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Настоящее положение разработано в соответствии с нормативными документами 

ГОСТР ИСО 9001-2001. Системы менеджмента качества. Требования; ГОСТ Р ИСО 

9004-2001. Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности; 

ГОСТР 6.30-2003 Унифицированные системы. Унифицированная система организаци- 

онно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов: квали- 

фикационным справочником должностей руководителей, специалистов и других слу- 
жащих (утвержден постановлением Минтруда России 21.08.2001 № 37); общероссий- 

ским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов 

(ОК 016-94), а также Уставом университета. 

Г. Общие положения 

Второй отдел является структурным подразделением Новосибирского государствен- 

ного архитектурно-строительного университета (Сибстрин) и непосредственно подчиняется 

ректору университета. 

Общее руководство работой второго отдела осуществляет начальник отдела. 
Начальник второго отдела назначается и освобождается от должности приказом 

ректора. На должность начальника второго отдела назначается гражданин Российской 

Федерации, знающий образовательный процесс, имеющий высшее образование и до- 

пуск к государственной тайне. Допуск оформляется до приема на работу. 

Второй отдел в своей работе руководствуется законодательством Российской Федера- 
ции, приказами и инструктивными письмами Министерства образования и науки Российской 

Федерации, Федерального агентства по образованию Российской Федерации, Уставом уни- 

верситета, приказами ректора университета, решениями Ученого совета университета, а так- 
же настоящим Положением. 

Документы мобилизационной готовности университета хранятся в первом отделе 
университета в отдельном сейфе. 

Для размещения второго отдела выделяются: 

1. Изолированное помещение, для работы с документами мобилизационного плана, 

оборудованное в соответствии с требованиями Инструкции № 3-1-04г. и Специальных тре- 

бований и рекомендаций по защите информации. составляющих государственную тайну, от 

утечки по техническим каналам. 

2. Помещение для приема и хранения документов военнообязанных университета. 

3. Помещение для работы начальника и главного специалиста (по мобилизационной 
работе) с несекретными документами. 

П. Структура 

Организационно второй отдел включает: 
- начальника отдела: 

- главного специалиста (по мобилизационной работе); 

- специалиста 1-й категории (по ведению воинского учета и бронированию граждан). 

Число работников, осуществляющих воинский учет в организациях (учебном за- 
ведении), определяется с учетом следующих норм: 

а) | работник, выполняющий обязанности по совместительству, - при наличии на 
воинском учете менее 500 граждан; 

6) | освобожденный работник - при наличии на воинском учете от 500 до 2000 
граждан; 

в) 2 освобожденных работника - при наличии на воинском учете от 2000 до 4000 
‚граждан;
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Г) 1 освобожденный работник на каждые последующие 1500 граждан, состоящих 
на воинском учете. 

Ш. Задачи 

Основными задачами второго отдела являются: 
— планирование мобилизационной готовности университета; 
— организация взаимодействия с Федеральным агентством по образованию РФ и 

администрацией района по вопросам мобилизационной готовности: 

— учет граждан, состоящих на воинском учете; 
— анализ количественного состава и качественного состояния призывных и моби- 

лизационных людских ресурсов; 
— бронирование сотрудников университета, пребывающих в запасе, на период 

мобилизации и на военное время: 

— организация учёта транспортных средств, по вопросам мобилизационной го- 
товности. 

ГУ. Функции 

Ведение воинского учета сотрудников, студентов и аспирантов университета, со- 
стоящих на воинском учете в военных комиссариатах. Бронирование сотрудников, пре- 
бывающих в запасе. 

Обеспечение полноты и качества воинского учета сотрудников, студентов и аспи- 
рантов университета, подлежащих призыву на военную службу. 

Оповещение сотрудников, студентов и аспирантов университета о вызовах в военные 
комиссариаты и обеспечение им возможности своевременной явки в военные комиссариаты. 

Представление в военные комиссариаты сведений о сотрудниках, студентах и аспи- 

рантах университета, подлежащих воинскому учёту и принятию (поступлению) или уволь- 
нению (отчислению) их с работы из университета. 

