План роботи з ведення військового обліку на [рік]
[Назва підприємства/установи/організації]
Загальні положення:
Цей план розроблено відповідно до вимог Закону України "Про військовий обов'язок і військову службу", Постанови Кабінету Міністрів України "Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов'язаних" та інших нормативно-правових актів з питань військового обліку.
Мета: забезпечення якісного та своєчасного ведення військового обліку призовників і військовозобов'язаних на підприємстві.
Заходи:
1. Організаційні заходи
1.1. Проведення звірки особових карток працівників з обліковими даними військових комісаріатів.
Термін виконання: щоквартально
Відповідальний: [ПІБ, посада]
1.2. Уточнення плану заміщення працівників, які підлягають призову у разі мобілізації.
Термін виконання: до [дата]
Відповідальний: [ПІБ, посада]
2. Облік військовозобов'язаних і призовників
2.1. Перевірка у громадян під час прийняття на роботу наявності військово-облікових документів.
Термін виконання: постійно
Відповідальний: [ПІБ, посада]
2.2. Внесення змін до особових карток працівників у разі зміни їх облікових даних.
Термін виконання: у 5-денний термін
Відповідальний: [ПІБ, посада]
3. Бронювання військовозобов'язаних
3.1. Оформлення відстрочок від призову на військову службу під час мобілізації та на воєнний час військовозобов'язаним, які працюють на підприємстві.
Термін виконання: згідно з окремим планом
Відповідальний: [ПІБ, посада]
4. Звітність та інформаційна робота
4.1. Подання до військового комісаріату списків громадян, які підлягають приписці до призовних дільниць.
Термін виконання: до 1 грудня
Відповідальний: [ПІБ, посада]
4.2. Інформування працівників про їх обов'язки щодо військового обліку та відповідальність за їх порушення.
Термін виконання: при прийнятті на роботу та щорічно
Відповідальний: [ПІБ, посада]
5. Взаємодія з військовими комісаріатами
5.1. Повідомлення військових комісаріатів про прийняття на роботу чи звільнення військовозобов'язаних і призовників.
Термін виконання: у 7-денний термін
Відповідальний: [ПІБ, посада]
6. Перевірка стану військового обліку
6.1. Проведення внутрішньої перевірки стану військового обліку на підприємстві.
Термін виконання: щопівроку
Відповідальний: [ПІБ, посада]
7. Підвищення кваліфікації
7.1. Участь відповідальної особи за ведення військового обліку у навчальних семінарах, що проводяться військовими комісаріатами.
Термін виконання: згідно з планом військового комісаріату
Відповідальний: [ПІБ, посада]
8. Матеріально-технічне забезпечення
8.1. Забезпечення відповідального за військовий облік необхідною оргтехнікою, бланками документів.
Термін виконання: постійно
Відповідальний: [ПІБ, посада керівника]
Контроль за виконанням цього плану покладається на [посада, ПІБ].
План складено: [дата]
[посада відповідальної особи] [підпис] [ПІБ]
Затверджую:
[посада керівника підприємства] [підпис] [ПІБ]
[дата]
Цей план є базовим і може бути адаптований відповідно до специфіки діяльності підприємства та вимог місцевого військового комісаріату. Важливо регулярно переглядати та оновлювати план, враховуючи зміни в законодавстві та поточній ситуації.
План роботи з ведення військового обліку на підприємстві зазвичай складається на рік і включає заходи, спрямовані на забезпечення виконання вимог законодавства щодо військового обліку. До плану включаються основні завдання, строки їх виконання, відповідальних осіб та нормативні акти, на підставі яких ці завдання здійснюються. В основі плану лежить Закон України про військовий обов’язок і військову службу, а також Постанова Кабінету Міністрів України про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних.
Приклад заповнення:
План роботи з ведення військового обліку на 2024 рік
Мета: забезпечення виконання вимог законодавства щодо військового обліку на підприємстві, дотримання прав і обов'язків працівників, які підлягають військовому обліку.
1. Проведення інструктажу відповідальних за ведення військового обліку щодо вимог законодавства, що регламентують військовий облік. Строк виконання: січень 2024 року. Відповідальний: начальник відділу кадрів.
2. Оновлення і звірка особових карток працівників, які підлягають військовому обліку, з районним військовим комісаріатом. Строк виконання: лютий 2024 року. Відповідальний: спеціаліст з кадрових питань.
3. Організація роботи з військового обліку на підприємстві відповідно до затверджених норм і положень. Строк виконання: протягом року. Відповідальний: спеціаліст з кадрових питань.
4. Підготовка і подання щорічного звіту про військовий облік до відповідного військового комісаріату. Строк виконання: грудень 2024 року. Відповідальний: начальник відділу кадрів.
5. Проведення інвентаризації військово-облікових документів та підготовка їх до перевірки з боку військового комісаріату. Строк виконання: листопад 2024 року. Відповідальний: спеціаліст з кадрових питань.
6. Взаємодія з місцевими органами влади щодо організації та ведення військового обліку, участь у семінарах і навчаннях з питань військового обліку. Строк виконання: протягом року. Відповідальний: начальник відділу кадрів.
7. Забезпечення збереження персональних даних військовозобов'язаних працівників, дотримання вимог закону про захист персональних даних. Строк виконання: протягом року. Відповідальний: спеціаліст з кадрових питань.
Цей план може коригуватися відповідно до змін у законодавстві та внутрішніх потреб підприємства.
Шаблон плану роботи з ведення військового обліку
План роботи з ведення військового обліку розробляється для систематизації та оптимізації процесів, пов'язаних з обліком призовників, військовозобов'язаних та резервістів. Цей документ має містити конкретні завдання, відповідальних виконавців та строки виконання.
Приклад плану роботи:
1. Загальні положення
· Мета: Забезпечити своєчасне та точне ведення військового обліку відповідно до вимог чинного законодавства України.
· Завдання:

