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1. С)бrцие полOженlIя

1.1. Военrlо-учет,ный стсlл фелер;r_;rьн0l,0 гOL],чдарствеIлногtl бкlлхсе,гtrогtl сбраз0l]атеJlы{о1.0
J"ЧРеХЦеНия высшеI,о образоваrtия <Вороtlе;кскиЁt госуларстtsеttный аr,рарный Y}tиверсItтет иN,lеItи
итvrператоРа [IeTpa I" (лалее по текстУ - Университет) яRJяется стр,чктурныl\,I подразделением
университета и входит в управление калрOвого обеспе.tения rt де-цопрOизвOдства.

1 .2. Псl:rное наиIчlенOвание --- вOеIrнO-у.lе,глtый с.го;t.
С]окращеrrное наименоваlIие - 2-часть.
Код стрчкт)iрного подразделения * 240400.
l Iодразделение непосрелственнtl ПOд.11411gется начaL.Iьник,ч управ,irения кадровогсr обеспече*

ъ|ия И деJIоIIрOи:]водства. Решение о реOргаrrИ:rацIrИ It лиIGрIдациLI пOдразделения принLIIIае1 yl{e-
ныI1 совет Универслt,ге,rа.

1.2. Военно-у.rетный стOл в cBoep"I деятельности руководствуется:
-_ Конс,т,итуцией Российской Федерации;
- закс} fi одаге JlbcTBo Iq Рос сиt"rской Ф елераrциr r ;

Указами IIрезидента Россрtltской Федераltии, гIостановленияN{и и распоряжt-нияNrи
I IpaBиTe"ltbcTBa Рсlссиl."tской Фе,церации;

НOРп.{атив[tыми прilвOtsы\{It актами федера;rьных органOts исIIоJlIt!l,rелыttlй вJIасти,
законолателы{ы^.tи и норлtативIiыN,tи актами госуларс'I,веItflых органOв уIlраIiJIеIlия Ворошежской
области:

- Уставом Университета:
..- По;rитикtlй в ilб;iастLt Kal{ecTl]a;
* ПравилаN{и l]нyтреннего труловогtr распорядка;
- BHyTpeHHI,INIи нор]чIативныN{и pI распорядитеJLныт\.Iи документами Универс!Iтета;
* настOящипr,I lоложением.

1.З. Для обеспе.lения cBoeli деятеJIьности подразделение испOльзует уlебно-лаборатOрн}.}о.
наrш}цl. информацлtонн,yю, производственн}то и материаJIьно-техническую базу УниверсI,rтgга,

1.4. I Iодразделение фlтrкпионлlрует за счет бюмgгньIх средств.

2. основные цели и задачи

2.1. Ведеrrие Boи}IcкOгo у-чета рабсrгников и об.ч.tаtOщихся в Упlлверси,гете.

2.2.Взаи*лодействие с воеI{}{ыми коN,IиссариатаNIи, гOсударственны]чrи оргiir-rизацияN,Iи
исIIоJIIл!t,геjlьноI',l вjlас,ги и мунициIIа,Iьными оргаL{ами IIо BolrpocaМ в()!Iнског(] учета.

2.3. Органи:]ация рабсlты по бронировitник) lIреrIодавательского состава, рабtr.rих и cjl},-
}кащлlх т,ребуемых rrрофессl,tй, сtlециа;rьrtос,r,еЁt и ква;tификацлtи в coolBe,гcT,t]It}l с це.rlяýfи.
стратегией развLrтия Унлrверситета, изь,rеняюш{иN,Iися внешн}Il{и н вFIутренними услов!LяI\.I}I его

"I{еяте_цьности.

3.Функц[lи t}oeннo-y.le,l,Htl1,o c,I,oJIa

З. 1 . Основными функцлlяrчlи военно-},четногсl стола являются:

-провс]рка при прие}rе на работ,y: ,у граждан, пребываюIцих в запасе - военньж бltлетсlв
(Bpetvtetlllыx удостоI]ереttlrй. выдан!lых 1]за]ме}l военrIых бtл:,lе,гов), у гра}кдаfi, IIодJIежаIцих rlрllзыву
на военн_yю с"т,чжбч. - ,члостоверений граiкдан. пt]Jлея(апI{лх пр}Iзыву на военную сл,ч;кбу,; выдача
распискIl () присfuIе ука:]анных док,YментOв;

-_VстанOtsление. состоят JII,I граждане. прини]wаемые на работу и :}ачис-цеItные на обученrrе,
Ila воинском yLIeTe;

