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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе воинского учета 
управления комплексной безопасности
Профессионально-педагогического колледжа СГТУ имени Гагарина Ю.А.

1. Общие положения

1.1. Отдел воинского учета (далее – отдел) входит в состав управления комплексной безопасности Профессионально-педагогического колледжа федерального бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Саратовский государственный технический университет имени Гагарина Ю.А. (далее – Колледж).
1.2. Общее руководство отделом осуществляется начальником отдела, назначенного и освобождаемого от должности приказом директора Колледжа, по представлению заместителя директора Колледжа по комплексной безопасности. На время отсутствия начальника отдела (командировка, болезнь, отпуск и др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное директором Колледжа, которое обретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 31 мая 1996 года «Об обороне», Федеральным законом от 26 февраля 1997 года «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2006 года № 663 «Об утверждении Положения о призыве на военную службу граждан Российской Федерации», Приказом Министра обороны Российской Федерации от 22 ноября 2021 года № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета», Указом Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года 
№ 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера», Методическими рекомендациями по ведению воинского учета в организациях, утвержденными 11 июля 2017 года Генеральным штабом Вооруженных Сил Российской Федерации, Методическими рекомендациями по бронированию граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации и работающих в организациях, на период мобилизации и на военное время, утвержденными 05 июля 2017 года Постановлением Межведомственной комиссией по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе № 16, нормативными актами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, Министерства просвещения Российской Федерации и другими федеральными нормативными актами, Уставом СГТУ имени Гагарина Ю.А., Коллективным договором, Положением об оплате труда работников СГТУ имени Гагарина Ю.А., Положением о Колледже, правилами внутреннего трудового распорядка, приказами, распоряжениями директора Колледжа, другими локальными нормативными актами Колледжа, а также настоящим положением.

2. Функции отдела

2.1. Основными функциями отдела являются:
2.1.1. 	Взаимодействие с организациями различных форм собственности, гражданами,  в целях получения информации, необходимой для работы отдела;
2.1.2. Проведение служебных расследований по фактам нарушений законодательства  в области воинского учета;
2.1.3.	Рассмотрение писем, жалоб и обращений, работников, обучающихся, граждан и организаций, отнесенных к компетенции отдела;
2.1.4.	Консультирование, разъяснение и подготовка рекомендаций работникам, обучающимся Колледжа по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
2.1.5.	Воинский учет и бронирование работников и обучающихся Колледжа, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации;
2.1.6.	Организация воинского учета и бронирования на период мобилизации  и военное время работников и обучающихся Колледжа, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации;
2.1.7.	Организация в установленном порядке своевременного оповещения и явки граждан, подлежащих призыву на военную службы по мобилизации;
2.1.8.	Учет работников и обучающихся Колледжа, подлежащих призыву на военную службу;
2.1.9.	Установление работников и обучающихся Колледжа, не состоящих на воинском учете и их направление для постановки на учет в военные комиссариаты;
2.1.10.	Сверка (не реже одного раза в год) документов первичного воинского учета с документами воинского учета военных комиссариатов;
2.1.11.	Своевременная коррекция сведений, содержащихся в документах первичного учета и своевременное (в 2-х недельный срок) их направление  в военные комиссариаты;
2.1.12.	Направление в военные комиссариаты списков обучающихся, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет: ежегодно, до 1 ноября – в отношении обучающихся 15-ти и 16-ти летнего возраста; до 1 октября – в отношении обучающихся, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;
2.1.13.	Разъяснение работникам и обучающимся Колледжа их обязанностей по воинскому учету, установленных законодательством Российской Федерации, а также контроль его исполнения;
2.1.14.	Участие в совещаниях, конференциях, рабочих встречах и других мероприятиях по вопросам, относящихся к компетенции отдела;
2.1.15.	Разработка проектов локальных правовых актов, по направлениям работы отдела воинского учета;
2.1.16.	Обеспечение в отделе сохранности служебной информации и персональных данных;
2.1.17.	Своевременное и качественное исполнение поручений директора, заместителя директора по комплексной безопасности, начальника управления комплексной безопасности в сфере своей деятельности;
2.1.18.	Обеспечивать по запросу администрации предоставление требуемой информации по направлениям деятельности отдела для дальнейшего размещения на официальном сайте Колледжа и на мониторинговых сайтах Министерства науки и высшего образования РФ, других министерств и ведомств.
2.1.19.	Своевременно составлять и предоставлять отчетную документацию, статистическую отчетность, по направлениям деятельности отдела.

3. Права отдела

3.1.1. Для осуществления возложенных функций, отдел имеет право:
3.1.2. Знакомиться локальными нормативными актами Колледжа, относящимися к деятельности отдела;
3.1.3. Контролировать деятельность структурных подразделений Колледжа по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3.1.4. Представлять интересы Колледжа в государственных органах, организациях и учреждениях по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.1.5. Вносить администрации Колледжа предложения по оптимизации и повышению производительности деятельности отдела;
3.1.6. Запрашивать от структурных подразделений Колледжа материалы, документы, информацию, необходимые для осуществления работы по компетенции отдела.


4. Взаимоотношения отдела 
с другими структурными подразделениями Колледжа

4.1. В рамках компетенции отдел  осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями Колледжа в рамках подготовки, принятия и реализации управленческих решений;
4.2. Подготавливает и передает статистическую информацию, аналитические материалы, справки, проекты документов, предложения и замечания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет ответственность за качество и своевременное выполнений функций, возложенных на отдел, с учетом обязанностей и прав, предоставляемых настоящим Положением, за порядок и дисциплину в отделе;
5.2. Начальник и сотрудники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, а также  предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.




