
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 
СХІДНОУКРАЇНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ ВОЛОДИМИРА ДАЛЯ

СХВАЛЕНО

Вченою радою СНУ ім. В. Даля
протокол № £
від . 0 /  .2018 р.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом ректора СНУ ім. В. Даля

№  19/аов і д  і / . О ї .2018 р.

ПОЛОЖЕННЯ 

ПРО ВІЙСЬКОВО-МОБІЛІЗАЦІЙНИЙ ВІДДІЛ 

СХІДНОУКРАЇНСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ 

ІМЕНІ ВОЛОДИМИРА ДАЛЯ

Редакція 2018-02

м. Сєвєродонецьк



ПОЛОЖЕННЯ ПРО ВІЙСЬКОВО-М ОБІЛІЗАЦІЙНИЙ ВІДДІЛ СНУ їм. В. ДАЛЯ Редакція 2018-02

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Військово-мобілізаційний відділ є структурним підрозділом Східноукраїнського

національного університету імені Володимира Даля, який створюється на підставі 

наказу ректора університету, для забезпечення ведення військового обліку 

військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних у мирний 

час і на період мобілізації та воєнного часу.

1.2 Положення про військово-мобілізаційний відділ -  це організаційно-правовий 

документ, в якому передбачено його завдання, функції, права та обов’язки, 

організацію роботи, взаємовідносини з іншими структурними підрозділами 

СНУ ім. В. Даля.

1.3 У своїй діяльності військово-мобілізаційний відділ керується:

Конституцією України;

Законом України «Про оборону»;

- Законом України «Про військовий обов’язок і військову службу»;

- Законом України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію»;

Кодексом України «Про адміністративні правопорушення» (витяг статті 210, 210-1, 

211,211-1,211-2,211-3,211-4);

- Кримінальним Кодексом України (витяг статті 335, 336, 337);

- Указом Президента України «Про Положення про військовий квиток осіб рядового, 

сержантського і старшинського складу та Положення про військовий квиток офіцера 

запасу» від 30 грудня 2016 року № 582/2016;

- нормативно-правовими актами Міністерства оборони України, Генерального штабу 

Збройних Сил України;

- постановами Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку організації та 

ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних» від 07.12.2016р. 

№ 921, «Про затвердження Положення про підготовку і проведення призову громадян 

України на строкову військову службу та прийняття призовників на військову службу 

за контрактом» від 21.03.2002р №352, «Про затвердження переліку спеціальностей, за 

якими жінки, що мають відповідну підготовку, можуть бути взяті на військовий 

облік» від 14.10.1994 р. № 711;

нормативно-правовими актами Міністерства освіти і науки України;

- Статутом СНУ ім. В. Даля;

- наказами та розпорядженнями по університету;

- даним Положенням.
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1.4 Військово-мобілізаційний відділ підпорядкований і підзвітний першому проректору 

СНУ ім. В. Даля.

1.5 Керівництво військово-мобілізаційним відділом здійснює начальник відділу, який 

призначається та звільнюється з посади наказом ректора СНУ ім. В. Даля (за 

поданням першого проректора) і організує свою діяльність відповідно до чинного 

законодавства України та цього Положення.

1.6 Начальник відділу підпорядковується безпосередньо першому проректору 

СНУ ім. В. Даля.

1.7 Начальник відділу несе персональну відповідальність за організацію та результати 

діяльності відділу.

1.8 Структура й чисельність військово-мобілізаційного відділу визначається штатним 

розписом університету. Посадові обов’язки працівників відділу розробляються 

начальником військово-мобілізаційного відділу і затверджуються ректором 

СНУ ім. В. Даля.

1.9 Начальник відділу вносить пропозиції щодо призначення, переведення та звільнення 

працівників відділу.

І.ІОРеорганізація та ліквідація відділу здійснюється наказом ректора університету у 

відповідності до вимог чинного законодавства.

1.11 Зміни і доповнення до цього положення вносяться та вводяться в дію наказом ректора 

СНУ ім. В. Даля.

2. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ТА ЗАВДАННЯ

2.1 Забезпечення виконання наказів і розпоряджень Кабінету Міністрів України, 

Міністерства освіти і науки України, Міністерства оборони України, Генерального 

штабу Збройних Сил України.

