И Н С Т Р У К Ц И Я 

уполномоченному по вручению удостоверений об отсрочке от призыва

в Вооруженные Силы сотрудникам (наименование организации)
В целях оперативного оповещения сотрудников (наименование организации), пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, по мероприятиям мобилизационной подготовки в соответствии с приказом (распоряжением) руководителя (наименование организации) от "      " …… г.  № ____ в (наименование организации) назначен сотрудник уполномоченный, на выдачу удостоверений об отсрочке сотрудникам, пребывающим в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации и работающим (наименование организации).
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ  ОБЯЗАН:

1.  Заблаговременно ознакомиться со списочным составом сотрудников (наименование организации), пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, в том числе имеющих бронь от призыва на военную службу по мобилизации, а также с порядком выдачи удостоверений об отсрочке.

2.  Сверить список работников (наименование организации), пребывающих в запасе и при необходимости откорректировать его.

3.  При проведении мобилизационных мероприятий, связанных с выполнением распоряжения Правительства Российской Федерации об объявлении мобилизации, немедленно под роспись в ведомости (ф-9) начать выдачу удостоверений об отсрочке (ф-4) сотрудникам (наименование организации). 
4.  Удостоверения об отсрочке выдавать при наличии у сотрудника документов, удостоверяющих личность (паспорт или военный билет). 

5.  Перед выдачей удостоверений об отсрочке:

сверить военно-учетные данные удостоверения об отсрочке с данными военного билета, паспорта, а также соответствие занимаемой должности. При наличии расхождений в военно-учетных данных, удостоверение об отсрочке не вручать до выяснения обстоятельств и внесения соответствующих исправлений (изменений);

каждому сотруднику (наименование организации) разъяснять правила, изложенные на обратной стороне удостоверения. Обратить особое внимание, что сотрудники должны хранить удостоверения постоянно при себе в военных билетах. В случае утраты удостоверения немедленно сообщить специалисту, отвечающему за воинский учет и бронирование в (наименование организации) по тел. …………
6.  Лично выдавать удостоверения об отсрочке сотрудникам (наименование организации) под роспись в раздаточной ведомости (ф-9). Все записи в раздаточной ведомости заносятся разборчиво и только ручкой.

7.  При необходимости принять меры по оповещению забронированных сотрудников (наименование организации), которые по каким-либо причинам находятся вне предприятия, для последующего вручения им удостоверений об отсрочке.
8.  Удостоверения об отсрочке и ведомости на выдачу хранить наравне с документами конфиденциального характера ограниченного доступа. 
9.  Выдавать удостоверения без расписки в раздаточной ведомости и передавать их через других лиц запрещается.

10.  По окончании вручения удостоверений об отсрочке, ведомости на выдачу удостоверений об отсрочке и не врученные удостоверения хранить надлежащим образом в сейфе ответственного за ведение воинского учета и бронирования ГПЗ (наименование организации).

Руководитель (наименование организации)                                                                     В.К.Иванов

