форм и форм собственности;

3.6. Запрашивать и получать от сlр)ттурных подразделений ад\,rинистрации оргzu{а местного
с,ш.Iоуправления аныIитические материatлы> предложения по сводным планам мероприятий
и ипформацию об их выполнеции, а также другие материaшы, Ееобход{мые для
эффективпого выполЕения возложенных на специалиста ВУС задач;

3.7. Создавать информационные базы данньж по вопросам, отн9сенным к компетенции ВУС;
3.8. Организовывать взммодействие в устtшовлепном порядке и обеспечивать служебную

переписку с федеральными органаN.Iи исполнительной власти, органш{и исполнительной
власти субъекта Российской Федерации, органами местЕого саI,tоуправления,
общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к
компетенции ВУС;

4. отвЕтствЕнность
работник несет ответственность за:
4.1. За сохранность сведеций, содержащихся в документах первичного воиЕского rIета.
4.2. За ведение картотеки офицеров запаса и граждан подлежащих первоначальной постановке

на воинский учет.
4.3. Невыполнение своих функциональных обязанностей
4.4, За полноту и качество первичного воинского учета
4.5, Недостовернlто информацию о состоянии вь!полнения работы.
4.6. Невыполнеяие приказов, распоряжений и поручений Работодателя.
4.7. Нарушение пр.rвил техяики безопаспости и инструкции по охране туда, непринJIтие мер

по пресечению выявлеIlвых нарушений правил техники безопасности, противопожарных и
других правил, создzlющих угрозу деятельности Работодателя и его работяикам.

4.8. Несоблюдение трудовой дисциплины.
5. условия рАБоты

5.1 . Режим работы Работника опредеJuIется в соответствии с правилtlми вн}треннего трудового
распорядка, установлеЕными у Работодателя.

5.2. В связи с производственной необходимостью Работник обязан выезжать в сltужебные
комапдировки (в т.ч. местного значения).

Начальшцк ВУС Мо <<Посёлок Айхалr> Н.Г. Новоженипа

С настоящей должностной инстрlкчией ознzrкомлена.
Один эюемпrrяр полу{ила на руки и обязуlось храrнить на рабочем месте.

(подпись)
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Приложение 4
Утверждено

Постановлением администрации

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
спецIlалиста 2 категории военпо-учетного сl,ола

Адмипtлстрации МО <<Поселок Айхал>>

Настоящм должностнzuI инст}тция разработана и }.тверждена в соответствии с
положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных Еормативньrх актов,
регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1.з

1.4.

1.1

1.2

1,6

о

1. оБщиЕ положЕния
Настоящм должностнбI инструкция определяет функциональные обязанности, права и
ответственность специалиста при выполнении работ и непосредствеЕно на рабочем месте
в военно-г{етЕом столе Администрачии МО <Поселок Айхал> (ла.тее - "Работодатель'').
Специалист 2 категории военцо-уlетного стола нaвначается на доJDкность и
освобождается от должности Главой поселка в установленном действ}тощим трудовым
законодательством порядке.
Специалист 2 категории rrодчиняется непосредственно Главе поселка, ЕачаJIьнику военно-
учетного стола, отвечающего за работу военно-rrетного стола в полном объеме.
Специалист 2 категории должен знать:
постzlновления, распоряжения, приказы и другие р}ководящие, методические и
нормативные док),N{енты по воинскому учету;
основы 1рудового зzlкоцодательства;
правила по охране труда, пожарной безопасности;
правила внутреннего трудового распорядка.
основы делопроизводства
Требования к квалификации: средlее или начальное профессиональное образование без
предъявления требований к стажу работы.
В период времеяного отсутствиJI специаJlиста 2 категории военцо-у{етного стола, по
работе с граDкданами, имеющими мобилизационные предписtlния и гражданаLlи,
зачисленными в запас (до получения ими военньtх билетов) его обязанности возлaгаются
на специа!,Iиста 2 категории военно-учетного стола по работе с гражданаI\{и,
пребывающими в запасе

a

a

a

a

1.5

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАIIНОСТИ РАБОТНИКА
Функциона,тьные обязанности в области мобилизации
2.\. Вести работу по мобилизационной подготовке и мобилизации в соответствии с

законодательством РФ;
2,2, Учетпые карточки на грtDкдан, пребывающих в запасе, приписанньD( к комаЕдаl l выделятъ

в отдельн}то картотеку и хранить по установлеЕЕым степеням боевой готовности 01,02,03,
в нIIх по возрастающим HoMepaL{ команд, а в командах - по а.lIфавиту.

