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1. Общие положения

l .1. Военно-учетный стол федершIьного государственного бюджетного образо-
вательного учреждения высшего образования <Воронежский государственный аграр-
ный университет имени императора Петра I> (да-гlее по тексту - Университет) является
структурным подразделением Университета и входит в службу кадрового обеспечения.

1.2. Полное наименование - военно-учетный стол,
Сокращенное наименование - 2-часть.
Кол структурного подрil}деления - 290300.
Подразделение непосредственно подчиняется начальнику службы кадрового

обеспечения. Решение о реорганизации и ликвидации подрЕlзделения принимает r{е-
ный совет Университета.

1.3. Военно-уrетный стол в своей деятельности руководствуется:
- Фелераrrьными законами Российской Федерачии;
- Указами Президента Российской Фелерации, постановлениями и

распоряжениями Правительства Российской Федераuии;
- нормативными правовыми актами фелеральньгх органов исполнительной

власти, законодательными и нормативными чжтами органов исполнительной власти
Воронежской области;

- Уставом Университета;
- Политикой в области качества;
- Правилами внугреннего трудового распорядка;
- ВНУТРеННИМИ НОРМаТИВНЫМИ И РаСПОРЯДИТеЛЬНЫМИ ДОКУIИеНТаIчIИ

Университета;
- настоящим Положением.

|.4. Шя обеспечеrия своей деятеJъности подразделение испоJIьзует уrебно-
лабораторную, на)лшц/ю, иrrформашон}гуIо, производственную и материаJъно-техншIескую
базу Уrпаверситета

1.5. Полразлеление функrпаонирует за счет средств Универсrгсга.

2. Основные це.пи и задачи

2.1. Ведение воинского учета работников и обучающихся в Университете.

2.2.Взапмодействие с военными комиссариатами, государственными органи-
зациями исполнительной власти и муниципаJIьными органами по вопросам воинско-
го учета.

2.3. Организация работы по бронированию преподавательского состава, обу-
чающихся, рабочих и служащих требуемых профессий, специальностей и квалифика-

ции в соответствии с целями, стратегией развития Университета, изменяющимися
внешними и внутренними условиями его деятельности.

3. Функции военно-учетного стола

3.1. Основными функчиями военно-учетного стола являются:
- проверка при приеме на работу: у граждан, пребывающих в запасе - военных

билетов (временньtх удостоверений, вьцанных взамен военных билетов), у граждан,

подлежащих призыву на военнlто службу, - удостоверений граждан, подлежащих при-

зыву на военную службу; вьцача расписки о приеме указанных докуN{ентов;
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- установление, состоят ли граждане, принимаемые на работу и зачисленные на
обучение, на воинском r{ете;

- направление граждан мужского пола, подлежащих постановке на воинский
учет, в соответствующий орган, осуществляющий воинский rrет по месту жительства;

- направление для постановки на воинский учет в военный комиссариат по месту
жительства, граждан женского пола в возрасте от l8 до 45 лет фанее не состоявших на
воинском учете) имеющих специfu,Iьности, при наличии KoTopbD( граждане женского
пола подлежат постановке на воинский учет;

- сообщение в военные комиссариаты в сроки, установленные Положением о во-
инском учете, сведений обо всех граждан, пребывающих в запасе, гражданах, подле-
жащих призыву на военную службу, и принятых на работу (зачисленньIх на обr{ение)
в Университет или уволенных с работы (отчисленных) из Университета;

- заполнение личньrх карточек (форма }lbl0) при приеме работников на работу и

учебу, при достижении работниками предельного возраста пребывания в запасе, при
признании работников не годньIми к военной службе по состоянию здоровья;

- проведение сверки с периодичностью, установленной Положением о воинском

учете, сведений о воинском учете студентов и работников в личньIх карточках (по

форме }фl0) с документа},Iи воинского yreTa военных комиссариатов;
- направление в срок, установленный Положением о воинском г{ете, по запро-

сам военных комиссариатов (иньгх органов, осуществляющих воинский учет), необхо-

димые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, встilющих на
воинский учет, гражданах, состоящих на воинском r{ете, а также о гражданах не со-

стоящих, но обязанньIх состоять на воинском учете;
- оповещение обl^rающихся и работников Университета о вызовах в военный

комиссариат;
- обеспечение обуrающимся и работникtlN,I возможности своевременной явки по

вызоваIи (повесткам) в военные комиссариаты дJuI постановки на воинскиЙ yreT;
- проведение разъяснительной работы с обуrающимися и работниками, подле-

жащими призыву на военную службу, а также пребывающими в запасе, по выполнению
ими правил воинского r{ета;

