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Об утвержленип Положения об оргапизации и
осуществленпи первпчного воппского учета

на территорпп МО <<Поселок Айхал>>

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 31

мiul 1996 года J\Ъ 61-ФЗ кОб обороне>, от 26 февраля |99'l года }{Ь3l-ФЗ кО
мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации>, от 28 марта 1998

годаNs 53-ФЗ кО воинской обязанности и военной службе>, от 06 октября 2003 годаJ\Ъ131-
ФЗ кОб общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации)),

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 Ns 719 КОб

утверждении Положения о воинском r{ете), Уставом муниципального образования
кПоселок Айха_ш> Мирнинского района Республики Саха (Якугия), администрация МО
кПоселок Айхал> постановляет:

1, Утвердить Положение о военно-r{етном столе муниципtLпьного образования
кПоселок Айхал> Мирнинского района Республики Саха (Якутия) (приложение 1).

2. Утвердить должностные инструкции специЕtлистов по военно-учетной работе
Администрации МО кПоселок Айха-п> (приложение 2-5).

3. Признать утратившим силу постановление администрации МО <Поселок Айхал>
Jф 682 от 27 декабря 2022 rода <Об утверждении Положения об организации и

осуществлении первичного воинского учета на территории МО кПоселок АйХа-tt>.

4, Настоящее постановление вступает в силу после его официtшьного опубликования
(обнародования).

5. Специалисту 1 разряда пресс-секретарю обеспечить размещение настояЩегО

постановления в информационном бюллетени кВестник Айха-па> и р.вмесТиТЬ на

официальном сайте Ддминистрации МО кПоселок Дйхал> (www,мо-айхал.рф).

6. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на Заil,IесТителя

главы администрации Цицору Алевтину Сергеевну.

иглава поселка Г. Ш. Петровская
l
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согласовано:
И.о. главного специ;шиста-юриста
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Приложение 1

Утверждено
Постановлением администрации МО
<<Поселок Айха-гr>
от K"t{>> ,Н- ! ^l < rодажgtJY

ПОЛОЖЕНИЕ
о военно_учетпом столе муниципального образования <<поселок дйхаm>

1. оБщиЕ положЕния
1,1, Военно-l"rетный стол МО кПосепок Айхал> (да.пее 

- вус) явлrIется структурнымподразделением администрации Мо кпоселок дйха.п>
1.2. вуС в своеЙ деятельно.i" рупоuодствуется Конституrlией Российской Федерации,

феДеРаЛьными законами Рос_сиЙскоЙ Федерации от 31 мая 199б г. Jф 61_Фз кобобороне>, оТ 26 февра_гrЯ lgg7 г. J\Ъ зt-оЗ кО мобилизационной подготовке иМОбИЛИЗаЦИИ В РОССИЙСКОЙ Федерации)) с изменениями согласно зiжону от 22.08.2004г, jt l22, от 28 марта 1998 г. м sЪ-оЗ ко воинской обязанности и военной службе>>,ПоложенИем_ о воинском учете, утвержденцым постановлеЕием ПравительстваРоссийскОй ФедераЦии от 27 ноябрi 200Ъ г. Ns 719, кИнструкцией по бронированию
ГРаЖДаН РОССИЙСКОЙ ФеДеРации, пребывающих в запасе вооiуженньпс сил российскойФедерации, федеральньж органоВ исполнительной власти, имеющих з€шас, и
работающих в органах государственной власти, оргttнов местного сzl},Iоупрztвления иорганизациях, на периоД мобилизации и на военное BpeMrI)), закоЕами Республики Саха(Якутия), Уставом Мо кПоселок Айхал)), иными нормативными пр'вовыми актап{иорганов местного самоуправления, а также настоящим Положением.

1.3. Положение о Вус утверждается Главой поселка.

2. основныЕ зАдАчи
2.1, Основными задачами ВУС являются:

о обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной
федеральными законами кбб обороне>, <о воинской обязанности и военнойслужбе>, (о мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской
Федерации>;

, документilльное оформленИе сведений воинского rleTa о цр€Dкданzж, состоящих
на воинском учете;

, аналиЗ количестВенногО состава И качественIIого состояния призывньIх
мобилизационных людских ресурсов для эффективного использовtlния винтересах обеспечения обороны страны и безопаъности государства;

о провеДение плановой работы по подготовке необходимого коJIичества военнообученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий попереводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских
формирований и органов с мирного на военное времJI в период мобилизации и
поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

3. Функции
з,1, обеспечивать выполнение функций, возложенных на администрацию поселения вповседневной деятельности по первичному воинскому учету. Организовывать

методическое руководство работы по ведению воинского учета граждаII, пребывающих
в запасе, специалистов, ответственных за ведение воинского r{ета и бронирования в
организациях, учреждениях и на предприятиях расположенных на территории МО
кПоселок Айха_п>;
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з.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, граждalн,
подлежаrrlих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок
более З месяцев) на территории поселения МО <<Поселок Айхал>;

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел грzDкдi}н, постоянно или временно
ПРОЖИВаЮЩих на территории МО кПоселок АЙхшr>, обязанных состоять на воинском
учете;

З.4. Вести учет организаций, нilходящихся на территории МО <<Поселок Айхал> и
контролировать ведение в них воинского yleтa, пребываrощих в запасе;

3.5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского уIIета с
Документами воинского учета военного комиссариата города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов Республики Саха (Якутия) и организащий;

З.6. По указанию военного комиссара города Мирный, Мирнинского, Анабарского и
Оленекского улусов Республики Саха (Якутия) оповещать грФкдаЕ о вызовах в
военныЙ комиссариат города МирныЙ, Мирнинского, Анабарского и Оленекского
улусов Республики Саха (Якутия);

3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документilх первичного
воинского )лIета и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный
комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов
Республики Саха (Якутия);

З.8. Ежегодно представлять в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов Республики Саха (Якугия) до 01 октября списки
юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 01 ноября списки юношей, подлежащих
первоначальной постановке на воинский yreT в следующем году, зарегистрированных
на территории МО кПоселок Айхал>;

З.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по
воинскому учету и мобилизации, мобилизационной подготовке и мобилизации,
установленные Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществJuIть
контроль за их исполнением.