2.2 3 питань військового обліку:

- забезпечення ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників та 

бронювання військовозобов’язаних у мирний час і на період мобілізації та 

воєнного часу;

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; 

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
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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; 

забезпечення повноти та якості обліку всіх військовозобов'язаних і призовників 

університету за правилами і формами, установленими Міністерством оборони 

України;

своєчасність видачі призовникам довідок, що підтверджують їх право на 

відстрочку від призову на строкову військову службу, для подання їх до районного 

(міського) військового комісаріату;

своєчасність повідомлення відповідних районних (міських) військових 

комісаріатів про зміну форми навчання, зарахування (відрахування) з навчального 

закладу;

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; 

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; 

прийняття під розписку від військовозобов'язаних і призовників їх військово- 

облікові документи для подання у військові комісаріати для звіряння з особовими 

картками та для інших цілей;

подання щороку в грудні місяці до відповідних рай(міськ)військкоматів списків 

юнаків, які підлягають приписці до призовних дільниць;

оповіщення військовозобов'язаних і призовників про виклик на вимогу військових 

комісаріатів і сприяння їх своєчасній явці за цим викликом;

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);

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;
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ведення журналу перевірок стану обліку військовозобов'язаних і призовників 

університету;

постійна взаємодія з підрозділами військового комісаріату, надавання їм допомоги 

у вирішенні мобілізаційних завдань.

2.3 3 питань бронювання:

- вчасне оформлення бронювання військовозобов’язаних та призовників 

університету на період мобілізації та на воєнний час;

- перевірка повноти та законності оформлення відстрочок;

- 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;

- надання за підлеглістю списку на керівний, науково-викладацький та інженерно- 

технічний склад на витребування персональної відстрочки;

- направлення повідомлення на заброньованих військовозобов’язаних та 

призовників, які перебувають на військовому обліку у інших МВК, РВК;

- складання щорічного звіту університету про чисельність працівників та 

військовозобов’язаних, які заброньовані згідно з переліками посад і професій, 

станом на 01 січня до військомату та Міністерству освіти і науки.

2.4 Збереження документів на паперових носіях:

- організація зберігання паперових документів;

- приймання, комплектація та реєстрація документів на паперових носіях, що 

надходять до військово-мобілізаційного відділу;

- забезпечення захисту персональних даних працівників та здобувачів вищої освіти;

- забезпечення захисту інформації на паперових носіях;

- забезпечення збереження майна відділу.

2.5 3 питань охорони праці:

- виконання вимог нормативних актів про охорону праці, правил пожежної безпеки 

та електробезпеки, санітарії та гігієни.

3. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Права та обов’язки працівників військово-мобілізаційного відділу визначаються 

чинним законодавством України, Статутом СНУ ім. В. Даля, правилами внутрішнього 

трудового розпорядку, відповідними посадовими інструкціями та цим Положенням.

Працівники відділу безпосередньо підпорядковуються начальнику відділу та 

зобов’язані забезпечувати своєчасне та якісне виконання доручених їм завдань.
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3.1 Приймати участь у нарадах та інших заходах університету, що стосується військового 

обліку; ініціювати скликання нарад з питань, що належать до компетенції військово- 

мобілізаційного відділу.

3.2 Вимагати від керівників структурних підрозділів і працівників документи та 

інформацію, необхідні для виконання функцій, покладених на військово- 

мобілізаційний відділ.

3.3 Перевіряти і контролювати військово-облікові та інші потрібні для роботи документи 

у військовозобов’язаних і призовників.

3.4 Вносити керівництву університету пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3.5 Вести самостійне листування з військового обліку, якщо це входить до компетенції 

відділу і не потребує погодження з керівництвом.

3.6 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.

3.7 Ступінь відповідальності працівників встановлюються чинним законодавством 

України і посадовими інструкціями.

3.8 Співробітники військово-мобілізаційного відділу в роботі зобов'язані 

використовувати тільки офіційно отриману інформацію і не мають права 

розголошувати персональні дані працівників та студентів.

4. КЕРІВНИЦТВО ТА СТРУКТУРА

4.1 Військово-мобілізаційний відділ очолює начальник відділу, який призначається та 

звільнюється наказом ректора СНУ ім. В. Даля.
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4.2 На посаду начальника військово-мобілізаційного відділу призначається особа, яка має

повну вищу освіту (магістр, спеціаліст), післядипломну освіта в сфері управління та

досвід керівної роботи не менш ніж два роки.

