[image: image1.jpg]Y

S

OPEHBYPICKUI
rOCYOAPCTBEHHbIV
YHUBEPCUTET




МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное           бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Оренбургский государственный университет»

(ОГУ)

ПОЛОЖЕНИЕ
18.04.2022  № 80-П
г. Оренбург
об отделе по мобилизационной работе и воинскому учету
УТВЕРЖДЕНО

приказом и.о. ректора

от 18.04.2022  № 332
1
Общие положения
1.1 Отдел по мобилизационной работе и воинскому учёту является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» (далее – университет).
1.2 Отдел по мобилизационной работе и воинскому учёту создан приказом ректора университета от 02.12.2014 № 731 на основании решения учёного совета от 28.11.2014, протокол № 40.
1.3 Отдел по мобилизационной работе и воинскому учёту в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, нормативными актами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и Министерства обороны Российской Федерации, уставом университета, иными локальными актами университета и настоящим Положением. 
1.4 Местонахождение отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту: 460018, г. Оренбург, пр. Победы, 13, аудитория № 1201.
2
Основные задачи

2.1 Обеспечение исполнения работниками университета воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации.

2.2 Разработка мобилизационного плана на расчетный год по организации образовательного процесса и плана перевода на работу в условиях военного времени.

2.3 Анализ обеспеченности университета рабочей силой на расчетный год.

2.4 Организация ведения воинского учета граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на военную службу.

2.5 Организация бронирования работников университета (граждан, пребывающих в запасе). 
3
Функции

3.1 Составление отчёта о состоянии мобилизационной подготовки университета.
3.2 Составление отчёта о наличии работающих и забронированных граждан университета, пребывающих в запасе, и сводного отчёта с учётом филиалов.
3.3 Подготовка сведений по мобилизационной обеспеченности рабочей силой университета на расчётный год:
· расчёт численности обучающихся по факультетам и институтам, специальностям, направлениям, курсам и учебным группам;
· составление балансового расчёта дополнительной потребности в рабочих и служащих университета;
· расчёт дополнительной потребности в специалистах;
· составление плана по труду;
· контрольные цифры приёма и выпуска специалистов;
3.4 Ознакомление проректоров, деканов факультетов, директоров институтов, заведующих кафедрами и руководителей иных структурных подразделений университета с требованиями мобилизационных документов в части, касающейся их обязанностей в области мобилизационной подготовки и мобилизации.
3.5 Разработка необходимых мобилизационных документов для филиалов и колледжей.
3.6 Организация ведения воинского учёта работников и обучающихся в университете (граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву):
- своевременное оформление документов приёма, перевода и увольнения работников и обучающихся университета в соответствии с приказами по личному составу работников и обучающихся университета;
· осуществление постановки на воинский учёт граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву, обучающихся в университете и работников  университета;

· проверка у всех работников и обучающихся в университете (граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву) наличия документов воинского учета и принадлежности к воинскому учёту;
· ведение личных карточек (форма №10) работников и обучающихся в университете (граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву), внесение изменений по служебному и семейному положению, образованию, месту жительства;

· содержание в надлежащем порядке картотеки личных карточек (форма № 10) работников и обучающихся согласно методическим рекомендациям по ведению воинского учёта в организациях;
· приём от работников и обучающихся (граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву) под расписку документов воинского учёта для предъявления в военные комиссариаты Оренбургской области по Южному и Северному округам города Оренбурга, Оренбургскому району;
· систематическое проведение разъяснительной работы среди работников университета и обучающихся (граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву) по соблюдению Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе»;
· участие в оповещении и вручении повесток работникам и обучающимся в университете (гражданам, пребывающим в запасе и подлежащим призыву) согласно заданиям военных комиссариатов.

3.7 Бронирование работников университета (граждан, пребывающих в запасе):
- оформление соответствующих документов для бронирования согласно Инструкции по бронированию граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, на период мобилизации и на военное время от 03.02.2015 № 664-с и Перечню должностей и профессий, по которым бронируются граждане, пребывающие в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, работающие в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 03.02.2015 № 665-с;

-   ведение учёта документов по бронированию;

· сдача удостоверений и извещений Формы № 4 на уволенных работников, испорченных бланков удостоверений и извещений для погашения в военный комиссариат Оренбургской области по Южному округу города Оренбург;

· проведение сверки не реже 1 раза в год с военным комиссариатом Оренбургской области по Южному округу города Оренбург наличия бланков специального учёта, правильности ведения книги учета бланков спецучёта.
3.8 Представление сведений  в военные комиссариаты Оренбургской области по Южному и Северному округам города Оренбурга и Оренбургскому району:
· о принятых и уволенных с работы гражданах, пребывающих в запасе и подлежащих призыву;

· о зачисленных и отчисленных из университета студентах и аспирантах (гражданах, пребывающих в запасе и подлежащих призыву);

· об изменениях военно-учётных данных работников и обучающихся в университете граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву (не позднее 30 числа каждого месяца);
· ежегодно, в срок до 1 ноября, именных списков обучающихся в университете, подлежащих приписке к призывным участкам.
3.9 Проведение не реже одного раза в год сверки учётных данных работников и обучающихся (граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву) с данными военных комиссариатов Оренбургской области по Южному и Северному округам города Оренбурга, военным комиссариатом Оренбургского района.