2.З. Своевременно осуществJI;Iть раскладку повесток цо маршрутам и командам.
2.4. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с докуIt{ентaш{и

воиIlского учета военного комиссариата города Мирный, Мирнияского, Анабарского и
Оленекского улусов РС(Я), организаций, предприятий и учреждений, а также с
карточкzlми регисlрации или домовыми книга},tи;

2.5, Не реже одного раза в квартzrл уточнять План работы Главы поселка по оповещению,
сбору и отправки призываемых граждан по мобилизации.

2.6. При поступлении мобилизациоЕных предписаний из военного комиссариата города
Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС(Я), в течение одной

Мо кПоселок Айхал>
OT<f !>, lJ,, JDАЦодахч_!l,|



2,,7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12,

2.|з.

2,14,

2.|5.

2.16.

2.|,7.

2.18.

2.19,

2.20.

2.21.

недели личнО вручать и изыматЬ у граждан, пребывающих в запасе (временно неработающих и предпринимателе*), приписан"r" Ь по"чпдu, или искrпочённьIх из них,делш при этом отметку в воеЕном билете на стр.19 (старого образца), 
"rр.lО 1nouo.oобразца) к.Щата и Подпись> в графах кМП ВЫДАriО), (МП изЪяТо>.

Вносить измеления в riетные карточки на гпз, *оrЬр"- поступили моби.шrзациопные
предписания (МП) из военного комиссариата города Мйрный, МЙрнинского, Аачф"uо.о
и оленекского улусов РС(Я); 

" "urдепятi 
," 

" 
оrд"п"r,уо картотеку.

Производить оповещеЕие и контроль за прохождеЕием медицинской комиссии ГПЗ
проходивших службу в вдв, ввС и ВМФ, согласно требований военного комиссариата
города Мирный, Мирнинского, Анабарского и оленек&ого улусов РС (Я);.
!окладывать в военный комиссариат города Мирный, йjнинского, 'Ьчбар"*о.о ,
оленекского улусов РС(Я); о ГПЗ, предназпч"епrir" в команды, у которьж произошли
изменеЕиJI в состоянии здоровья (В, .Щ), не позвоJUIющим быть приписаннu- Ъ дuппуrо
команду.
разрабатывать схему оповещения штаба оповещения администрации города, производить
оповещение, сбор и отправку военнообязанных, отобранньтх для прохох(дения уrебных,поверочных сборов, согласно требований военного комиссариата города Мирный,
Мирнинского, Анабарского и оленекского улусов РС (Я);
разрабатывать инстукции алпарата усиления. подбирать штат и доводить до их

сведеЕия. Разрабатывать своевременно схемы оповещения, подбирать личный состав ПС,
проводитъ инстукт;Dк по выполнению данных мобилrtзационных мероприятий.
Не реже 1 раза в квартал проверять ДОК}'l!{еНТаЦИю пlъкта сбора граждан, Шо, Уо и
аппарата усиления, проверять нaL,Iичие, подбор и расстановку лиц, задействованЕьrх на
дмных участках, согласно штата, разрабатывать необходимую док}ъ{еIrтацию и
иЕстр}кции по их работе.
При поступлении сигнала (СОКОЛ-l(2,З)> личЕо вручать повестки посыльным дlя
оповещениJI ГПЗ, предназначеЕньIх в комzlнды. Осуществ.пять контроль за ходом
оповещения, своевремешlо докJIадывать о ходе и результатах в установлеIlные сроки.
Проводить оповещение аппарата усиления, штабов оповещения, о начале работы по
сигналам, поступившим из воеЕного комиссариата города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов РС(Я);
Производить оповещение о нача!,Iе учебных сборов, согласно требований воеяного
комиссариата города Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС(Я);
Контроrировать ход оповещения по ведомости вьцачи повесток штаба оповещения и
посыльным, о чем докJIадывать в группу контроJIя военцого комиссариата города
Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС(Я);.
В области первпчного вопнского учета

