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УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор  
ООО «_____________» 
_____________ И.О. Фамилия
«___»___________ 2024 г.


ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
работника, осуществляющего воинский учет  
в обществе с ограниченной ответственностью «_____________» 


Работник, осуществляющий воинский учет в обществе с ограниченной ответственностью «_____________» (далее - военно-учетный работник), назначается приказом (распоряжением) генерального директора.
Военно-учетный работник исполняет обязанности по ведению воинского учета граждан Российской Федерации, работающих (обучающихся) в ООО «_____________», по месту их работы (учебы) в соответствии с федеральными законами от 31 мая 1996 года № 61‑ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 года № 31‑ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 года № 53‑ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 (далее - Положение о воинском учете), Инструкцией об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета, утвержденной приказом Министра обороны Российской Федерации от 22.11.2021 № 700 (далее - Инструкция по воинскому учету), иными нормативными правовыми актами, в порядке, предусмотренном Методическими рекомендациями по ведению воинского учета в организациях, утвержденными начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации - первым заместителем Министра обороны Российской Федерации 11.07.2017 (далее - Методические рекомендации по воинскому учету).

Военно-учетный работник обязан:
1. Осуществлять воинский учет граждан Российской Федерации, работающих (обучающихся) в ООО «_____________», по учетным документам, определенным Министерством обороны Российской Федерации (карточки гражданина, подлежащего воинскому учету в организации (форма № 10, приложение № 22 к Инструкции по воинскому учету)).
Воинскому учету подлежат:
а) граждане мужского пола в возрасте от 18 до 30 лет, обязанные состоять на воинском учете и не пребывающие в запасе (далее - призывники);
б) граждане, пребывающие в запасе (далее - военнообязанные):
- мужского пола, пребывающие в запасе;
- уволенные с военной службы с зачислением в запас Вооруженных Сил Российской Федерации;
- успешно завершившие обучение в военных учебных центрах при федеральных государственных образовательных организациях высшего образования по программам военной подготовки офицеров запаса, программам военной подготовки сержантов, старшин запаса либо программам военной подготовки солдат, матросов запаса или в военных образовательных организациях высшего образования по программам военной подготовки сержантов, старшин запаса либо программам военной подготовки солдат, матросов запаса;
- успешно завершившие обучение на военных кафедрах при федеральных государственных образовательных организациях высшего образования по программам военной подготовки офицеров запаса, программам военной подготовки сержантов, старшин запаса либо программам военной подготовки солдат, матросов запаса;
- не прошедшие военную службу в связи с освобождением от призыва на военную службу;
- не прошедшие военную службу в связи с предоставлением отсрочек от призыва на военную службу или не призванных на военную службу по каким-либо другим причинам, по достижении ими возраста 30 лет;
- уволенные с военной службы без постановки на воинский учет и в последующем поставленные на воинский учет в военных комиссариатах;
- прошедшие альтернативную гражданскую службу;
- женского пола, имеющие военно-учетные специальности согласно приложению № 1 к Положению о воинском учете.
Не подлежат воинскому учету граждане:
а) освобожденные от исполнения воинской обязанности в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе»;
б) проходящие военную службу;
в) женского пола, не имеющие военно-учетной специальности;
г) постоянно проживающие за пределами Российской Федерации;
д) имеющие воинские звания офицеров и пребывающие в запасе Службы внешней разведки Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации.
Документы воинского учета, на основании которых ведется воинский учет и заполняются учетные документы: 
а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, в том числе в форме электронного документа, - для призывников; 
б) военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) или справка взамен военного билета - для военнообязанных. 
При приеме документов воинского учета от граждан выдавать им расписку согласно Методическим рекомендациям по воинскому учету.
Сбор, хранение, использование и распространение сведений, содержащихся в документах воинского учета, осуществлять в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Обращение со сведениями, отнесенными Федеральным законом от 31 мая 1996 года № 61‑ФЗ «Об обороне» к служебной тайне в области обороны, осуществлять в соответствии с Правилами обращения со сведениями, составляющими служебную тайну в области обороны, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 26.11.2021 № 2052. 
При осуществлении воинского учета исполнять обязанности в соответствии с Федеральным законом от 28 марта 1998 года № 53‑ФЗ «О воинской обязанности и военной службе».