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

о вносить IIредложения по запросу и поJryчению в установленном порядке
необходимых материалов и информации от федеральньrх оргЕlнов власти,
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, оргilнов
местного самоуправления, а также учреждений, предприятий и организаций
независимо от организационно-правовых форм, нaходящихся на территории
поселения;

. запрашивать и получать от структурных подразделений администрации
IIОСеЛеНИЯ аНаЛИТИЧеСКИе МаТеРИa}ЛЫ, ПРеДЛОЖеНИЯ ПО СВОДНЫМ ПЛаНаIvI

мероприятий и информацию об их выпоJIнении, а также другие материалы,
необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУС задач;

о создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к
компетенции ВУС;

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

. организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать
служебную шереписку с федеральными органаI\.{и исполнительной власти,
органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органаМи
местного самоуправления, общественными объединениями, а также
организациями по вопросам, отнесенным к компетеIIции ВУС;

. проводить внутренние совещания по вопросап,I, отнесенным к компетенции
ВУС;
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5. руководство
5.1. Возглавляет ВУС начаJIьник военно-учетного стола МО <Посепок Айхал> (далее -

начальник стола). Начальник стола назначается на должность и освобождается от
дол>кности Главой поселка;

5,2. Начальник стола находится в непосредственном подчинении Главы поселка;
5.З. В случае отсутствия начальника ВУС на рабочем месте по уважительным причинам

(отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает главный
специалист военно-rIетного стола. ,Щокуrлtенты, необходимые дJuI работы по воинскомУ

учету, передаются по акту.

Начальник военшо-учетЕого стола
Администрации МО <<IIоселок Айхаm> Н.Г. Новоженпна
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Приложение 2
Утверждено

Постановлением администрации
Мо кПоселок Айхал>

О, ,Що /!- оlЖЗrода J',lb {!I

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальпшка воепшо_учетного стола

администрацши МО <Поселок Айхаш>

Настоящая должностнаlI инструкция разработана и утверждена в соответствии с
положениями Трулового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов,

регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Начальник военно-учетного стола относится к руководителям.
|.2. Настоящая должностнiш инструкция определяет функциона_гlьные обязанности, права и

ответственность начальника при выполнении работ по специЕtльности и непосредственно
на рабочем месте в военно-учетном столе Администрации МО кПоселок Айха_п> (далее -

"Работодатель").
1.3. Начальник военно-)четного стола нtr}начается на должность и освобождается от ДолжнОсТи

Главой поселка в установленном действующим трудовым законодательствоМ пОРЯДКе.

1,.4. Начальник военно-учетного стола подчиняется непосредственно Главе поселКа.

1.5. Начальник военно-учетного стола должен знать:
. постановления, распоряжения, прикЕвы и другие руководящие, методические и

нормативные документы по воинскому учету;
основы трудового законодательства;
правила по охране труда, пожарной безопасности;
правила внутреннего трудового распорядка.
основы делопроизводства

1.6. Требования к ква-пификации: среднее или профессиональное образование без предъявления

требований к стажу работы.
|.7. В период временного отсутствия начальника военно-учетного стола его обязанности

возлагаются на главного специалиста военно-учетного стола.
1.8. В подчинении начЕIльника военно-учетного стола находятся: главный специ€lлист,

специ€rлисты 2 категории военно-rIетного стола.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
2.1, Организовывать рабоry по учету грtDкдан, пребывшощих в запасе и призывников в

соответствии с Положением о воинском yreтe.
z.2. обеспечивать составление отчетности и представление ее в вышестоящие организации.

Осуществлять непосредственную связь с военным комиссариатом города Мирный,

Мирнинского, Днабарского и оленекского улусов Республики Саха (Якутия).

2.з. КонтролироватЬ выхоД на работУ (прибытие, убытие) работников ВУС. о всех ЗаN,Iечаниях

докладывать Главе поселка или лицу, его замещающего.

2.4. ,Щоводить до работников ВУС и распредеJUIть между ними распоряжения, указания Главы

поселка или лица, его замещающего.
2,5' .щоводить до работников Вус распорядок дня' должностные инструкции И Другие

руководящие документы.
2,6. обеспечивать выполнения функций, возложенных на администрацию в повседневнои

деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету граждан, подлежащих

призыву на военную службу;



2.7. Осуществлять первичный воинский yreT црФкдаII, подлежащих призыву на военную
слухбу, проживtlющих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории, на
которой осуществJIяет свою деятельность орган местЕого сtlil{оупрttвпения;

2.8. Выявлять совместно с оргаЕап{и вIIутренних дел грiDкдан, постоянно или временно
проживalющих Еа территории, на которой осуществляет свою деятельность оргtlн местного
с€lп,lоуправлениJI, обязанньпс состоять Еа воиIIском yleTe;

2.9. Сверять не реже одного раза в год докуý{еЕты первичного воинского )чота с документаI\,rи
воинского rIета военЕого комиссариата города Мирный, Мирнинского, Анабарского и
Оленекского улусов Республики Саха (Якрия) организаций, предприятий и уtреждений, а
также с карточкап,rи регистрацииилц домовыми книгаN4и.