-направление граждан мужского пола. подлежаrцих постановке на вOrlнскиI1 yLIeT. в соот-
ветств},ющий tlpr,ыr, осуществJtяtощий вtlинский.yI{ет ш0 NtecTy хillтельства;
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-НаПРаRЛеНИе ДЛЯ ПOСТаНОВКИ На вОинскиIYI !чет в военныЙ коN.IIIссариат по мест}- житс.льст-
В&, r,раiкдitl{ )lieHcK()I,O ilола в r]O:]pacTe от l8 до 45 JIет {patlee не сOстOяI}шIIх на воиIlскOi\t y.reTe)
I,{fuIeIOщItX сIIециilJIьности. IIри llаjlиtlии кот,орых r,раждаше жeltcкol,o IIоJIа IIодJIе}каг шос,га}tовке на]
RоинскийI Yчет;

-СOOбщен}lе в военные кO]ииссарIrаты в срOки. устанOвленные l[олохiением о вOинскOм уче-
,I,e. свелеIIий обо всех Iраждан. пребываIоrrих в запасе. граiкданах. пOлjIе}кащих призыt}у на ]]оен-
н-ИО слУжбу, и принятых на работу (зачлtсленных на обгIение ) в Университет }Iл}t уRоленных с
работы (отчисленных ) из Уни,версl.tтета:

*ЗапоJIIIенI.Iе лич[Iых картOчек (форпла Jф Т-2) rrри приеме рабirтнltков на рабсlтч и у.rеб.ч,
ПРи лосТrIЖении рабсlтн!IкаN{и предельного вOзраста пребыван}Iя в запасе, при прIrзнании paбtrTHll-
ков не гOдныI\.{}l к военной службе по состоянию :tдоровья;

-IrРОвелеIIие сверки с lIериOдичt{Oстыо. ycTa}{0I]jIeItHoй ПсlлtlжеI{ием сl BOLttIcKON,l учет,е. све-
jIеНI{Й о Rоинском ччете стулентOв и работнIrкOв в лиLIных карточках (по форме Na'1'-2) с доку]!{ен-
таh{и воинского учета вOе}tных комиссаррrатов;

-направле}Iие в срок, усталлсlвленrrый По_цоirtениеh,l о воинсt(оj\{ учете, пtl 1}апросаN{ вOеI]FIык
КО1.Iиссар!lатов (иt,tых орга}Iов, осущес,r,вjIяIощих воиttскиЙ учет), ttеобходил,tые д.тlq :]анесеIt}tя в
доку]\{енты воинского ,vtleTa сведения о гражданах. встаюIIIих на воинский }TIеT, граж:I[&нtlх, со-
стOяll{их на вOинскOlчt )л{ете, а также tl гражланах не сOстOяпIих, но обя:}анных состOять на BOIIH*
ско\{ учете;

*оIIовещеI{ие обучаuощихся и работ}rиков УrtиверсIr,ге,га о вызоl}ах в военныЙr коN.Iисса],риаl,;

-обеспечение обу.lаюlцLtмся lt работника}I вOзN,{ожности cBoeвpeмeHHoi:t явки по вы:зOвам
(ttoBecTKaпl) в воеtlttые коIuиссариаIы дjIя IIостаfiоtsкII на воинскилi учет;

-проRеление р.lзъяснительной trrаботы с обучакlпlимися и работникаь.rI,1. подлежапIи]ии при-
зыву на вOеIIную с;rужбу, а также пребывакrщиI\,llt в :tапасе, п0 выIIол}tепItю иý,lлl IIрart]иJr tsоицско-
гo уче,га.

*сообпlение R военный кt-lмиссариат сведенилi об и:зменениях в учетньж данных гражлан,
IIодjrежащI.{х прIt:tыIзу IIa BoeнIlyltl с_пу-жбу, постуl]atl()щих Ita вOиIlскилi ч.lет и сOстOящрlх Htt l]оин-
СК(}М yLle,гe;

-офорпrление бронирования гра)Iqцан. пребывающих в запасе, за организацрtей на пер!Iод
моби.lrизirции и на BoeI{HOe время в IrOрядке. устаноIзJIеIIном Феде;эtutы{ым заlкOltONl от 26.a2.1997
N! 3i-ФЗ <О моби;lлtзацлrсlrrrrой подготоI}ке и моби,:rизации в Российской Федераци!I>;

-прелставление по запросаN,I военного коNIиссара сведений о численностлt обучак)щихся и

рабсlтников Ушиверси,гета, I] 
,Ttln.,l tlplcJle, забронирtrванньш за Уlrиверс,ите,гON{ на пер}rол шrоби.,tиза-

циI{ и на l]Oe}IHoe l]реN{я;
*-разрабсlтка необхоли]!{ых мерOприятий по полготOвке калров для зflм€нtI при:з},Iваемых на

BOеHH,vK) службу или вOенные сбсlры;
*сообщенItе в военный колrиссариат tlб изiчтенении l{аиN,lенования oрганIt:tации и (и"тlr) ее

местонахOждения;

-полготовка локументов по истеченllи установленных сроков текуrцего храненI{я к сдаtIе
на хра}tение в apxlrB;

*приеN{. регистрация, учет и хранение в cooTReTcTBL{I{ с прелъявляе]\{ы]t{и требованtlяпллл
п 0с гу пак)ще йl, ()тправляеплсrй It BIIyTpeI{Iteit дсrкутчtеIl,r,ации ;

*защита, инфсrрплации сос,гав,lяrощей c.;,tyiKeбHy-tt-l, государстве}I}lу,ю ,lайrlу, лtлlой конфиден-
l{иа-.tьной информаци}I проходящей через военно-у,четный стол.