Вести журнал учета граждaш, заявивших об изменении состояншI здоровья, своевременно
передает информацию в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов РС(Я).
Обеспечивать выполнения функчий, возложенньIх на военно-учетный стол
Администрации МО <Поселок Айха"r> в повседневной деятельЕости по первичному
воинскому учету граждан, пребывающих в запасе, имеющих мобилизационные
предписания и грa>кдан, зачисленЕых в запас (до получеЕия ими военного билета)
Осуществлять первичный воинский у{ет граждаIr, пребывающих в запасе, имеющих
мобилизационные предписания и грalкдан, зачисленньD( в запас, не полrIивших военный
билет (до получения ими военного билета), проживающих или пребывающих (на срок
более 3 месяцев) на территории, на которой осуществJuIет свою деятельность орган
местного саIuоуправления;
Выяв.пять совместно с органами вн}тре}tних дел гр&кдан, постоянно иJш временно
проживающих на территории, на которой ос1rцествJIяет свою деятельность оргtlн
местного са]\{оуправления, Ее состоящих, но обязаrrньu< состоять на воинском учете;
Вести учет организаций, находящихся на территории МО <Поселок Айхал> и
контроJiировать ведение в них воинского r{ета.
.Що 01 сентября угочнять и уtверждать Главой поселка перечень органов местного
самоуправления, на которых возложено ведение первичного воинского yTIeTa гражд{rн,



организаций, осу]цествляющих эксплуатацию жилых помещений и
riреждений, нilходящихся в пределalх администратиtsных границ
образования

образовательЕьrх
муниципаJБного

2,22.

2.2з.

a

a

a

.Що 15 сентября составлять план проведения сверок с IIредпрш{тиями, организациJIми и
}чреждениями цаходящимися на территории п.Айхал
организовывать взаимодействие и проводить работу по воинскому учету с должностными
лицами предприятий, организаций и учреждений:
Контроль предоставления и правильность составления должностными лицаN.rи
организаций приказов о назнаqении ответственЕьtх, за в9дение воинского rrета и годовьIх
планов работ;
Контроль выполЕения планов работ специа!,Iиста}.{и, ответственными за ведение
воинскогО гIета Еа предприятиrtх, В оргalнизациях и у{реждениях;
Контроль предоставлениJI специалистами ответственными за вед9ние воинского rIета на
tIредприятиях, в оргilнизациях и rФеждениях сведений об изменениях (списков-
донесений) в военно-учетный стол и их обработка
Вести контроль за исполнением плана проведениJI сверок и проверок предприятий,
организаций и уiреждений, предоставление докJIадов в военный комиссариат города
Мирный, Мирнинского, Анабарского и оленекского улусов РС(Я) по проведеЕным
cвepкilм. Вести коптроль за устранением недостатков.
Организовывать взаимодействие с должностными лицами УФМС и комендантами
общежитий.
организовывать смотр-конкурс на лучшую организацию воинского учета на
предприятиях.
Разъяснять должностным лицzl}{ организаций, предприятий и уrреждений и грaDкдаIlам их
обязанности по воинскому yreTy, мобилизационной подготовке и мобиш.rзации,
установленные законодательством Российской Федерации, и контролировать соблюдение
доJDкностными лицаN{и предприятий, организаций и уrреждений требований инстр}тции
по ведению воинского rIета.
Проводить проверки по ведению воинского }пrета в предприятиJIх, организаци-,D( и
учреждениях МО <Поселок Айхш>
Вести регистрацию входящей и исходящей документации военно-учетного стола.
Выполнять лрlтую работу по указанию Главы поселка и начмьника военно-учетного
стола, отвечающего за работу в полном объеме.

2.25

2.26.

2.27

2.28.

2.29.
2.з0.