2. В целях обеспечения постановки граждан на воинский учет по месту работы (учебы): 
а) проверять у граждан, принимаемых на работу, наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), справок взамен военных билетов или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных при наличии в военных билетах или в справках взамен военных билетов отметок об их вручении), персональных электронных карт (при наличии в документах воинского учета отметок об их выдаче), отметок о постановке на воинский учет по месту жительства или месту пребывания, наличие отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных при наличии в военном билете отметки об их вручении); 
б) заполнять учетные документы в соответствии с записями в документах воинского учета; при этом уточнять сведения о семейном положении, образовании, месте работы (подразделении организации) (учебы), должности, месте жительства или месте пребывания граждан, в том числе не подтвержденных регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, другие сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;
[bookmark: sub_13303]в) разъяснять гражданам порядок исполнения ими обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете, осуществлять контроль за их исполнением, а также информировать граждан об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;
[bookmark: sub_13304]г) информировать военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета неоговоренных исправлениях, неточностях и подделках, неполном количестве листов, а также о случаях неисполнения гражданами обязанностей в области воинского учета, мобилизационной подготовки и мобилизации в течение 5 рабочих дней со дня выявления;
д) выдавать гражданам, подлежащим воинскому учету и не имеющим регистрации по месту жительства и месту пребывания, а также гражданам, прибывшим на место пребывания на срок более 3 месяцев и не имеющим регистрации по месту пребывания, при принятии их на работу (поступлении в образовательную организацию) или увольнении (отчислении) их с работы (из образовательной организации) сведения по форме согласно приложению № 2 к Положению о воинском учете для постановки на воинский учет по месту пребывания (учебы) в военных комиссариатах или органах местного самоуправления.
3. В целях сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в учетных документах граждан, подлежащих воинскому учету:
[bookmark: sub_13311]а) определять граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту работы (учебы) и (или) по месту жительства или месту пребывания, в том числе не подтвержденным регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, и принимать необходимые меры к постановке их на воинский учет; 
[bookmark: sub_13312]б) вести и хранить учетные документы граждан, поставленных на воинский учет, в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации. 
[bookmark: sub_1332]4. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в учетных документах, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета военных комиссариатов: 
а) направлять в течение 5 дней со дня принятия (поступления) или увольнения (отчисления)  граждан с работы (из образовательных организаций) в соответствующие военные комиссариаты и (или) органы местного самоуправления сведения о гражданах, подлежащих воинскому учету и принятию (поступлению) или увольнению (отчислению) их с работы (из образовательных организаций); в случае необходимости, а для призывников в обязательном порядке, в целях постановки на воинский учет по месту жительства или месту пребывания, в том числе не подтвержденным регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, либо уточнения необходимых сведений, содержащихся в документах воинского учета, оповещать граждан о необходимости личной явки в соответствующие военные комиссариаты или органы местного самоуправления либо возможности направления необходимых сведений в военный комиссариат в электронной форме с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций);
[bookmark: sub_13322]б) направлять в 2-недельный срок по запросам соответствующих военных комиссариатов и (или) органов местного самоуправления необходимые сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;
[bookmark: sub_13323][bookmark: sub_13324]в) сверять не реже 1 раза в год сведения о воинском учете, содержащиеся в учетных документах, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета граждан;
[bookmark: sub_13325]г) сверять не реже 1 раза в год в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации, сведения о воинском учете, содержащиеся в учетных документах, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета соответствующих военных комиссариатов и (или) органов местного самоуправления;
д) вносить в учетные документы сведения об изменениях семейного положения, образования, структурного подразделения организации, должности, места жительства или места пребывания, в том числе не подтвержденных регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, состояния здоровья граждан, состоящих на воинском учете, и в течение 5 дней со дня изменения соответствующих сведений сообщать об указанных изменениях в военные комиссариаты;
[bookmark: sub_13327]е) оповещать граждан о вызовах (повестках), направленных в письменной и (или) электронной форме соответствующими военными комиссариатами или органами местного самоуправления, и обеспечивать им возможность своевременной явки в места, указанные военными комиссариатами, в том числе в периоды мобилизации, военного положения и в военное время.
Сведения, предусмотренные подпунктами «а», «б» и «д» настоящего пункта, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью военно-учетного работника, представлять в военный комиссариат в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) при применении сертифицированных Федеральной службой безопасности Российской Федерации средств криптографической защиты информации.
5. Разрабатывать (вести) документы по ведению воинского учета в организациях, определенные Положением о воинском учете, Инструкцией по воинскому учету и Методическими рекомендациями по воинскому учету.
6. Представлять в установленном порядке в военные комиссариаты и органы местного самоуправления необходимую информацию и отчетность о ведении воинского учета. 
7. Обеспечивать качество осуществления воинского учета:
а) организацию осуществления воинского учета в полном объеме;
б) полноту и достоверность сведений, содержащихся в учетных документах призывников и военнообязанных.
8. Участвовать в мероприятиях по контролю за ведением воинского учета, осуществляемых органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации, военными комиссариатами и органами местного самоуправления в установленном порядке.
9. Строго соблюдать требования, установленные действующим законодательством Российской Федерации о порядке обращения со сведениями, составляющими служебную тайну в области обороны, о порядке сбора, обработки, хранения, использования и распространения персональных данных.


Начальник отдела кадров                                                                   		И.О. Фамилия
«___»___________ 2024 г.

СОГЛАСОВАНО 
Начальник 
юридического отдела 								И.О. Фамилия
«___»___________ 2024 г.

Ознакомлен(а):

Специалист отдела кадров,
военно-учетный работник	 						И.О.Фамилия
«___»___________ 2024 г.

Специалист отдела кадров,
исполняющий обязанности военно-учетного работника 
при его временном убытии 							И.О. Фамилия
«___»___________ 2024 г.