4.3 В своїй діяльності начальник військово-мобілізаційного відділу керується:

- Конституцією України;

- Законом України «Про оборону»;

- Законом України «Про військовий обов’язок і військову службу»;

- Законом України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію»;

- Кодексом України «Про адміністративні правопорушення» (витяг статті 210, 210-1, 

211,211-1,211-2,211-3,211-4);

- Кримінальним Кодексом України (витяг статті 335, 336, 337);

- Указом Президента України «Про Положення про військовий квиток осіб рядового, 

сержантського і старшинського складу та Положення про військовий квиток 

офіцера запасу» від 30 грудня 2016 року № 582/2016;

- нормативно-правовими актами Міністерства оборони України, Генерального штабу 

Збройних Сил України;

- постановами Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку організації 

та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних» від 

07.12.2016р. № 921, «Про затвердження Положення про підготовку і проведення 

призову громадян України на строкову військову службу та прийняття призовників 

на військову службу за контрактом» від 21.03.2002р №352, «Про затвердження 

переліку спеціальностей, за якими жінки, що мають відповідну підготовку, можуть 

бути взяті на військовий облік» від 14.10.1994 р. № 711;

- нормативно-правовими актами Міністерства освіти і науки України;

- Статутом СНУ ім. В. Даля;

- наказами та розпорядженнями по університету;

- даним Положенням, а також виконує покладені на нього та на військово- 

мобілізаційний відділ функції відповідно до цього положення.

4.4 Начальник військово-мобілізаційного відділу має право:

- вимагати від працівників військово-мобілізаційного відділу чіткого, своєчасного і 

якісного виконання обов’язків та функцій, передбачених чинним законодавством 

України про працю, цим Положенням та посадовими інструкціями;

- приймати рішення, що належать до компетенції військово-мобілізаційного відділу;

- здійснювати контроль за належним веденням документації військово- 

мобілізаційного відділу;
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- підписувати та візувати документи в межах своєї компетенції;

- готувати проекти розпоряджень з питань, які стосуються завдань військово- 

мобілізаційного відділу;

- вирішувати з керівниками структурних підрозділів СНУ ім. В. Даля питання, які 

стосуються виконання функцій (завдань) військово-мобілізаційного відділу, 

вимагати від них інформацію та матеріали з питань, які входять до компетенції 

військово-мобілізаційного відділу;

- вимагати від працівників військово-мобілізаційного відділу дотримання правил 

внутрішнього розпорядку та режиму роботи, вимог нормативно-правових актів з 

охорони праці, правил пожежної безпеки.

4.5 Начальник військово-мобілізаційного відділу несе персональну відповідальність за:

- невиконання завдань та функцій, покладених на відділ;

- стан документації, її невідповідність вимогам нормативно-правових актів, 

стандартів;

- незадовільну організацію роботи відділу;

- недостовірність інформації, що надається відділом структурним підрозділам та 

адміністрації університету;

- невиконання завдань, покладених на начальника даним Положенням.

Начальник відділу здійснює безпосереднє керівництво і несе відповідальність за

організацію і забезпечення безпечних умов праці у відділі. На період відпустки або хвороби 

обов'язки начальника військово-мобілізаційного відділу покладаються на іншого працівника 

відділу згідно наказу по університету.

5. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

5.1 Взаємодія з інститутами, деканатами, аспірантурою та приймальною комісією:

- надання в семиденний термін військово-мобілізаційному відділу копій наказів про 

зарахування, відрахування з навчального закладу, зміну форми навчання, 

поновлення навчання здобувачів вищої освіти чоловічої статі денної форми 

навчання.

5.2 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
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чисельність працівників та військовозобов'язаних, згідно з переліками посад і 

професій, станом на 01 січня до військомату та до Міністерства освіти і науки.

5.3 Взаємодія з навчальним відділом:

- отримання інформації про чисельність здобувачів вищої освіти університету для 

складання звітів до військомату та Міністерства освіти і науки.

5.4 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;

- 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.

посада підпис П.І.Б.

АВТОР:
Начальник військово- 
мобілізаційного відділу 
СНУ ім. В. Даля

с .....& & —
В.М. Дорохін
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Перший проректор Д.М. Марченко
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Начальник відділу кадрів Л.М. Літвінова

Провідний юрисконсульт _________-Ж Є.А. Пролигін

Сторінка 9 з 10 Дата друку: 01.02.2018