7 ПРАВА РАБОТНИКА

Работвик имеет право на:
З.1 Предоставление ему работы, обусловленной 1Фудовым договором;
З.2 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным ,гребованиям охраны

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
3.3 Полн)то достоверн}.ю информацию об условиях туда и требоваrиях охраны труда на

рабочем месте;
З.4 Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей кваIIификации в

порядке, установленном Труловым кодексом РФ, иными федеральными зaжонаN{и;

З.5 Вносить предложения по запросу и получению в установлепном порядке необходимьж
материаJlов и информации от федеральных органов государственной власти, органов
исltолнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного
самоуправлеция, а также от уrреждений и организаций незiшисимо от организационно-
правовых форм и форм собственности;

З.6 Запрашивать и полу{ать от структурных подразделений администрiщии органа местного
СalI\.IОУПРаВЛеНИЯ аНаЛИТИЧеСКИе МаТеРИМЫ, ПРеДЛОЖеНИЯ ПО СВОДНЫМ ПЛаНаМ

мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые
для эффективного выполнения возложенЕых на специалиста ВУС задач;

З.'7 Создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС;
3.8 Организовывать взаимодействие в установлеш{ом порядке и обеспечивать служебнlто

переписку с федера.llьными оргiшаN{и исполнительной власти, оргarнzш\.rи исполнительной



власти субъекта Российской Федерации, органами местцого са rоулравления,
обществепными объединениями, а также организациями по вопросalм, отнесенным к
компетенции ВУС;

4. отвЕтствЕнность
работник несет ответственЕOсть за:
4.1- НеСеТ ОТВеТСТВенность за coxpilнHocTb сведений содержащихся в докуIиентах п9рвичного

воинского }пlета.
4.2. Несет персона.ltьн},ю ответственность за ведение картотеки граждан, имеющих

мобилизационные предписаЕия
4.З. Невыполнение своих фlтrкциоЕаJIьньIх обязанностей.
4.4. За полноту и качество первичного воинского учета.
4.5. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.
4.6. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений Работодателя.
4.7. Нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда, Еепринятие мер

по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных
и других правил, создilющих уIрозу деятельности Работодателя и его работникам.

4.8. Несоблюдениетудовойдисциплины.
5. условия рАБоты

5.1 Режим работы Работника опредеJIяется в соответствии с шравилаN{и внугреннего
трудового распорядка, устalновленными у Работодателя.

5.2 В связи с производствеЕЕой необходимостью Работник обязан выезжать в служебпые
комаЕдировки (в т.ч. местного значения).

Н. Г. Новожепина

(подпись)

(ф.и.о.)
20г()

Начальник ВУс Мо <<Посёлок Айхал> #(

С настоящей должностной инстрlкцией ознакомлена.
Один экземпляр пол)^{ила на руки и обязlтось хранить на рабочем месте.



Приложение 5

Утверждено
Постановлением администрации

отк lц Мо <Поселок АйхшI>lL ДlцодаNg tlJz

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста 2 категорип военно-учетпого стола

Администрацпи МО <Лоселок Айхаm>
Настоящая должностнм инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями

Трулового кодекса Российской Федерации и иных нормативньtх актов, регулирующих
трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящая долlкностнаJl инст}кция определяет функциональные обязанности, права и

ответственЕость специа,,Iиста при выполнеЕии работ и непосредственно на рабочем месте в
военно-учетном столе Администршrии МО кПоселок Айхм> (далее - "Работодатель").

1 .2. Специа,тист 2 категории военно-у{етного стола назначается на доJIжность и освобождается
от должности Главой поселка в установленном действующим 1рудовым закоЕодательством
uорядке.

1.3. Специалист 2 категории подчиняется непосредственно Главе поселка, начальнику военно-

учетного стола, отвечающего за работу военно-учетного стола в полном объеме
1 .4. Специалист 2 категории должен знать:
. постiшовления, распоряжения, приказы и другие руководящие, методические и

нормативные докр!енты по воинскому учету;
. основытрудовогозаконодательства;
. правиJIа по охране труда, пожарной безопасности;
. правила вЕутреннего трудового распорядка.
. основыделопроизводства
1.5. Требования к квалификации: среднее или начaulьное профессиона"тьное образование без

предъявления требований к стажу работы.
1 .6. В период временЕого отсутствия специаJIиста 2 категории военно_уIетного стола, по работе

с грФкданами, пребывающими в запасе, его обязанности возлагаются на специалиста 2
категории воеЕно-у{етного стола по работе с грФкданами, пребывшощими в зашасе,
имеющими мобилизационные предписмия и грaDкдzrнами, зачисленными в зalпас, не
получивших военный билет (до полl"rения ими военвьrх билетов).