_ сообщение в военный комиссариат сведений об изменениях в r{етных данньD(

граждан, подлежащих призыву на военную службу, поступающих на воинский Учет и

состоящих на воинском rIете;
- оформление бронирования граждан, пребывающих в запасе, за организацией на

период мобилизацииина военное время в порядке, установленном ФедерЕIлЬныМ ЗакО-

ном от 26.02.1997 Jф 31-ФЗ кО мобилизационной подготовке и мобилизации в РОССИЙ-

ской Федерации);
- представление по запросам военного комиссара сведений о численноСти ОбУ-

чающихся и работников Университета, в том числе, забронированньгх за Университе-

том на период мобилизацииина военное время;

- разрабоТка необхоДимых мероприятий по подготовке кадров дJUI замены при-

зываемых на военную службу или военные сборы;
- сообщение в военный комиссариат об изменении наименования организации и

(или) ее местонахождения;
- подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хране_

ния к сдаче на хранение в архив;
- прием, регистрация, учет и хранение в соответствии с предъявляемыми

требованиями поступающей, отправляемой и внутренней документации;
- защита информачии составляющей служебную, государственную тайну, иной

конфиденчиальной информачии проходящей через военно-учетный стол.
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4. Управпение подразделением

4.1. УПРавление подразделением осуществляется в соответствии с Уставом
Упиверситета и настоящим Положением.

4.2. Военно-уtетный стол подчиняется начальнику службы кадрового обеспече-
ния, oTBeTcTBeHHbIM исполнителем является начальник военно-rlетного стола.

4.3, НаЧаЛЬнИк военно-учетного стола, назначается на должность в установ-
ленном ДеЙствующим трудовым законодательством Российской Федерации порядке
ПО ПРеДставлению начаJIьника службы кадрового обеспечения прикtвом ректора
Университета,

4.5. Обязанности начальника военно-учетного стола:
- орГанизует деятельность военно-учетного стола по выполнению задач и функ-

ций, возложенных на подрtr}деление;
- организует оперативную и качественн).ю подготовку документов, ведение де-

лопроизводства в соответствии с правилами и инструкциями:'
- организует работы по rIету и бронированию граждан, пребывающих в запасе;
- выполняет иные обязанности, в соответствии с должностноЙ инструкuиеЙ

начальника военно-r{етного стола.

5. Струrсгура подразделения

5.1. Структура и штатное расписание военно-rIетного стола утверждаются по
представлению начальника службы кадрового обеспечения ректором Университета с

учетом специфики и объема работы.

б. Права и ответственность работников военно-учетного стола

6. l.Сотрулники военно-учетного стола имеют право:
- знакомиться с проектами решений р}ководства Университета, касающимися

деятельности военно-rtетного стола;
- вносить на рассмотрение руководства Университета предложения по совер-

шенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим По-
ложением;

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- осуцIествлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразде-

лений Университета, получать от них информацию и докр{енты, необходимые для вы-
полнения своих должностных обязанностей;

- контролировать исполнение руководителями структурных подразделений
законодательных актов и постановлений правительства, постановлений, приказов и

распоряжений ректора Университета по вопросам воинского г{ета и мобилизацион-
ной подготовки;

_ привлекать специ₠lлистов иньIх структурньtх подразделений к решению задаЧ,

возложенньD( на военно-учетный стол;
- обращаться к руководству Университета за окtванием содействия в исполне-

нии своих должностньгх обязанностей и реализации прав.

6,2. Права и ответственность работников военно-rIетного стола определяются

действующим законодательством, трудовыми договорilми, должностными инструкция-

ми, Уставом Университета и настоящим Положением.

6.3. Всю полноту ответственности за качество, своевременность вьшолненшя воз-

ложенньD( на военно-уtетньй стол задач и функuийо за соблюдение требовшlий по за-
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щите информации составляющей служебную, государственную тайну, иной конфиден-
циальной информации проходящей через военно-г{етньй стол несет начальник воен-
но-rIетного стола.

6.4. Степень ответственности инспектора по учету и бронированию военно-
обязанных устанавливается должностной инструкцией.

7. Взаимодействия

Для организации работы по основным направлениям деятельности военно-
учетный стол взаимодействует:

7.1. Со всеми структурными подразделениями Университета:
- по вопросам полrIения: сведений об обуrающихся и работниках, необходи-

мых для целей воинского rIета;
- по вопросап{ представлениJI: информации о датах очередного призыва на воен-

ную службу лля составления планов замен работников, подлежащих призыву; планов
военных сборов для корректировки производственного, управленческого и иньtх про-
цессов в Университете.

