ПОЛОЖЕНИЕ

о службе дипломирования, аттестации и паспортно-визового режима Федерального бюджетного учреждения «Администрация Волжского бассейна внутренних водных путей» (ФБУ «Администрация Волжского бассейна»)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Служба дипломирования, аттестации и паспортно-визового режима (далее служба ДАиПВР) является структурным подразделением ФБУ «Администрация Волжского бассейна», образована в соответствии с приказом руководителя Учреждения от 30.12.98 № 194.
1.2. Служба ДАиПВР в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства транспорта Российской Федерации, приказами, распоряжениями, инструкциями Федерального агентства морского и речного транспорта, уставом ФБУ «Администрация Волжского бассейна», а также настоящим Положением.

1.3. Службу ДАиПВР возглавляет начальник службы, назначаемый на должность и освобождаемый от должности руководителем ФБУ «Администрация Волжского бассейна» и подчиняется непосредственно первому заместителю руководителя - капитану Волжского бассейна ВВП ФБУ «Администрация Волжского бассейна».
1.4. Работники службы назначаются и освобождаются от должности руководителем ФБУ «Администрация Волжского бассейна» по согласованию с начальником службы, согласно структуре и штатному расписанию службы.

1.5. Структура и штатное расписание службы утверждаются руководителем ФБУ «Администрация Волжского бассейна».

1.6. Должностные обязанности работников службы определяются начальником службы.
2. ЗАДАЧИ СЛУЖБЫ
2.1. Организует работу по дипломированию членов экипажей судов внутреннего водного транспорта и членов экипажей спортивных парусных судов.

2.2. Организует работу по аттестации лиц, ответственных за обеспечение безопасной эксплуатации судов согласно Правил разработки и применения СУБ.
2.3. Осуществляет оформление и выдачу квалификационных документов, удостоверений личности моряка, мореходных книжек, лоцманских удостоверений о праве лоцманской проводки судов и удостоверений по аттестации лиц, ответственных за обеспечение безопасной эксплуатации судов.
3. ФУНКЦИИ СЛУЖБЫ

3.1. Готовит состав квалификационной и аттестационной комиссий Волжского бассейна и состав квалификационных комиссий филиалов ФБУ «Администрация Волжского бассейна» и направляет их на утверждение руководителю ФБУ «Администрация Волжского бассейна».

3.2. Готовит состав квалификационной комиссии по дипломированию членов экипажей спортивных парусных судов, направляет его на согласование с Росморречфлотом и на утверждение руководителю ФБУ «Администрация Волжского бассейна».

3.3. Проводит разъяснительную и консультационную работу с плавсоставом и с владельцами судов, базирующихся в границах бассейна, по вопросам дипломирования, аттестации, выдачи удостоверений личности моряка и мореходных книжек, оповещает судовладельцев об аттестации лиц, ответственных за обеспечение безопасной эксплуатации судов.

3.4. Готовит необходимые документы к проведению аттестации лиц, ответственных за обеспечение безопасной эксплуатации судов, и оповещает членов аттестационной комиссии Волжского бассейна о дате заседания.

3.5. Производит хранение журналов учета и подшивку документов по дипломированию и аттестации.

3.6. Оформляет и выдает удостоверения личности моряка и мореходные книжки согласно Инструкции о порядке применения Положения об удостоверении личности моряка и Порядку оформления, выдачи и ведения мореходной книжки, в установленные сроки.

3.7. Оформляет судовые роли для выезда за границу по удостоверению личности моряка в индивидуальном порядке или в составе группы лиц, работающих на российских судах загранплавания или командируемых российскими судовладельцами для работы на иностранных судах, вносит в мореходные книжки сведения о найме на судно.

3.8. Направляет анкеты-заявления на согласование для получения удостоверений личности моряка в управление ФСБ РФ по Нижегородской области, регистрирует их, ведет учет и хранение.
3.9. Обеспечивает сохранность имущества, оборудования, ведет учет прихода и расхода чистых бланков удостоверений личности моряка и мореходных книжек, выданных на руки удостоверений личности моряка и мореходных книжек, утерянных и уничтоженных удостоверений личности моряка и мореходных книжек, производит списание испорченных бланков удостоверений личности моряка и мореходных книжек.

3.10. Представляет в Росморречфлот годовой отчет о приходе, расходе и остатке бланков удостоверений личности моряка, мореходных книжек и квалификационных документов по состоянию на 1 января каждого года.

3.11. Осуществляет учет и хранение представлений и журналов, согласно Инструкции о порядке применения Положения об удостоверении личности моряка и Порядку оформления, выдачи и ведения мореходной книжки.

3.12. Оказывает практическую помощь и осуществляет методическое руководство филиалам ФБУ «Администрация Волжского бассейна» на которые возложены функции по оказанию услуг в части организации проведения квалификационных испытаний членов экипажей судов внутреннего водного транспорта и внесение в мореходные книжки сведений о найме на судно.
3.13. Осуществляет учет и хранение лоцманских дел.
3.14. Проводит мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при обработке и хранении в информационных системах персональных данных и по защите автоматизированной информационной системы от несанкционированного доступа.

3.15. Осуществляет внесение сведений в информационную систему дипломирования членов экипажей судов внутреннего водного транспорта о выданных квалификационных документах.

3.16. Осуществляет работу в соответствии с ИНСТРУКЦИЕЙ по делопроизводству в ФБУ «Администрация Волжского бассейна».