2.10. Оповещать грчlждtlн, подлежащих призыву о вызовах в военный комиссариат;
2.11. Организовывать и проводить мероприямд связанные с призывом грtDкдан на военную

службу;
2.t2. Своевременно вносить изменения в сведеция, содержащиеся в документах первичного

воиIIского yreTa црЕDкдtlн, подлежащшх призыву на военную службу, и в 2-недельный срок
сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов Республики Саrа (Якугия);

2.1З.Получать сведения (ежемесячно 1 и 15 числа) из Администрации МО кПоселок Айхал> о

государственной регистрации смерти црtDкдtlн, подлежащих призыву и направJuIть их В

военный комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского УлУсоВ
Республики Саха (Якугия) в двухнедепьвый срок со днrI поJrrIения;

2.14. Организовывать и контролировать розыск грtDкдан, подлежащих призывУ ВС РФ и
ук^тIоняющихся от исполнения воинской обязанности;

2.15. Организовывать и провоДить отбор грtDкдtlн, желающих поступить в ВУЗ мо рФ. Вести

рабо.у в этом направлении с обрtвовательными учреждеtrиями п.Айхал. Вести сбор

документов в личное дело поступtlющего.
2.1б. ПроВодитЬ чlнкетироВzlние С грtDкданаI\,rи, подлежащими призыву на военную службу,

предне}наченньIх в режимные войска.
2,|7. Разъясшять должностнЫМ ЛИЦЕlП,l оргtlнизащий, шредприжий и rryеждений и грa.lкдЕtн.lil{ их

обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации,

устtlновленные зzжонодательством Российской Федерации, и контроJIировать соблюдение

должностНыми лицаI\4И ПРеДПРиятпй, оргtшизаций и учреждений требований инструкции
по ведению воинского yreTa.

2.1 8, ОрганизовываТь проведения проверки по ведеЕию воинского учета на предприятиях,

оргаЕизацию(, и уIреждениях МО кПоселок Айхал>
2.19. Соблюдать требования по сохранению государственной и служебвоЙ таЙНЫ.

3. прАвА рАБотникА

Работник имеет право на:

3.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
з.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требовzlниям охрilны

труда и условияМ, предусмотренЕым коллективным договором;
3.3. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиrrх охраны труда на

рабочем месте;
З.4. ilрофессионЕlлЬную подГотовку, переподгОтовкУ и повышение своей ква.пификации в

порядке, установленном Труловым кодексом РФ, иными фелеральными закоIIЕlп{и;

3.5. ВноситЬ предложеНия пО з.шросу и полr{ению в установленном порядке необходимьrх

материалов и информации от фелеральньIх оргirнов государственной власти, органов

исполнительной власти субъекта Российской Федерации, оргtlнов местного

сalд,Iоупрtlвления, а также от уIреждений и оргt}низаций независимо от организационно_

правовых форп,r и форм собствецности;
з.6. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации оргЕlIIа местного

саI\,1оупраВлеЕиЯ аналитические матеРиЕtлы, предложения по сводным плаIIulп{ мероприятий

и 
"r6ьрruurо 

об их выполнении, а также другие материurлы, необходимые для

эффективНого выпоЛнениJI возложенНых на специалиста ВУС задач;



З.'7, Создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС;
З.8. Выносить на рассмотрение руководителя органа местного самоуправления вопросы о

привлечении на договорной основе специaлистов для осуществления отдельных работ;
З.9. Организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную

переписку с федера_пьными органаj\,Iи исполнительной власти, органап{и исполнительной
власти субъекта Российской Федерации, органами местного сilп,Iоуправления,
общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к
компетенции ВУС;

3.10. Проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС.

4. отвЕтствЕнность

работник несет ответственность за:

4.1. Несет ответственность за сохранность сведений содержащихся в документах первичного
воинского учета.

4,2, Несет персональную ответственность за ведение картотеки гр.Dкдан, подлежащих призыву
на военную службу

4.З. Невыполнение своих функционtшьньrх обязанностей.
4.4. За полноту и качество первичного воинского учета
4.5. За недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.
4.6. За невыполнение приказов, распоряжениiт ипоруrений Работодателя.
4.7. Нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда, неприняТие МеР

по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и

других правил, создающих угрозу деятельности Работодателя и его работникаМ.
4.8. Несоблюдение трудовой дисциплины.

5. условия рАБоты
5.1. Режим работы Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового

распорядка, установленными у Работодателя.
5.2. В связИ с произвоДственноЙ необходимостью Работник обязан выезжать в служебные

командировки (в т.ч. местного значения).

Начальник ВУС Мо <Посёлок Айхал> н. г. Новоженина

С настоящей должностной инструкцией ознакомлена.
Один экзе/qIляр полrIила на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

л-/z //fТan
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Приложение 3

Утверждено
Постановлением администрации

Мо <Поселок Айха-п>
От<}!> lL "lr"l'1годаNs !1у

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста военно-учетного стола

администрации МО <<Поселок Айхал>>
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями

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

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Главный специалист военно-rIетного стола относится к руководитеJuIм.
|,2. Настоящая должностнаJI инструкция опредеJIяет функциональные обязанности, права и

ответственность Работника при выполнении работ по специальности и непосредственно на

рабочем месте в военно-учетном столе Администрации МО <Поселок Айха_п> (дшее -

"Работодатель").
1.3. Главный специчrлист военно-учетного стола назначается на должность и освобождается от

должности Главой поселка в установленном действующим трудовым законодательством
порядке.

