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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
2

1.1.Військово-мобілізаційний відділ є структурним підрозділом Східноукраїнського 
національного університету імені Володимира Даля.
1.2. Військово-мобілізаційний відділ створюється та ліквідується наказом ректора.
1.3. Структура, штатний розклад, положення про військово-мобілізаційний відділ, посадові 
інструкції працівників військово-мобілізаційного відділу затверджуються ректором.
1.4. Працівники військово-мобілізаційного відділу приймаються на роботу та звільняються 
з роботи наказом ректора за поданням начальника відділу.
1.5. Місцезнаходження військово-мобілізаційного відділу СНУ ім. В.Даля: Україна, 93406, 
м.Сєвєродонецьк, проспект Центральний, 59А.
1.6. У своїй діяльності військово-мобілізаційний відділ керується Конституцією України, 
чинним законодавством України, відповідними постановами Кабінету Міністрів України, 
Верховної Ради України, наказами та розпорядженнями Міністерства освіти і науки 
України; Міністерства оборони України, Генерального штабу Збройних Сил України, 
статутом університету, правилами внутрішнього трудового розпорядку СНУ ім. В.Даля, 
наказами та розпорядженнями по університету, цим положенням та іншими нормативними 
документами Міністерства оборони України, Генерального штабу Збройних Сил України.
1.7. Військово-мобілізаційний відділ підпорядковується ректору університету та 
знаходиться у безпосередньому підпорядкуванні першому проректору.
1.8. Очолює військово-мобілізаційний відділ начальник відділу.
1.9. Обов’язки начальника військово-мобілізаційного відділу визначаються посадовою 
інструкцією.
1.10 Зміни та доповнення до цього положення розробляються начальником військово- 
мобілізаційного відділу і затверджуються ректором університету.

2. ЗАВДАННЯ І ФУНКЦІЇ

2.1. З питань військового обліку
2.1.1. Забезпечення ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників та 
бронювання військовозобов’язаних у мирний час і на період мобілізації та воєнного часу.
2.1.2. Планування роботи на рік і квартал щодо ведення військового обліку 
військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних університету у 
мирний час і на період мобілізації та воєнного часу.
2.1.3. При прийнятті громадян на роботу (навчання) перевірка наявності в них військово- 
облікових документів (у військовозобов'язаних військових квитків або тимчасових 
посвідчень, виданих замість військових квитків, а у призовників-посвідчень про приписку 
до призовних дільниць) і встановлення перебування на військовому обліку за місцем 
проживання. Військовозобов'язаних і призовників, які не перебувають на військовому 
обліку, приймати на роботу (навчання) лише після зарахування їх на військовий облік в 
облікових органах за місцем проживання.
2.1.4. Забезпечення повноти та якості обліку всіх військовозобов'язаних і призовників 
університету за правилами і формами, установленими Міністерством оборони України.
2.1.5. Своєчасність видачі призовникам довідок, що підтверджують їх право на відстрочку 
від призову на строкову військову службу, для подання їх до районного (міського) 
військового комісаріату.
2.1.6. Своєчасність повідомлення відповідних районних (міських) військових комісаріатів 
про зміну форми навчання, зарахування (відрахування) з навчального закладу.
2.1.7. Систематична звірка особових карток працівників, службовців і тих, хто навчається, із 
записами у військових квитках та посвідченнях про приписку до призовних дільниць і 
подання цих карток не рідше одного разу на рік до військових комісаріатів для звірки з 
обліковими даними військових комісаріатів.
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2.1.8. Здійснювання систематичного обліку змін у військовозобов'язаних і призовників 
сімейного стану, адреси місця проживання, службового становища, технічної підготовки, 
освіти і у п'ятиденний строк внесення цих змін до їх особових карток та повідомлення про 
них у відповідні військові комісаріати у визначені строки.
2.1.9. Прийняття під розписку (додаток №3) від військовозобов'язаних і призовників їх 
військово-облікові документи для подання у військові комісаріати для звіряння з 
особовими картками та для інших цілей.
2.1.10. Подання щороку в грудні місяці до відповідних рай(міськ)військкоматів списків 
юнаків, які підлягають приписці до призовних дільниць.
2.1.11. Оповіщення військовозобов'язаних і призовників про виклик на вимогу військових 
комісаріатів і сприяння їх своєчасній явці за цим викликом.
2.1.12.У семиденний термін повідомлення у військові комісаріати про всіх 
військовозобов'язаних і призовників, прийнятих на роботу (навчання) чи звільнених з 
роботи (відрахованих з навчального закладу).
2.1.13. Систематичне проведення широкої роз'яснювальної роботи серед 
військовозобов'язаних і призовників про неухильне дотримання вимог Закону України "Про 
військовий обов'язок і військову службу" щодо військового обліку і забезпечення суворого 
контролю за виконанням цього Закону.
2.1.14. Ведення журналу перевірок стану обліку військовозобов'язаних і призовників 
університету.
2.1.15. Складання щорічного звіту університету про чисельність працівників та 
військовозобов’язаних, згідно з переліками посад і професій, станом на 01 січня (Додаток 4) 
до військомату та Міністерству освіти і науки.
2.1.16. Постійна взаємодія з підрозділами військового комісаріату, надавання їм допомоги у 
вирішенні мобілізаційних завдань.
2.2. З питань бронювання
2.2.1. Вчасне оформлення бронювання військовозобов’язаних та призовників університету 
на період мобілізації та на воєнний час.
2.2.2. Перевірка повноти та законності оформлення відстрочок.
2.2.3 . Звірка обліку спеціальних бланків ф. № 4 з обліком МВК.
звірка наявності бланків спеціального обліку ф. № 4 з особовими картками ф. П-2 та книгою 
обліку спеціальних бланків.
2.2.4. Надання за підлеглістю списку на керівний, науково-викладацький та інженерно- 
технічний склад на витребування персональної відстрочки.
2.2.5. Направлення повідомлення на заброньованих військовозобов’язаних та призовників, 
які перебувають на військовому обліку у інших МВК, РВК.
2.3. Збереження документів на паперових носіях
2.3.1. Організація зберігання паперових документів;
2.3.2. Приймання, комплектація та реєстрація документів на паперових носіях, що 
надходять до військово-мобілізаційного відділу;
2.3.3. Забезпечення захисту персональних даних працівників та студентів;
2.3.4. Забезпечення захисту інформації на паперових носіях;
2.3.5. Забезпечення збереження майна відділу.
2.4.3 питань охорони праці
2.4.1. Виконання вимог нормативних актів про охорону праці, правил пожежної безпеки та 
електробезпеки, санітарії та гігієни.

3. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

3.1. Керівництво військово-мобілізаційного відділу здійснюється начальником відділу, 
який організує роботу відділу і контролює діяльність підлеглих на підставі цього 
положення та затверджених посадових інструкцій спеціалістів відділу.



3.2. Начальник військово-мобілізаційного відділу призначається і звільняється наказом 
ректора університету.
3.3. На період відпустки або хвороби обов'язки начальника військово-мобілізаційного 
відділу покладаються на іншого працівника відділу згідно наказу по університету.

4. ПРАВА

Військово-мобілізаційний відділ університету має право:
4.1. Вимагати від керівників структурних підрозділів і працівників документи та 
інформацію, необхідні для виконання функцій, покладених на військово-мобілізаційний 
відділ;
4.2. Перевіряти і контролювати військово-облікові та інші потрібні для роботи документи у 
військовозобов’язаних і призовників;
4.3. Приймати участь у нарадах та інших заходах університету, що стосується військового 
обліку; ініціювати скликання нарад з питань, що належать до компетенції військово- 
мобілізаційного відділу;
4.4. Вносити керівництву університету пропозиції щодо вдосконалення роботи 
відділу;
4.5. Вести самостійне листування з військового обліку, якщо це входить до компетенції 
відділу і не потребує погодження з керівництвом.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1.Відповідальність за невиконання завдань і функцій, покладених на військово- 
мобілізаційний відділ, несе начальник військово-мобілізаційного відділу, в тому числі :
- за невиконання або неналежне, невчасне виконання відділом покладених функцій та 
наказів ректора;
- недостовірність підготовки звітів, відомостей та інформації з питань, що належать до 
компетенції військово-мобілізаційного відділу;
- за розголошення персональних даних або інформації, що є конфіденційною;
- за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку і вимог трудового 
законодавства -  особисто і працівниками відділу;
- за розголошення персональних даних або інформації, що є конфіденційною;
- за невикористання наданих прав для реалізації поставлених цілей та завдань;
- за невиконання особисто і підлеглими працівниками інструкцій з охорони праці 
техніки безпеки та пожежної безпеки;
- за матеріальну шкоду, заподіяну майну університету.
5.2.Ступінь відповідальності працівників встановлюються чинним законодавством 
України і посадовими інструкціями.
5.3.Співробітники військово-мобілізаційного відділу в роботі зобов'язані 
використовувати тільки офіційно отриману інформацію і не мають права розголошувати 
персональні дані працівників та студентів.

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

6.1. Для реалізації покладених завдань та функцій військово-мобілізаційний відділ 
працює у взаємодії:
- з військоматами з питань військового обліку та мобілізації;
- зі структурними підрозділами університету з питань військового обліку та мобілізації.
6.2 Взаємодія з інститутами, деканатами, аспірантурою та приймальною комісією:
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- надання в семиденний термін військово-мобілізаційному відділу копій наказів про 
зарахування, відрахування студентів з навчального закладу, зміну форми навчання, 
поновлення навчання студентів чоловічої статі денної форми навчання.
6.3. Взаємодія з відділом кадрів:
- забезпечення прибуття у військово-мобілізаційний відділ при прийнятті та звільненні з 
роботи працівників чоловічої статі віком до 60 років та жіночої статі віком до 50 років.
- отримання інформації про чисельність працівників університету, згідно з переліками 
посад і професій, для складання щорічного звіту університету про чисельність працівників 
та військовозобов’язаних, згідно з переліками посад і професій, станом на 01 січня (Додаток 
4) до військомату та Міністерству освіти і науки.
6.4.Взаємодія з навчальним відділом:
- отримання інформації про чисельність студентів університету для складання щорічного 
звіту університету про чисельність працівників та військовозобов’язаних, згідно з 
переліками посад і професій, станом на 01 січня (Додаток 4) до військомату та Міністерству 
освіти і науки.
6.5. Взаємодія з відділом організації документообігу:
- отримання документів і кореспонденції військово-мобілізаційному відділу;
- реєстрація та облік наказів, розпоряджень, довідок, листів, інших документів з питань 
військового обліку та мобілізації;
- поставлення печаток та штампів на документах з питань військового обліку та мобілізації;
- спілкування з питань номенклатури військово-мобілізаційного відділу;
- отримання методичної допомоги з питань організації роботи з документами;
- відправлення листів, документів, що надійшли до виконання у військово-мобілізаційний 
відділ поштою, факсом, електронною поштою.
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