· Зібрати та оновити персональні дані призовників, військовозобов'язаних та резервістів.
· Забезпечити своєчасне сповіщення військовозобов'язаних про виклик на збори або військову службу.
· Вести облік військово-облікових документів.
· Співпрацювати з іншими державними органами та установами з питань військового обліку.
· Відповідальний: Командир військової частини/начальник територіального центру комплектування та соціальної підтримки.
· Строки виконання: Постійно.
2. Організаційні заходи
· Створення робочої групи: Створити робочу групу з ведення військового обліку, яка включатиме представників відповідних служб.
· Розподіл обов'язків: Розподілити обов'язки між членами робочої групи.
· Забезпечення необхідними ресурсами: Забезпечити робочу групу необхідними матеріалами, технікою та програмним забезпеченням.
· Розробка графіка роботи: Розробити графік проведення заходів з ведення військового обліку.
· Відповідальний: Командир військової частини/начальник територіального центру комплектування та соціальної підтримки.
· Строки виконання: На початку календарного року.
3. Конкретні заходи
· Збір та оновлення персональних даних:

· Провести перевірку та оновлення персональних даних всіх призовників, військовозобов'язаних та резервістів.
· Організувати прийом громадян для уточнення даних.
· Використовувати електронні ресурси для збору та оновлення даних.
· Сповіщення військовозобов'язаних:

· Скласти списки військовозобов'язаних, яких необхідно повідомити про виклик.
· Надіслати повістки рекомендованим листом або вручити особисто.
· Забезпечити підтвердження отримання повісток.
· Ведення військово-облікових документів:

· Перевірити наявність та стан військово-облікових документів.
· Сформувати особові справи призовників, військовозобов'язаних та резервістів.
· Зберігати документи відповідно до вимог законодавства.
· Співпраця з іншими органами:

· Обмінюватися інформацією з органами внутрішніх справ, Державною міграційною службою та іншими державними органами.
· Участі в спільних заходах з ведення військового обліку.
· Відповідальні: Відповідальні за ведення військового обліку в підрозділах.
· Строки виконання: Постійно.
4. Контроль виконання
· Перевірка виконання завдань: Регулярно перевіряти виконання завдань, визначених планом роботи.
· Аналіз результатів: Аналізувати результати виконання плану та вносити необхідні корективи.
· Підготовка звітності: Складати звіти про виконання плану роботи.
· Відповідальний: Командир військової частини/начальник територіального центру комплектування та соціальної підтримки.
· Строки виконання: Щоквартально, щорічно.
Нормативно-правова база:
· Закон України "Про військовий обов'язок і військову службу"
· Постанови Кабінету Міністрів України з питань військового обліку
· Інші нормативно-правові акти, що регулюють питання військового обліку
Приклад заповнення графіку виконання:
	Завдання
	Відповідальний
	Строк виконання
	Статус виконання