I.4. Главный специалист подчиняется непосредственно Главе поселка и начаJIьнику военно-

учетного стола;
1.5. Главный специалист должен знать:

. постановления, распоряжения, прикЕ}зы и другие руководящие, методические и
нормативные документы по воинскому учету;

о основытрудовогозаконодательства;
. правила по охране труда, пожарной безопасности;
о правила внутреннего трудового распорядка.
. основы делопроизводства

1.6. Требования к квалификации: среднее или профессионitльное образование без предъявления

требований к стажу работы.
L7. В периол временного отсутствия главного специалиста его обязанности возлагаются на

начальника военно-учетного стола.
1.8. В подчинении главного специалиста находятся специаJIпстьl2 категории военно-учетного

стола.
2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

2,1, обеспечивать выполнения функций, возложенных на военно-ретный стол Администрации

мо кпоселок дйха-п) в повседневной деятельности по первичному воинскому учету
офицеров запаса и граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский yteT;

2.2. Осуществлять первичный воинский учет офицеров запаса и грn)кдtlН, подлежащиХ

первоначirльной постановке на воинский 1"reT, проживzlющих или пребывающих (на срок

более 3 месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган

местного самоуправления;
2.з. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно

проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного

СаI\,IОУПРаВления, не состояЩих, но обязанных состоять на воинском yleтe;

2.4. Що 0iнЬября запрашивать от органов местного самоуправления (муп Апжх, ооо ук
;'ДйхаrrЦенiр", ýминистрация Мо uПо".лок Айхал), МБОУ (СоШ J\b 5D, мАоУ (СоШ

Ns 23 им. г.д. кадзова>, гдпоу рс(я) " мрТК" "АО ГТП") на которые возложенО ВеДеНИе

первичного воинского учета, списки граждан подлежащих первоначальной постановке на

воинский rIет и заполненные руководителями этих уIреждений анкеты на граждан,

подлежащих первоначаJIьной постtшовке на воинский yreT;



2.5. ,Що 01 октября зtlпрtlшивать от органов местного самоупрttвления (IvrУП АГIЖХ, ООО УК
"АйхалЩенlр", Администрация МО <Поселок Айхал), МБОУ (СОШ Ns 5), МАОУ (СОШ
Ns 23 им. Г.А. Кадзова>, ГАПОУ РС(Я) " МРТК" "АО ГТП") на которые возложено ведение
первичного воинского учета, списки грalкдан 15-16 летнего возраста.

2.6. Формировать личные дела црФкдаЕ, подлежащих первоначальной постановке на воинский

учет, (личные дела призывников) в связи с этим зulпраrlrивать документы необходимые дJuI

формированиrI личного дела, в уотановленные законодательством РФ сроки.
2,7. Организовывать и проводить мероприятця, связанные с первоначапьной постаповкой

граждtlн на воинский 1^reT и мероприятия, связанные с призывом IIа военную слухбу.
2.8. Определять порядок проведеЕия мероприятий по профессионtlльно психологическому

отбору грtDкдан, подлежащих первоначальной постановке на воинский yreT и граждан,
подлежащих призыву на военную службу.

2.9. По окончании мероприятий по первоначальной постановке гр&кдан на воинскиЙ yreT,

проводить сверку с образовательЕыми rIреждениями, организациями, осуществJIяюЩими
эксплуатацию жилых помещений ц воеЕным комиссариатом города Мирный,
Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов Республики Саха (Якугия) составлениеМ
актов сверок. По окончании всех мероприятий, передать карточки первичного yleTa
специалисту, ответственному за ведение воинского fieTa призывникоВ.

2.10 СверятЬ не реже одногО ра:}а В год докуМенты перВичного воинского учета с документtllч{и
воинского учета военного комиссариата города Мирньй, Мирнинского, АнабарскОГО И

оленекскОго улусов Республики Саха (Якугия), организаций, предприrIтий и учреждений,
а также с карточкtll\,{и регистрациципи домовыми книгЕlми.

2.1l Оповещать грФкдан о вызовах в военный комиссариат.
2.|2 СвоевременнО вноситЬ измеIIения в сведения, содержащиеся в докуI!{ентах первичного

воинского гIета офичеров (призывников, ГПЗ) и в 2-недельный срок сообщать о внесеfiных
изменениях в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и
Оленекского улусов Респубпики Саха (Якрия);

2.1З Получать сведения (ежемесячно 1 и 15 числа) из Аддцинистрации МО кПоселоК Айхал> О

государственной регистрации смерти офичеров запаса и напрztвлять их в военный
комиссариаТ города Мирный, Мирнинского, Анабарского и оленекского улусов
Республики Саха (Якугия) в двухнедельный срок со дня полуIения;

2.|4 ЕжегоднО представJUtть в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Днабарского и оленекского улусов Республики Саха (Якугия); до 1 октября списки

грд2кдаrl мужского пола, достигших возраста 15 лет, и |рЕDкдан мужского пола, ДОСТИГШИХ

возраста 16 лет, а до 01 ноября - списки грскдан мужского пола, подлежащих
первоначальной постаrrовке на воинский учет в следующем году.

2.15 Разъяснять доjDкностным лицtlп{ организаций, предприжиtт и учреждеr.иilтl цра)кдаIIаNI их
обязаrrности по воинскому учоту, мобилизационной подготовке и мобилизации,

установленные зчlконодательством Российской Федерации, и контролирует собшодение

должностНыми лицаIчIИ ПРеДПРи ятпй, оргаЕизаций и уlреждений требований инструкции

по ведению воиIIского учета.
2.16 Проводить проверки по ведению воинского учета в предприятиях, организациях и

учреждениях МО <<Поселок Айха.тt>;

2.17 Участвовать в сверках с предприятиями с карточкап{и формы 10;

2.18 Вести журнал )чета движения офицеров запаса;

2.19 Обновлять личные дела офицеров запаса;

2.20 Отрабатывать списки донесения прелприятий;
2.2t Участвовать в мероприятиях, связ{tнные с патриотическим воспитtlЕием;

2.22 lIроьодить розыск цраждан, прописанньIх, но не проживающих на территории п.Айхал;

2.2З Работать с пенсионерами Министерства Обороны;
2.24 ВьlполнятЬ Другую работу по указаЕию Главы поселка и начальника военно-учетного стола,

отвечающего за работу в полном объеме.