4. Уrlрав.ltение подразJIеJIением

4.1. Угцlавление пOлрtlздýlение]vr ос!тr{еfi,ецяgгся в ФотвsIсIвии с Уставопл Универrcлrгета п насюfllрlп,I
Ilолсlженrrем.
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4.2. [}ОеТТНО-}Четньй стол подп.iltяется нача.rьнLпý, !тц)авпенрuI к&IIрвого бФпt-tеt*tя }r делOпрю-
ВOЛС-ТКL oTBeTfiBerrHbIN{ испо,тIнителем яRпяс,тся начацьнIlк вOL,нно-)чеп{ок) стола.

4.З.I,Iачальник военно-учетнс}го стола, назначается на до-цжность в установленном леI-rст-
ВУЮIЦИ]t,r ТРУДоВы]\4 Законодательством РоссиЙскtlЙ ФедераrI}Iи порядке IIо пре.дставхению на-
I{aJI ы{ика ytlpaB.jlel.I ия шрикаi]ON{ ректора Улlиверсltтета,

4.5.Обязанност}t наLIапьника военно-учетного стOла:

-ОРгаrrИЗ.vет деятеJIыlость I}0еннO-учетIлOгсI cT,o.зla I1O выIIоJIIIеI{ик) l]iцilч lt фчrrrсций, BoзjIL}-
женньж на подразделение;

-ОРГаНиЗует оперативнуiо и KatIecTBeHHyK) полготовку докуN,rентов, ведение депопрои:]вOл-
cT,I]a lt соотве,I,ствии с llравиjlаý,rи 11 IrIIструкцltял.lи;

-ОРГаниЗ,vет работы по _yLIeTy и бронированию граждан. пребываюпIих в запасе;
*I3ЫIIОJIIiяет иI-tые обя:заt{нос,ги, в cO()1,Be,I,cl,BItи с лOjlжIтос,гноЙ иIIстрYt{цлtеЙ начailrь}Iика в()-

енно-уLIетного стола.

5. Структура

5.1. Структура и mTaTlloe расписаI{ие вOенIлO-учеI,IIого cTo.TIa утверхiдаIOтся пtr представ-
лениIо }{atlaulbниKa yправления ректоропл Университе,га с учетом сuецифики и объешtа работы.

б. Права Il ответствепность работников военно-учетного стола

б. 1 . Сот:рlиники вOеннO-учg,1",r.0 стола ItIv{eK)T IIравtr:

-зfiако\.Iиться с шроекта.i\,Iи решеttлtй р_yковолства Университета, касающиN,lися деятеjlыlости
военнO*уt{етного стола.

-lзIloc1,I,Ib на paccMOTpeIII{e рукOвOлства Университета IlредJlо)ItеI{ия пtl сOtsершеllствоваIIItI{)

работы, связанной с обя:занностяIuи, предусмотренныlIIl настояrцей Инстрчкulлей;

-пOлписывать и ви:}}Iровать дOкументы в пI]елелах свсlей ко]чlпетOнllии;
*осу-щестIJJIя,I,ь взаиN,{одейс,IвIIе с р!,ководитеJIяN{и всех стр,ч-к1,,yрцых IIодразде.jtеллий YHtt-

верситета" получать от них инфорп,rаrrию и дOку]чtенты, несlбходип,tые для выполнения cBоIIx до"lж-
LtостLtых обязаrлrlсlстей :

-KofiтpoJlptpoI]aTb исIIо.IIцение руководитеJIяN{и стр},кт.урных rlолразле.ltеttлtti законода1-
те"тьных ilктоR и пOстановлений правIлтельства, постановлений. приказов и рilспOряхсений рек-
,гора Унl,tверситета по BoIIpocaN{ воLIнскOго y-tlета и мобилизационнсrй подготоtsки;

-IIривJIекать специаJIистоt] иI{ых структ,_yр!lых lодразде.lrеллий к решениIо залаLI, Bo:]JloжeH-

ных на военно-уtIетный стол;

-обращаться к руководству Университета за оказан!IеN,{ содействия в исполнении своих
до JIхfi tс]ст,Irых обязаrrrrостей и реаJIиз ации lrрав.

