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ВАРИАНТ
СОГЛАСОВАНО






УТВЕРЖДАЮ

Военный комиссар города Чебоксары



Генеральный директор
Чувашской Республики





ООО «Газ-Сервис»
____________________ Н.С. Горшков



________________ Д.Хохлов
« ___ » _____________ 202___г.




« ___ » __________ 202___ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ответственного за военно-учетную работу 
в ООО «Газ-Сервис»
 (наименование организации)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ответственного за  военно-учетную работу (далее – ВУР) в ООО «Газ-Сервис».

1.2. Ответственный за ВУР назначается на должность и освобождается от должности приказом Генерального директора в порядке, установленным действующим трудовым законодательством, по согласованию с военным  комиссаром города Чебоксары (ВК). 

1.3. Ответственный за ВУР исполняет обязанности по воинскому учету граждан по совместительству. 

1.4. Ответственный за ВУР подчиняется Генеральному директору (и начальнику отдела по работе с персоналом).

1.5. Ответственный за ВУР при выполнении обязанностей должностной инструкции руководствуется следующими документами:


- Конституцией Российской Федерации;


- Законом «О воинской обязанности и военной службе» от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ;


- Законом «Об обороне»  от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ;


- Законом «О мобилизационной подготовке и мобилизации»  от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ; 


- Постановлением правительства Российской Федерации от 29.11.2006 г. № 719 «Об утверждении положения о воинском учете»;
- Постановлением правительства Российской Федерации от 17.03.2010 г. № 156 «Об утверждении правил бронирования граждан РФ, пребывающих в запасе Вооруженных Сил РФ, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
- приказом Министра обороны РФ 2021 года № 700 «Об утверждении инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета»;

- Методическими рекомендациями Генерального штаба ВС РФ 2017 г. по ведению воинского учета в организациях;


- указаниями Военного Комиссариата Чувашской Республики и военного комиссариата города Чебоксары;


- Уставом организации;

- Инструкцией по организации воинского учета граждан и бронированию граждан, пребывающих в запасе, в организации;

- настоящей Инструкцией.


 
1.6. Ответственный за ВУР отвечает за:

- организацию воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе, и, работающих в ООО «Газ-Сервис»;


организацию воинского учета граждан, подлежащих призыву на военную службу;

- полноту и достоверность сведений, содержащихся в личных карточках граждан, состоящих на воинском учете, и электронных базах данных граждан, подлежащих призыву на военную службу;

- обеспечение и контроль выполнения гражданами и руководителями структурных подразделений ООО «Газ-Сервис» обязанностей по воинскому учету.
II. ПРАВА

2.1. Ответственному за ВУР предоставляются права, определенные для работников ООО «Газ-Сервис» и в Инструкции по осуществлению воинского учета граждан и бронированию в организации.
.
2.2. Кроме этого, ответственный за ВУР имеет право:

запрашивать и получать от должностных лиц организации аналитические материалы, предложения по планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на ответственного за ВУР задач;
создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУР;
выносить на рассмотрение руководства организации вопросы по улучшению воинского учета и бронирования граждан; 
организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с муниципальными отделами военных комиссариатов по вопросам, отнесенным к компетенции ВУР;
участвовать на совещаниях в ВК, администрации города по вопросам воинского учета и бронирования;

- на профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей  квалификации по организации воинского учета и бронирования граждан в порядке, установленном Генеральным штабом ВС РФ. 

III. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Ответственный за ВУР обязан:

1) твердо знать и строго выполнять требования по воинскому учету граждан, изложенные в руководящих документах согласно перечню пункта 1.5 настоящей Инструкции;


2) выполнять функции, возложенные на руководителя организации и  военно-учетных работников в повседневной деятельности по воинскому учету в соответствии с Инструкцией по организации воинского учета граждан и бронированию граждан, пребывающих в запасе, в организации    (с Положением о военно-учетном столе (ВУС);

3) знать и строго соблюдать требования по защите государственной тайны, обеспечению секретности и сохранности документов и информации о персональных данных граждан;


4) консультировать по вопросам выполнения обязанностей по воинскому учету граждан, состоящих на воинском учете, подлежащих постановке на воинский учет и близких родственников военнослужащих;

5) участвовать на занятиях, совещаниях с военно-учетными работниками, проводимыми ВК и администрацией города Чебоксары;


6) участвовать в смотре-конкурсе на лучшую организацию осуществления воинского учета среди организаций;


7) выполнять мероприятия, связанные с бронированием работников организации; 


8) знать и строго соблюдать правила охраны труда и меры безопасности;

9) постоянно повышать уровень своей профессиональной подготовки;


10) при приеме-сдаче должности, при убытии в отпуск или на период длительного отсутствия дела и документы по воинскому учету и имущество, закрепленное за военно-учетным работником, передавать по соответствующим описям с составлением акта:


11) выполнять отдельные поручения начальника военно-учетного стола ( см. ваш случай).
IV. Ответственность

4.1. Военно-учетный работник несёт ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по осуществлению воинского учета, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в соответствии с  действующим  трудовым законодательством Российской Федерации;

- правонарушения, совершенные во время исполнения своих обязанностей в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ;

- в случае причинения материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

Заместитель генерального директора ______________      __________________








(подпись, инициал имени, фамилия)



ОЗНАКОМЛЕН.


Принял к руководству и исполнению.

Ответственный за военно-учетную работу             ____________  ____________







        
        (подпись, инициал имени, фамилия)

 « ___ » ______________ 202__ года
ПРИМЕЧАНИЯ:


1. В отдельных организациях Инструкцию может подписать руководитель организации. На 1-й стр. тогда вместо «УТВЕРЖДАЮ … » написать: « УТВЕРЖДЕНА  приказом  от  «___» _____ 2015 года № ___   ».


2. Настоящая ИНСТРУКЦИЯ универсальная. Разработана в соответствии с Федеральным законом 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Методическими рекомендациями Генерального штаба ВС РФ 2008 года по ведению воинского учета в организациях. 


Применима для любых организаций с соответствующей корректировкой (доработкой) с освобожденным и не освобожденным ВУР.


В организациях, где имеется 1,5 – 2 ставки военно-учетного работника, изменения касаются лишь в подчинении, руководстве и выполнении отдельных поручений, передаче  дел и документов случаях длительного отсутствия с кого-то, (отпуск, болезнь, учеба).

Поэтому в таких организациях Инструкция должна быть персональная для каждого ВУР с указанием должности и Ф.И.О. 
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