3. прАвА рАБотникА
Работник имеет право на:

3. 1 . Прелоставпение ему работы, обусловпенной трудовым договором;



З,2, Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны
труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

З,З. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на

рабочем месте;
3.4. ПрофессионЕrльную подготовку, переподготовку и повышение своей ква-пификации в

порядке, установленном Труловым кодексом РФ, иными федера-пьными законами;
3.5. Вносить предложения по запросу и полrIению в установленном порядке необходимых

материаJIов и информации от федеральных органов государственной власти, органов
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного
самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно-
правовых форм и форм собственности;

3.6. Запрашивать и полуIIать от структурных подразделений администрации органа местного
саN,Iоуправления анаJIитические материaUIы, предложения по сводным планаI\.l мероприятий
и информацию об их выполнении, а также другие материirлы, необходимые для
эффективного выполнения возложенных на специалиста ВУС задач;

З.7. Создавать информационные базы данных по вопросitм, отнесеЕным к компетенции ВУС;
3.8. Организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную

переписку с федеральными органаI\,Iи исполнительной власти, органаN,Iи исполнительноЙ
власти субъекта Российской Федерации, органами местного сапdоуправления,

общественными объединениями, а такхе организациями по вопросаIи, отнесенным к
компетенции ВУС;

4. отвЕтствЕнность
работник несет ответственность за:

4.1. За сохранность сведений, содержащихся в документах первичного воинского гIета.
4.2. За ведение картотеки офицеров запаса и граждан подлежащих первоначальноЙ постаноВКе

на воинский yteT.
4.З, Невыполнение своих функциональных обязанностей
4,4, За полноту и качество первичного воинского учета
4.5. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.
4.6. Невыполнение прикrвов, распоряжений и поручений Работодателя,
4.'7, Нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда, непринятие мер

по пресечению выявленных нарушениЙ правил техники безопасности, IIротивопожарных и

Других правил, создЕlющих угрозу деятельности Работодателя и его работникам.
4.8. Несоблюдение трудовой дисциплины.

5. условия рАБоты
5.1. РежиМ работЫ Работника определяется в соответствии с правилilми вЕутреннего трудового

распорядка, установленными у Работодателя.
5.2. В связИ с произвоДственной необходимостью Работник обязан выезжать в служебные

командировки (в т.ч. местного значения).

Начальник ВУС МО <Посёлок Айхаm> Н.Г. Новоженина

С настоящей должностной инструкцией ознакомлена.
Один экземпJUIр получила на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте

(
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Приложение 4
Утверждено

Постановлением администрации
Мо кПоселок Айхал>

Or r/_Lo ,{ !- года М !Л

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
спецшалиста 2 категорлIи военно-учетного стола

Администрации МО <Поселок Айхаш>

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с
положениями Трулового кодекса Российской Федерации и иных нормативньD( актов,

регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и

ответственность специалиста при выполнении работ и непосредственно на рабочем месте
в военно-учетном столе Администрации МО <<Поселок Айхал> (далее - "Работодатель").

|.2. Специа_пист 2 категории военно-учетного стола нчвначается на должность и
освобождается от должности Главой поселка в установленном действующим трудовым
законодательством порядке.

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

учетного стола, отвечающего за работу военно-учетного стола в полном объеме.
|,4. Специа_пист 2 категории должен знать:
о постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие, методические И

нормативные документы по воинскому учету;
. основы трудового законодательства;
. правила по охране труда, пожарной безопасности;
о правила внутреннего трудового распорядка.
. основы делопроизводства
1.5. Требования к квалификации: среднее или начаJIьное профессионi}льное образование без

предъявления требований к ста)ку работы.
1.6. В период временного отсутствия специсrлиста 2 категории военно-rIетного стола, по

работе с грЕDкданами, имеющими мобилизационные предписания и гра;кданами,

зачисленными в запас (до получения ими военных билетов) его обязанности возлагаются

на специatлиста 2 категории военно-r{етного стола по работе с гражданами,

пребывающими в запасе

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
Функционitльные обязанности в области мобилизации
2.|. Вести работу по мобилизационной подготовке и мобилизации в соответствии с

законодательством РФ;
2.2, Учетные карточки на грiDкдан, пребывающих в запасе, приписанных к командам выделять

в отдельную картотеку и хранить по установленным степеням боевой готовности 01,02,03,

в них по возрастающим HoMeptlIуI команд, а в командах - по алфавиту.

2.3. Своевременно осуществJUIть раскJIадку повесток по маршрутЕlм и командап4.

2.4, СверятЬнереже одногО разаВ годдокуМенты первичного воинскогоучетасдокуN{ентами
воинскогО rIета военногО комиссариата города Мирный, Мирнинского, Анабарского и

оленекского улусов рс(я), организаций, предприятий и учреждений, а также с

карточкilми регистрации или домовыми книгtllvlи;

2.5. Не реже одногО ра:}а В квартаJI уточнятЬ ПлаН работЫ ГлавЫ поселка по оповещению,

сбору и отправки призываемых граждан по мобилизации,

2.6. При поступлении мобилизационных предписаний из военного комиссариата города

Йрный, МирнинсКого, ДнабарскогО и оленекСкого улуСов РС(Я), в течение одной



2;7,

2,8.

2.9.

2.|0.

2.II.

2.|2.

2.|з,

2.|4.

2.|5.

2,16.

2.|7.

2.1,8.

2,|9.

2.20.

2.2|.