7.2. Взаимодействие с бухгалтерией.
7 .2.1. Военно-уtетный стол получает:
- информацию о заработной плате работников (расчетный листок).
7 .2,2. ВОенно-у"tетный стол передает:
- листки нетрудоспособности работников подразделения;
- табель учета рабочего времени сотрудников подрtlзделения;
- справки о выплате денежной компенсации за неиспользуемые отпуска;
- заJIвления работников подрtr}деления: на вьцачу аванса (и авансовый отчет); о

предоставлении льгот по подоходному налоry; об улержании профсоюзньгх взносов; о

перечислении заработной платы на счета, открытые в кредитньж оргilнизациях; о полу-
чении социальньгх пособий.

7.3. Взаимодействие с отделом управления качеством.
7 .З.l . Военно-уrетньй стол полr{ает:
- график проведения внутренних аудитов;
- информацию об установленньD( несоответствиях и план корректирующих ме-

роприятий;
_ контрольные экземпJUIры нормативньж докуN{ентов по разработке и функuио-

нированию системы менеджмента качества.
7 .З,2. Военно-уrетный стол передает:
- проекты: положения о BoeHHo-rIeTHoM столе; должностньrх инструкuии работ-

ников; других нормативных документов;
- информацию о состоянии менеджмента качества;
- планы корректирующих мероприятий по результатаN,I внугренних аУДиТОВ.

7.4. Взаимодействие с юридической службой.
7 .4.|. Военно-уrетный стол получает:
_ разъяснения действующего законодательства и порядок его применения.

7 .4,2, Военно-уrетный стол передает:
_ проекты нормативных и распорядительньж документов для юридическоЙ ЭКС-

пертизы и согласования;
- договоры о взaммодействии со сторонними организациями по направлению де-

ятельности подрЕвделения дjut юридической экспертизы.
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7.5. Взаимодействие с управлением цифрового развития.
7 .5,1, Военно-уtетньй стол полr{ает:
- компьютерное оборулование, оргтехнику;
- ПРОГРа]\.rМНЫе СРеДСТВа;

- доступ к электронным информационным pecypcaI\,I Университета;
- нормативные документы, регламентирlтощие использование информационньж

ресурсов;
- доступ к иным видам информаuии, необходимоЙ для работы подрtu}деления, в

соответствии с организационно - распорядительными и нормативными докуN{ентtlми
Университета;

- доступ к документации Университета, касающейся деятельности подрЕвделе-
ния.

7 ,5.2. Военно-уtетный стол передает:
- змвки на приобретение компьютерного оборудования и оргтехники;
- заJIвки на приобретение программного обеспечения;
- служебные записки на подключение к компьютерной сети Университета;
- заrIвки на выполнение профилактических и ремонтных работ орггехники.

7.6. Взаимодействие с отделом делопроизводства (канчелярией).
7 .6,1. Военно-уtетньй стол полr{ает:
- входящую докуI!{ентацию по направлению деятельности подразделения;
- копии приказов.
'1,6.2. Военно-ретный стол передает:
- на регистрацию исходящую корреспонденцию;
_ на отправку письма и иные документы;
- докр{енты на архивное хранение.

7.7. Взаимодействие с хозяйственной службой.
7 .7 .1. Военно-уtетньй стол полг{ает:
- материtшьные ценности со склада;
- графики проведения ремонтньж работ.
7 .7,2. Военно-уtетньй стол передает:
- заrIвки на проведение ремонтньгх работ и технического обслуживания;
- зtulвки на приобретения мебели и другого оборулования;
- накладные требования на получение материzLльньж ценностей со склада отдела

снабжения.

7.8. Взаимодействие с центром полиграфических усJ]уг (типография).
7.8. l. Военно-уlетный стол получает:
- полиграфическую продукцию.
7 .8,2. Военно-уrетньй стол передает:
- служебные записки на выполнение полиграфических и типографских работ.

7.9. По укшанию ректора Университета в пределах своеЙ компетенции воен-

но-учетный стол Университета может осуществлять взаимоотношения со стОРОНни-

ми органИзациямИ по вопроСам, касаЮщимся воинского учета и мобилизационной

работы.

8. Контроль и проверка деятельности подразделения

8.1.Контроль и проверка деятельности военно-rIетного стола осуществляется:

-начальником службы кадрового обеспеченияi
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- на основе распорядительньIх документов ректора Университета по утвержден-
ным программам и п}"тем проведения внутренних аудитов системы менеджмента каче-
ства;

- сторонними организациями и органап.tи исполнительной власти на основании
предписания установленного образца.

9. Порядок внесения изменений в ПСП

9.1. Прелложения о внесении изменений в Положение вносятся начаJIьником во-

енно-r{етного стола начальнику службы кадрового обеспечения.

9,2. Положения с внесенными изменениями 1тверждаются в соответствии с ИН-
СТРУКЦИЕЙ: Порядок разработки, регистрации, введения в действие и требования к
оформлению положения о структурном подре}делении.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ
.4,/

.//u, и.А. зиминА