3.10 Оформление документов, необходимых для предоставления отсрочки от призыва на военную службу обучающимся в университете гражданам.
3.11 Ведение служебной переписки с Министерством науки и высшего образования Российской Федерации, военными комиссариатами Оренбургской области и военными комиссариатами других субъектов Российской Федерации.

4
Структура

4.1 Структура и штатное расписание отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту согласовываются с начальником отдела по мобилизационной работе и начальником планово-экономического отдела и утверждаются ректором университета.

4.2 Приём и увольнение сотрудников отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту производится приказом ректора университета по согласованию с военным комиссариатом Оренбургской области по Южному округу города Оренбург.

4.3 На должности работников отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту принимаются лица, имеющие высшее образование или военное образование и необходимую форму допуска к работе с секретными документами.

5
Руководство

5.1 Отдел по мобилизационной работе и воинскому учёту подчиняется непосредственно ректору университета.

5.2 Непосредственное руководство деятельностью отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту осуществляет начальник отдела. 

5.3 Начальник отдела:

- руководит всей деятельностью отдела по мобилизационной работе и воинскому учету и несет персональную ответственность за работу отдела, охрану труда и пожарную безопасность;

- вносит руководству университета предложения по совершенствованию работы отдела по мобилизационной работе и воинскому учету, оптимизации его структуры и штатной численности;

- распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между работниками отдела по мобилизационной работе и воинскому учету;

- организует взаимодействие отдела по мобилизационной работе и воинскому учету со сторонними организациями и структурными подразделениями университета; 

- согласовывает должностные инструкции подчиненных ему работников.

5.4 На время отсутствия начальника отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту (отпуск, болезнь и т. д.) его обязанности выполняет работник, назначенный приказом ректора.

6
Права и обязанности

6.1 Работники отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту обязаны:

6.1.1 Присутствовать на совещаниях и собраниях университета, получать приказы ректора, касающиеся деятельности отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту.
6.1.2 Разрабатывать мобилизационные документы университета.

6.1.3 Готовить и докладывать руководству университета информацию о состоянии мобилизационной готовности университета и мерах её совершенствования.
6.1.4 Иметь достоверные данные о мобилизационной готовности факультетов, институтов, кафедр, лабораторий, отделов и служб университета.

6.1.5 Контролировать состояние мобилизационной работы и воинского учёта в филиалах и колледжах университета.

6.1.6 Вести служебную переписку с военными комиссариатами Оренбургской области и Министерством науки и высшего образования Российской Федерации по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.
6.1.7 Соблюдать государственную и коммерческую тайны, не разглашать конфиденциальную информацию, полученную в результате выполнения служебных обязанностей.
6.2 Для достижения поставленных целей и выполнения возложенных на него задач отдел по мобилизационной работе и воинскому учёту имеет право:
6.2.1 Получать в отделе кадров, отделе докторантуры и аспирантуры приказы по личному составу работников и обучающихся в университете.
6.2.2 Требовать предоставления необходимой для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту информации и документов от структурных подразделений университета.
7
Имущество и средства

7.1 Имущество, передаваемое университетом отделу по мобилизационной работе и воинскому учёту, находится в его оперативном управлении.

7.2 Финансирование деятельности отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту может осуществляться в установленном порядке за счет средств, направленных на обеспечение видов деятельности университета, при реализации которых необходимо выполнение функции отдела по мобилизационной работе и воинскому учету, полученных из:

- федерального бюджета;

- от приносящей доход деятельности;

- других законных источников финансирования, допускаемых действующим законодательством Российской Федерации.

8
Взаимоотношения и связи

8.1
Отдел по мобилизационной работе и воинскому учёту взаимодействует:

· с Министерством науки и высшего образования Российской Федерации, военными комиссариатами Российской Федерации и военными комиссариатами Оренбургской области по вопросам мобилизационной подготовки, мобилизации, воинского учёта и бронирования;

· с отделом кадров университета по вопросам, связанным с приёмом, переводом и увольнением работников университета, получением сведений из личных карточек работников;

· с учебно-методическим управлением по вопросам, связанным с приемом, переводом, отчислением обучающихся университета, получением сведений из личных карточек обучающихся;

· со всеми структурными подразделениями университета, деканатами факультетов, директорами институтов, кафедрами по вопросам мобилизационной подготовки и воинского учёта;

· с центром информационных технологий по вопросам допуска к информационным ресурсам университета («Воинский учёт», «Отдел кадров», «Студенты» и т. д.), разработки и внедрения новых информационных технологий и программ;

· с первым отделом по вопросам ознакомления и разработки приказов и документации, имеющих грифы «Секретно» и «ДСП».
9
Контроль за деятельностью

9.1 Контроль за деятельностью отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту осуществляют ректор университета и военный комиссариат Оренбургской области по Южному округу города Оренбург.
9.2 Отдел по мобилизационной работе и воинскому учёту ежегодно составляет отчёты о мобилизационной готовности университета, численности работающих и забронированных гражданах университета для Министерства науки и высшего образования Российской Федерации.
10
Прекращение деятельности и хранение документов
10.1  Отдел по мобилизационной работе и воинскому учёту может быть реорганизован или ликвидирован приказом ректора университета.

10.2  При реорганизации отдела по мобилизационной работе и воинскому учёту все документы, созданные в процессе его деятельности, передаются на хранение правопреемнику, а при ликвидации – в архив университета.

11
Порядок утверждения и изменения настоящего Положения
11.1  Настоящее Положение, а также вносимые в него изменения и дополнения утверждаются приказом ректора университета.

         