недели лично BprIaTb и изымать у гракдаЕо пребывающих в зtшасе (временно не

работаrощих и предпринимателей), приписанных в команды или искJIючённьrх из них,
делаrI при этом отметку в военном билете на стр.19 (старого образца), стр.16 (нового
образuа) к,.Щата и Подпись> в графах (МП ВЫДАНО), кМП ИЗЪЯТО>>.
Вносить измеЕения в учетные карточки Еа ГПЗ, которым поступили мобилизационные
предписtlния (МП) из военного комиссариата города Мирный, Мирнинского, Анабарского
и Оленекского улусов РС(Я); и выделять их в отдельную картотеку.
Производить оповещеЕие и контроль за прохождением медицинской комиссии ГПЗ
проходивших службу в В,ЩВ, ВВС и ВМФ, согласно требований военного комиссариата
города Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС (Я);.

,Щокладывать в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и
Оленекского улусов РС(Я); о ГПЗ, преднzвначеншых в команды, у которых произошли
изменения в состоянии здоровья (В, Д), не позволяющим быть приписtlнным в даннУЮ
команду.
Разрабатывать схему оIIовещения штаба оповещения администрации города, проиЗВодить

оповещение, сбор и отпрtlвку военнообязаЕIIых, отобранных дJIя прохождения учебньrх,
поверочных сборов, согласно требований военного комиссариата гороДа МИРНЫЙ,

Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС (Я);

разрабатывать инструкции аппарата усиления, тlодбирать штат и доводить до их
сведения. Разрабатывать своевременЕо схемы оповещения, подбирать личный состав ПС,
проводитЬ инструктtDк по выполнению даЕных мобилизационньIх мероприятий.

й ре",е 1 раза в квартzIл проверять документацию пункта сбора грuDкдzlн, Шо, Уо и

аппарата усилениJI, проверять нttличие, подбор и расстаIIовку лиц, задействованных на

данных участкчIх, согласно штата, разрабатывать необходимую документацию и

инструкции по их работе.
При поступлении сигнала кСОКОЛ_1(2,3)) лично BpyIaTb повестки посыльНЫМ ДJIЯ

оповещения гпз, преднЕвначенIIьD( в комчlнды. Осуществлять контроль за ходом

оповещения, своевременно докJIадывать о ходе и результатах в установленные сРОКИ.

Проводить оповещение аппарата усиления, штабов оповещения, о начu}ле работы по

сигнtшilм, поступившим из воеЕIIого комиссариата города Мирный, МиРНИНСКОГО,

Анабарского и Оленекского улусов РС(Я);
производить оповещеЕие о начале 1"rебных сборов, согласно требоваrrий военного

комиссариата города Мирный, Мирнинского, Анабарского и оленекского улусов РС(Я);
контролировать ход оповещения по ведомости выдачи повесток штаба оповещения и

посыльным, о чем докJIадывать в группу контроJIя военного комиссариата города

Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС(Я);.
В областп первичIIого воинского учета

ВестИ журнiШ учета грtDкдiш, зttявивших об изменении состояния здоровья, своевременно

передает информацию в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов РС(Я).
обеспечивать выполнения функций, возложенньIх на военно-учетный стол

Ддминистрации Мо кПоселок дйхал> в повседневной деятельности по первичIIому

воинскому учету цра;кдilн, пребывающих в запасе, имеющих мобилизационные

предписаНия и грФкДан, зачисЛеЕЕыХ в запаС (ло получения ими военного билета)

ОсуществЛять первичный воинский yIeT гр.Dкдан, пребывающих в запасе, имеющих

*о6"оrruционные предписания и граждан, зачисленных в запас, не получивших военный

билеТ (ло полуIения ими военЕогО билета), проживtlющrх или пребываrощих (на срок

более 3 месяцев) на территории, на которой осуществJUIет свою деятельность орг.lн

местного саI\,{оуправления;
Выявлять совместно с органап{и внутренЕих дел црФкдчlн, постояЕно или временно

проживilющиХ Еа терриТории, на которой осуществJUIеТ свою деятельность орган

местного сzlп{оуправления, не состоящих, но обязаяньтх состоять на воинском у{ете;
вести учет организаций, нtlходящихся на территории мо <<поселок дйхап> и

контролировать ведение в них воинского yleTa.

,що 01 сентября угочнять и утверждать Главой поселка перечень оргtшов местного

сtll\,1оуправления, на которых во3ложено ведение первичного воинского rIета црФкдан,



2.22.

2.2з.
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a

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2,28.

2.29.
2,30,

организаций, осуществJUIющих эксплуатацию жилых помещений и образовательных

уrреждений, находящихся в пределах административных границ мУнициПаЛЬНОГО

образования

До 15 сентября составлять план проведения сверок с предприятиями, организацИЯМИ И

учреждениями находящимися на территории п.Айха-lt
Организовывать взаимодействие и проводить работу по воинскому учету с должностНЫМИ
лицЕtI!{и предприятий, организаций и уrрежлений :

Контроль предостаВления И прtlвильЕостЬ составления должностными лицаIvIи

организаций приказов о нЕ}значении ответственных, за ведение воинского rIета и годовых
планов работ;
Контроль выполнения планов работ специаJIистсl]\ли, ответственными за ведение

воинского учета на предприятиях, в организациях и гIреждениях;
Контроль предоставления специалистЕlп{и ответственными за ведение воинского УЧеТа На

предприятиях, в организациях и r{реждениях сведений об изменениях (СПИСКОВ-

донесений) в военно-учетный стол и их обработка
Вести контроль за исполнением плана проведения сверок и проверок преДпРИЯТИй,

организаций и учреждений, предоставление докладов в военный комиссариат гоРОДа

Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улусов РС(Я) по провеДенныМ
cBepKaN,I. Вести контроль за устранением недостатков.
Организовывать взаимодействие с должностными лицzlми УФМС и комендантаIчIи

общежитий.
Организовывать смотр_конкурс на лr{шую организацию воинского учета на
предприятиях.
Разъяснять должностным лицаN{ организаций, предприятцй и учрежденийи грiDкданам их
обязанности по воинскому уч9ту, мобилизационной подготовке и мобилизации,

установленные законодательством Российской Федерации, и контролировать соблюдение

должностными лицами предприятий, организаций и r{реждений требований инстрУкции
по ведению воинского учета.
Проводить проверки по ведению воинского учета в предприятиях, организацИЯХ И

r{реждениях МО <Поселок Айхал>
Вести регистрацию входящей и исходящей документации военно-учетного стола.