	Провести перевірку та оновлення персональних даних
	Іванов І.І.
	31.03.2024
	Виконано

	Надіслати повістки військовозобов'язаним
	Петров П.П.
	15.04.2024
	У процесі


Зверніть увагу: Цей план є зразковим і може бути адаптований до специфіки конкретного підрозділу.
Важливо: При складанні плану роботи необхідно враховувати вимоги чинного законодавства України та специфіку роботи з військовообліковими документами.
Рекомендації:
· Регулярно оновлювати план роботи з урахуванням змін у законодавстві та нових завдань.
· Залучати до розробки плану роботи фахівців з питань військового обліку.
· Використовувати сучасні інформаційні технології для автоматизації процесів ведення військового обліку.
Цей шаблон допоможе вам скласти детальний план роботи з ведення військового обліку, який забезпечить ефективну організацію цієї роботи.
Ось шаблон Плану роботи з ведення військового обліку:
 
План роботи з ведення військового обліку на [період часу]
 
Мета: організація та ведення військового обліку на підприємстві у відповідності до вимог Закону України "Про військовий облік" та інших нормативно-правових актів України.
 
Завдання:
 
* організація військового обліку на підприємстві;
* ведення військового обліку працівників, які підлягають військовому обліку;
* забезпечення дотримання вимог законодавства України щодо військового обліку;
* координація діяльності підрозділів підприємства з питань військового обліку.
 
Хід робіт:
 
1. Оформлення військового обліку на підприємстві:
* призначити відповідального за ведення військового обліку;
* розробити та затверджити інструкцію з ведення військового обліку;
* створити картотеку військового обліку.
2. Ведення військового обліку працівників:
* зібрати та оформити документи про військовий облік працівників;
* вести облік працівників, які підлягають військовому обліку;
* забезпечити оновлення інформації про військовий облік працівників.
3. Дотримання вимог законодавства України:
* вивчити та проаналізувати законодавство України щодо військового обліку;
* забезпечити дотримання вимог законодавства України щодо військового обліку на підприємстві.
4. Координація діяльності підрозділів підприємства:
* координувати діяльність підрозділів підприємства з питань військового обліку;
* забезпечити взаємодію між підрозділами підприємства з питань військового обліку.
 
Терміни виконання: [терміни виконання робіт]
 
Відповідальні за виконання: [прізвище, ім'я, по батькові відповідального]
 
Ось приклад заповнення:
 
План роботи з ведення військового обліку на 2023 рік
 
Мета: організація та ведення військового обліку на підприємстві у відповідності до вимог Закону України "Про військовий облік" та інших нормативно-правових актів України.
 
Завдання:
 
* організація військового обліку на підприємстві;
* ведення військового обліку працівників, які підлягають військовому обліку;
* забезпечення дотримання вимог законодавства України щодо військового обліку;
* координація діяльності підрозділів підприємства з питань військового обліку.
 
Хід робіт:
 
1. Оформлення військового обліку на підприємстві:
* призначити відповідального за ведення військового обліку - Коваленко О.В.;
* розробити та затверджити інструкцію з ведення військового обліку до 15 лютого 2023 року;
* створити картотеку військового обліку до 20 лютого 2023 року.
2. Ведення військового обліку працівників:
* зібрати та оформити документи про військовий облік працівників до 25 лютого 2023 року;
* вести облік працівників, які підлягають військовому обліку;
* забезпечити оновлення інформації про військовий облік працівників до 10 березня 2023 року.
3. Дотримання вимог законодавства України:
* вивчити та проаналізувати законодавство України щодо військового обліку до 15 березня 2023 року;
* забезпечити дотримання вимог законодавства України щодо військового обліку на підприємстві.
4. Координація діяльності підрозділів підприємства:
* координувати діяльність підрозділів підприємства з питань військового обліку до 20 березня 2023 року;
* забезпечити взаємодію між підрозділами підприємства з питань військового обліку.
 
Терміни виконання: з 1 лютого 2023 року по 31 грудня 2023 року
 
Відповідальний за виконання: Коваленко О.В.