2.|

2.з

2. ФУНКЦИОНАJIЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
Обеспечивать выполневия функчий, возложенных на военно-учетный стол
Администрации МО <Поселок Дйхал> в повседневной деятельности по первичному
воинскому }п{ету граждан, пребывающих в запасе, имеющих мобилизационные
предписания и граждан, зачислеЕных в зaшас.
Осуществrrять первичный воинский учет грФкдан, пребывающих в запасе,
пропtивающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории, на которой
осуществJIяет свою деятельность оргiш местного саlNlоуправленшI;
Выявлять, совместно с органа}.Iи внутренних дел грФкдан, постоявно или временно
проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность оргaш
местного самоупрarвпения, не состоящих, во обязанньlх состоять Ila воинском rIете;
Сверять не реже одного раза в год документы первичного воиIlского }^reTa грФкдан,
пребывающих в запасе с документами воинского учета военного комиссариата города
Мирный, Мирнинского, Авабарского и Оленекского улуса РС(Я), организаций,
предприятий и уrреждений, а также с карточкiш,tи регистрации;
Организовывать работу по ведению воинского учета граждан, пребывающих в запасе.
Формировать картотеку граждан, пребывающих в запасе, несет ответственность за ее
ведение и хранение.

2.5.

2.2.

2.4.



Принимать письменные обращения граждан и коЕтролировать вьцачу грФкданам
готовые военЕые билеты или ответы на обращения:
. Заявление на получение военвых билетов (в связи с утратой, получением

грzDкданства, получением военно-учетной специальности);
. Змвления на удостоверения ветеранов боевых действий;
. сбор док}ментов дJuI оплаты проезда до места постановки на воинский 1.чет с

грtDкдairrами, демобилизованЕьrх с военЕой слуэкбы, возвращенным с Рсп,
пост}тающим в ВУЗ МО РФ.

. Заявление на предоставления сведений о сроках службы;
Оповещать грzDкдан о вызовм в военный комиссариат;
Вести учет граждан, исполнявших интернационzLтьный долг в Р. Афганистан, ветераrrов
боевых действий Северо-Кавказского региона, участников в специальной операции на
территории Украины, Сирии и грiDкдан, принимавших у{астие в ликвидации tИЭС.
Предоставлять сведения, согла9Ео перечню донесений, в отделение социatльного и
пенсионного обеспечения военного комиссариата города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улуса РС(Я). Постоянно обновлять ивформацию и
проводить сверку с социilльным отделом Администрации МО <Поселок Айхал), УФМС,
статистическим отделом ГБУ РС(Я) <Айхапьскм городскм больница>. Привимать
УЧаСТИе В ПРаЗДЕИЧЕЫХ МеРОПРИЯТИЯХ, МеРОПРИЯТИЯХ ПРИУРОЧеННЫХ К ПatI\,tЯТНЫМ ДаТаМ.
Вести учет курсантов, кадетов, концактников, находящихся в отпуске на территории
Мо <Поселок Айха,,r>.
Своевременно вносить изменеЕия в св9дения, содержащиеся в док},I!{ентах первичного
воинского }п{ета гракдаш, пребывающих в запасе, и в 2-недельньй срок сообщать о
внесенных изменениях в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов РС(Я);
Полуrать сведения (ежемесячно 1 и 15 числа) в Администрации МО <Поселок Айха.т> о
государственной регистрации смерти грФкдан, пребыватощих в запасе и направJIять их в
военный комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского
улусов РС(Я) в дв)хнедельный срок со дня полу{ения;
Вести работу по отбору граждан, желilющих проход{ть службу по контракту;
Разъяснять должностным лица,r организаций, предприятий и уlреждений и гр€Dкданам
их обязанности по воинскому 1чету, мобилизационной подготовке и мобилизации,
установленные законодательством Российской Федерации, и контролировать
соблюдецие должностными лицами предприятиЙ, организациЙ и уrреждениЙ
требований инструкции по ведению воинского rIета.
Проводить проверки по ведению воинского учета на предприятиях, оргш{изацил( и