Выполнять другую работу по укшанию Главы поселка и начаJIьника военно-r{етнОгО
стола, отвечающего за работу в полном объеме.

2. прАвА рАБотникА

Работник имеет право на:

3.1 Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
з.2 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиJIм охраны

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
3.3 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на

рабочем месте;
з,4 Профессионirльную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в

порядке, установленноМ Труловым кодексом РФ, иными фелера.пьными законilми;

3.5 ВноситЬ предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых

материЕrлОв и инфоРмации от федеральных органов государственной власти, органов

исполнительноЙ власти субъекта Российской Федерации, органов местного

сilмоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно-

правовых форм и форм собственности;
3.6 Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации органа местного

самоуправления анаJIитические материirлы, предложения по сводным планаN,I

мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые

для эффективного выполнения возложенных на специалиста Вус задач;

з.7 СоздаватЬ информаЧионные базы данНых пО вопросаN{, отнесенным к компетенции ВУС;
3.8 Организов"ruuri взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную

переписку с фелеральными органаN{и исполнительной власти, органами исполнительной



власти субъекта Российской Федерации, органами местного сilN,Iоуправления,
общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к
компетенции ВУС;

4. отвЕтствЕнность
работник несет ответственность за:
4.1. Несет ответственность за сохранность сведений содержащихся в документах первичного

воинского учета.
4.2. Несет персональную ответственность за ведение картотеки грФкдан, имеющих

мобилизационные предписания
4,З, Невыполнение своих функционztльных обязанностей.
4.4. За полноту и качество первичного воинского уIIета.
4,5. Недостоверную информацию о состоянии выпопнения работы.
4,6. Невыполнение приказов, распоряжений и порr{ений РаботодатеJuI.
4.7. Нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда, непринятие мер

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

4.8. Несоблюдение трудовойдисциплины.
5. условия рАБоты

5.1 Режим работы Работника определяется в соответствии с правилillvlи внутреннего
трудового расrrорядка, установленными у Работодателя.

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

Начальник ВУС МО <Посёлок Айхал>> Н. Г. Новоженина

С настоящей должностной инструкцией ознакомлена.
получила на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

(ф.и.о.)

iЫ,__д_zф,.



Приложение 5

Утверждено
Постановлением администрации

от Ktt
Мо кПоселок Айхал>

>> lL ИJ9годаNsоР 3 У

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста 2 категории военно-учетного стола

Админпстрации МО <Поселок Айхаш>
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями

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

a

a

о

a

1,5,

1,1.

1.2.

1.3

|.4
о

1.6.

2.|.

2.2,

2.з

2.4.

1. оБщиЕ положЕния
Настоящая должностнilя инструкция определяет функционаJIьные обязанности, права и
ответственность специ€lлиста при выполнении работ и непосредственно на рабочем месте в
военно-учетном столе Администрации МО кПоселок Айха;r> (дшее - "Работодатель").
Специшlист 2 категории военно-rIетного стола назначается на должность и освобождается
от должности Главой поселка в установленном действующим трудовым законодательством
порядке.
Специалист 2 категории подчиняется непосредственно Главе поселка, начальнику военно-

r{етного стола, отвечающего за работу военно-учетного стола в полном объеме
Специа-гlист 2 категории должен знать:
постановления, распоряжения, прикrвы и другие руководящие, методические и
нормативные документы по воинскому учету;
основы трудового законодательства;
правила по охране труда, пожарной безопасности;
правила внугреннего трудового распорядка.
основы делопроизводства
Требования к квалификации: среднее или начаJIьное профессионilльное образование без
предъявления требований к стitжу работы.
В период временного отсутствия специirлиста2 категории военно-учетного стола, по работе
с грtDкданами, пребывающими в запасе, его обязанности возлагаются на специалиста 2

категории военно-rIетного стола по работе с грtDкданами, пребывilющими в запасе,
имеющими мобилизационные предписания и грzDкданап{и, зачисленными в запас, не
получивших военный билет (до полуrения ими военных билетов).

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
Обеспечивать выполнения функций, возложенных на военно-учетный стол
Администрации МО кПоселок Айха.гl> в повседневной деятельности по первичному
воинскому учету граждан, пребывающих в запасе, имеющих мобилизационные
предписitния и грiDкдан, зачисленных в запас.
Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе,
проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории, на которой
осуществJUIет свою деятельность орган местного сilмоуправления;
Выявлять, совместно с органап{и внутренних дел грtDкдан, постоянно или временно
проживчlющих на территории, на которой осуществJuIет свою деятельность оргutн

местного сап4оуправления, не состоящих, но обязанньrх состоять на воинском учете;
Сверять не реже одного рша в год докр{енты первичного воинского учета грalкДан,
пребывающих в запасе с документЕlп,{и воинского учета военного комиссариата гороДа
Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского улуса РС(Я), организаций,
предприятий и уrреждений, а также с карточкtlми регистрации;
Организовывать работу по ведению воинского учета грФкдан, пребывающих в ЗапаСе.

Формировать картотеку грФкдан, пребывzlющих в запасе, несет ответственность За ее

ведение и хранение.