Сверка данных военнообязанных сотрудников, студентов и аспирантов универси- 
тета с данными в военных комиссариатах. 

Разработка, корректировка и уточнение мобилизационного плана университета на 
расчётный год. 

Разработка, корректировка и уточнение плана университета на работу в условиях во- 
енного времени. 

Содействие военным комиссариатам в их мобилизационной работе в мирное вре- 
мя и при объявлении мобилизации. 

Представление, в соответствующие военные комиссариаты списков граждан муж- 
ского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем го- 
ду. 

У. Права 

Второй отдел имеет право: 

- принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию, давать разъяс- 
нение по этим вопросам; 

— взаимодействовать со структурными подразделениями университета при реше- 
нии вопросов, относящихся к компетенции второго отдела, в том числе получать сведе- 
ния, необходимые для осуществления работы при разработке мобилизационного плана, 
плана перевода на работу в условиях военного времени, по воинскому учету и брониро- 
ванию сотрудников, студентов и аспирантов. 

- участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности университета;
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- бесплатно пользоваться услугами библиотек, вычислительных центров, инфор- 
мационных фондов учебных и научных подразделений; 

- обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в установ- 
ленном законодательством порядке; 

- выносить на рассмотрение учёного совета университета вопросы. связанные с 
мобилизационной готовностью и воинским учетом; 

Начальник второго отдела имеет право: 
- представлять университет, с ведома и по поручению ректора в Федеральном 

агентстве по образованию, ведомствах и организациях; 
- требовать от деканов факультетов, заведующих кафедрами и руководителей 

структурных подразделений необходимую информацию по вопросам мобилизационного 
планирования и воинского учета; | 

- обращаться к руководству университета для оформления распоряжений на фа- 
культеты и кафедры, руководителям структурных подразделений по вопросам мобили- 
зационной готовности университета и воинского учета, обязательные для всех сотруд- 
ников, профессорско-преподавательского состава и студентов: 

- готовить проекты распоряжений и приказов по университету по вопросам, вхо- 
дящим в компетенцию второго отдела; 

- принимать участие в обсуждении и утверждении штатного расписания отдела: 
- запрашивать от руководителей структурных подразделений и иных специали- 

стов информацию и документы, необходимые для работы отдела: 
- разрабатывать и согласовывать должностные инструкции работников отдела; 
- готовить и вносить на утверждение ректору университета, предложения по со- 

вершенствованию работы второго отдела и изменению настоящего положения: 
- требовать от администрации университета организационного и материально- 

технического обеспечения деятельности второго отдела, а также оказания содействия в 
исполнении должностных инструкций и прав сотрудников. 

УТ. Взаимоотношения с другими подразделениями университета 

В осуществлении своих задач и функций по координации образовательной дея- 
тельности университета второй отдел взаимодействует на основании положений Устава 
НГАСУ (Сибстрин) с факультетами, кафедрами, а также с другими структурными под- 
разделениями университета. 

Ведение секретного делопроизводства и хранение секретных документов второго 
отдела осуществляет 1-й отдел университета, несекретное делопроизводство осуществ- 
ляет главный специалист (по мобилизационной работе). 

УП. Ответственность 

Второй отдел отвечает: 

- за состояние воинского учета, бронирование и мобилизационную работу: 
-за достоверность и своевременное представление в указанные сроки отчетных 

данных, сведений и других материалов: 
- за подготовку проектов приказов по роду деятельности: 
- за нарушение действующего трудового законодательства: 
-за соблюдение сотрудниками отдела правил трудовой дисциплины, техники 

безопасности и противопожарных мероприятий в отделе. 
Всю полноту ответственности за выполнение возложенных настоящим Положе- 

нием на отдел задач несет начальник отдела. 
Ответственность других работников отдела устанавливается их должностными 

инструкциями.



Положение разработано в соответствии с Уставом НГАСУ (Сибстрин). Инструкцией О 
порядке разработки положения о структурном ‚подразделении НГАСУ (Сибстрин) от 
2008 года. 

Должностное лицо разработавшее о. 04, О в 
Положение В.Беккер 
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