гrреждениях МО кПоселок Айхшr>.
Выполнять др),тую работу по указапию Главы поселка и начальЕика военЕо-учетного
стола, отвечающего за рабоry в полном объеме.
Проводить сбор докр{ентов на вьцачу военных билетов грФкданаJ\{и, переведенЕыми с

}п{ета призывIIиков и зачисленными в запас, вести коЕтроJIь за поJIучением военньtх
билетов;
Формировать картотеку грФкдан, пребьrвающих в запасе переданньж с учета
призывников до получения ими военного билета, несет ответственЕость за ее ведение и
хранеЕие.
Вести учет ветеранов ВОВ, УТФ. Постоянно обновлять информацию и проводить сверку
с социа!,IьЕым отделом Администрации МО <Поселок Айхал>, УФМС, статистическим
отделом ГБУ РС(Я) (Айхальскм городская больница>. Принимать у{астие в

праздничньlх мероприятиях, мероприятиях приуроченных к па.л,lятным датаN{.

Вести контроль за состоянием захоронений ветеранов ВОВ и памятников посвященньгх
вов.

J ПРАВА РАБОТНИКА

2.7.
2.8.

2.12.
2.|з.

2.9

2.14

2.15.

2.1,6.

2.18

2.19

Работник имеет право на:

З.1 Предоставление ему работы, обусловлевной трудовым договором;

2.6.

2.10.

2.1l.

2.|,7.



з.2 Рабочее место, соответств}.ющее государственным нормативным требованиям охраны
труда и условиям, предусмоIренным коллективным договором;

3.3 Полн}то достоверную информацию об условиях труда и требованиях охрчlны 1руда на
рабочем месте;

з.4 Профессионыrьн},ю подготовку, цереподготовку и повышение своей квалификации в
ПОРЯДКе, УСТановленном Трудовьш кодексом РФ, иньтми федераlrьньши зtжонаI\.tи;

З.5 Вносить предложения по запросу и получению в устzlновленном порядке необходимьгх
материалов и информадии от федеральньrх органов государственной власти, органов
исполнительной власти субъекга Российской Федерации, органов местного
самоуправления, а также от уlреждений и организаций независимо от оргаЕизационно-
правовьж форм и форм собственности;

3.6 Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации органа местного
сап{оуправлевия alнмитические материалы, предложения по сводным плatнам
мероприятий и информацию об rTx выполнении, а также другие материrцы, необходимые
для эффективного выполненL возложенных на специа,rиста ВУС задач;

З.'7 Создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетевции ВУС;
З.8 Организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную

переписку с федеральными оргalнilми исполнительной власти, органами исполнительной
власти субъекта Российской Федерации, органами местного саI4оупрalвления,
общественньrми объединениями, а также организациями по вопрос{м, отнесенным к
компетенции ВУС;

4. отвЕтствЕнность
работник несет ответственность за:
4.1 . сохранность сведений, содержащихся в док}ъ,tентах первичного воиЕского учета.
4.2. ведеЕие картотеки грФкдан, пребывающих в запасе
4.З. за невыполнеItие своих функциональньп< обязанностей,
4.4. полноту и качество первичного воинского yleTa.
4.5. недостоверную информацию о состоянии вьшолнения работы.
4,6. невыполнение прикщов, распоряжений и поруrений Работодателя.
4.'l. нарушение правил техники безопасности и инст}кции по охране труда, непринягие мер

по пресечению вьUIвленных Еарушений правил техники безопасности, противопожарньD(

и других правил, создающих уIрозу деятельности Работодателя и его работникам.
4,8. несоблюдение трудовой дисциплины.

5. условия рАБоты
5.1 Режим работы Работника опредеJuIется в соответствии с правилatми вIlугреЕнего

Фудового распорядка, установленными у Работодателя.
5,2 В связи с производственной необходимостью Работяик обязан выезжать в служебные

командировки (в т,ч. местного значения),

лУ,a/
Начальrrпк вус мо <<Посёлок Айхал>l "4,n, Н. Г. Новожеrrшпа,/

С настоящей должностной инструкчией ознакомлена.
один экземпrrяр полrrила на р}ки и обяз}тось хранить на рабочем месте.
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