2.5



2.6

2.7.
2.8.

2.9

Принимать письменные обращения грtDкдан и контролировать выдачу црiDкданап,I
готовые военные билеты или ответы на обращения:
о Заявление на полrIение военных билетов (в связи с утратой, получением

грiDкданства, получением военно-учетной специаJIьности) ;

о Заявления на удостоверения ветеранов боевых действий;
. сбор доку]!{ентов для оплаты проезда до места постановки на воинский рет с

гражданаN,Iи, демобилизовЕlнных с военной службы, возвращенным с РСП,
поступaющим в ВУЗ МО РФ.

о Заявление на предоставления сведений о сроках службы;
Оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;
Вести учет граждан, исполнявших интернациональный долг в Р. Афганистан, ветеранов
боевых действий Северо-Кавкtвского региона, уIастников в специа-гtьной военной
операции на территории Украины, Сирии и граждан, принимавших участие в
ликвидации ЧАЭС. ПредоставJIять сведения, согласно перечню донесений, в отделение
социtlпьного и пенсионного обеспечения военного комиссариата города Мирный,
Мирнинского, Анабарского и Оленекского улуса РС(Я). Постоянно обновлять
информацию и проводить сверку с социальным отделом Администрации МО <Поселок
Айхал>, УФМС, статистическим отделом ГБУ РС(Я) кАйхальскаJI городская больница>.
Принимать )частие в праздничных мероприятиях, мероприятиях приуроченных к
памятным датап{.
Вести учет курсантов, кадетов, контрактников, находящихся в отпуске на территории
Мо <Поселок Айхал>.
Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного
воинского учета граждан, пребывающих в з€шасе, и в 2-недельный срок сообщать о
внесенных изменениях в военный комиссариат города Мирный, Мирнинского,
Анабарского и Оленекского улусов РС(Я);
Получать сведения (ежемесячно 1 и 15 числа) в Администрации МО кПоселок Айхал> о
государственной регистрации смерти грtDкдан, пребывшощих в запасе и направJuIть их в
военный комиссариат города Мирный, Мирнинского, Анабарского и Оленекского

улусов РС(Я) в двушедельный срок со дня поJryчения;
Вести работу по отбору грrDкдан, желающих проходить службу по контракту;
Разъяснять должностным лицам организаций, предприятий и учреждений и грчDкданам

их обязанности по воинскому r{ету, мобилизационной подготовке и мобилизации,

установленные законодательством Российской Федерации, и контролировать
соблюдение должностными лицtlп,Iи предприятий, организаций и учреждений
требований инструкчии по ведению воинского rrета.
Проводить проверки по ведению воинского учета на предприятиях, организациях и

учреждениях МО кПоселок Айхал>.
Выполнять другую работу по укЕванию Главы поселка и начальника военно-rIетного
стола, отвечающего за работу в полном объеме.
Проводить сбор локрлентов на выдачу военных билетов грiDкданами, переведенными с

учета призывников и зачисленными в запас, вести контроль за поJryчением BoeHHbIx

билетов;
Формировать картотеку граждан, пребывающих в запасе переданных с учета
призывников до получения ими военного билета, несет ответственность за ее ведение и
хранение.
Вести учет ветеранов ВОВ, УТФ. Постоянно обновлять информацию и проводить сверку
с социЕ}льным отделом Администрации МО кПоселок Айха-п), УФМС, статистическим
отделом ГБУ РС(Я) <Айхальская городск€tя больница>. Принимать уIастие в

праздничньгх мероприятиях, мероприятиях приуроченных к пЕlI\,Iятным датап,I.

Вести контроль за состоянием захоронений ветеранов ВОВ и пilмятников посвященньгх
вов.
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Работник имеет право на:

3. прАвА рАБотникА

2.|1,



3.1 Прелоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
З.2 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
3.3 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на

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

порядке, устЕIновленном Труловым кодексом РФ, иными федеральными законаI\,Iи;

3.5 Вносить предложения по зiшросу и полrIению в установленном порядке необходимьгх
материаJIов и информации от федеральньIх органов государственной власти, органов
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного
сaмоуправления, а также от rIреждений и организаций независимо от организационно-
правовых форм и форм собственности;

З.6 Запраrrrцзщь и полrIать от структурных подрЕвделений администрации органа местного
саN{оуправления аналитические материалы, предложения по сводным планапd

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

З.'7 Создавать информационные базы данных по вопросilп{, отнесенным к компетенции ВУС;
3.8 Организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную

переписку с федеральными оргzlнчlми исполнительной власти, органаil,rи исполнительной
власти субъекта Российской Федерации, органаN,Iи местного сап{оуправления,
общественными объединениями, а также организациями по вопросаI\,l, отнесенным к
компетенции ВУС;

4. отвЕтствЕнность
работник несет ответственность за:

4.|. сохранность сведений, содержащихся в документах первичного воинского rIета.
4.2. ведение картотеки грtDкдан, пребывающих в запасе
4.З. за невыполнение своих функционаrrьньrх обязанностей.
4.4, полноту и качество первичного воинского rleтa.
4.5. недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.
4.6, невыполнение прикaвов, распоряжений и поручений Работодателя.
4.'7. нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда, непринятие мер

по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарньж
и других прitвил, создaющих угрозу деятельности Работодателя и его работникilм.

4.8. несоблюдениетрудовойдисциплины.
5. условия рАБоты

5.1 Режим работы Работника опредеJIяется в соответствии с прtlвилilми внутреннего
трудового распорядка, установленными у Работодателя.

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

,# Н. Г. НовоженинаНачальник ВУС Мо <Посёлок Айхаш>

С настоящей должностной инструкцией ознакомлена.
Один экземпляр полrlила на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
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