6.2. Права и ответстве}Iность работникOв вOеI{нO-YIIетногo стола оlrрелеjlяются деiiствукl-
щL{м закоIIодатеJIьсIl]ом, трудовыми до[,овораN{и, доJlжl{остtlьriчlи IIIIструкциями. Ус,гавсlь,t Уttивер-
ситета и настоящиirt Ifо"цожением.

б.З, Всю IIоJII,IoTy oTBeTcтBeltllocтlt за качесT,во, cвOeвpeмettнocTb t]ыIIоJI}tения lJOзJlOже}tных

на военно-у.rетный сто-ц задач и ф_чнкuийr" за соб;rюдение требованlrй по :заrците инфорлrаL{иI{ со-
ставляюпIей с-пу"lкебнчю. государственн,чкr тайну, лtной конф}IденциаJrьной инфорN,IаI{IIи прохL)дя-

щей ,rерез воеItIIo-учетныйt cTо;t lteceT ItаI{ttJIьник l]oе}tно-.VчеlпOгtr стOJIа.

6.4. Степень ответственности LIнспектора по )-чету и бронированию всrенноtrбя:]анных ус-
га}I авJlивается дOJI}кностlttlй иt,t стр,чкциеii.
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'7. Взаимодействия

7.|, Щslя организации работы по ocHoBItыNl ltаIlраt]"llе}tияIчt деятельности вое}lно-учетttый cTo.1t

в з alt м trле й сl,вy е,г :

7. 1. l . Со всеI\{и структ}.рнытч{и подразделениями Универсlлтета:

-п0 вопроса\{ полуtIения: свеленрlii об сlб.ччаюшIихся и работниках! необходиN{ых ;]l-[я це-
зtеЙ воиt{скоI,о yr19,1,u,

*по вопросам представления: лtнфорr,lаllиIл о .цатах оLrередного пр}rзыва на военн,чю с_,r,чжб5l

дJIя состаI]JIеIIия Il,IIattlOB заN,lен рабо,гнlrкоts. подJlежащих lrрIrзыву,; IIJlaItoB вое}lных сбtlрtlв л.itя
кOррек,гирOt]юl [Iро!IзI]олс,гвеI{IлоI,о. уIIравjIеIlческого лt }Iньж Ilроцессов в УItиверситете.

7.I.2, С L{нформаIIионнь]м управленlrеiw - по RопрOса\{ эксплуатаIIии и внедрения tlBToI\{a-
тизированных lл,нфорN{ац}Ioнных систеп{ Университета,

"7.|.3. По укtuзаник) ректора Университета в IIредеJlttх своей кON{IIетеI{ц!I}I военно-у,rетный
с,го",r Университета Nlo}KeT осуществJIять tiзаи}IоOтItошения со cтopoнFr}l${lr оргаIл[tзilцияN.lи шо

вопроса]\{, касаюшdиI\{ся воинскOго yчета и ь.lобилизационной работы.

8. Щелопроизводствtl

Воелtttо-учетлtый cT,o]l {JсуществjIяет деJIопроизводстI]о в соOтl}етстI}ил1 с кИнсrрукuиеit По-

рядок ведения лелопроизводства)) Универслtтета, ноiиенклатурой дел подразде-цения, иныN{и нор-
мативныN,ILI .цокументами п() порядк.Y ведения воинского yl{eTa.

9. Контро.lrь и lrроверка леятельности подразделения

9.1.Контроль и проверка деятельности военно-учетного стола ос_уществляется:
* наII€uIьникOм управления кадрового обеспе.rения [l делOпрOизвOдства;
_ на 11снове распорядитеJIь}tык лOкуý{ентOв ректора Ушиверситета пtr утвержлен}lыМ ШРсl-

гра]\.{N,IаN,! Il п,чтем провслен!Iя BHyTpeHH}Ix аудитов системы менелжмента KaLIecTBa;

- стOронни\{рt 0рганизаIIия Iи pr органаN.tи IIсполнительноr1 властI{ на tlснован}rи предписа-

ш!lя yстаI{овлеII}tоI,о обраrзца.

10. Порядок внесения изменений в ПСП

10.1. Прел.lltrх(е}пlя 0 вIлесении и1]I\.1енеI,tий в Псl;rожеrtие вносятся наI{а]ьникON,I l]OeltttO-

Yч еl,н о t,o c,I,o Jla Il аLliulьни к,ч у шрав jIения.

l0.2, I lоложения с Rнесенныlll}l LIзмененияNIII утвсрждаются в соответствIIи с l'I[IC грукI ц4_

ни: llоря;rок разрабсlтки. регистрацLrи. введения в действlле lt требования к сlфtlрл,tлению пOлOженllя

о с,гру к,г"чрнOiчl IIодрiвлеленрlи.

о1, B[i,t,CT,[]El{ ны Й ис t]олI{и],ЕJIъ Г.В.к()IlАI.1I]А


