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ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

работника, осуществляющего воинский учет в ООО «Рога и копыта» 

 

 

Настоящие функциональные обязанности разработаны на основании: 

Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе»; 

Федерального закона от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной 

подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

Постановления Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 

«Об утверждении Положения о воинском учете»; 

Приказа МО РФ от 22 ноября 2021 года № 700 «Об утверждении 

Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы 

воинского учета»; 

Методические рекомендации по ведению воинского учета в организациях 

(утв. Генштабом Вооруженных Сил РФ 11.07.2017). 

 

Для осуществления воинского учета работник, ответственный за ведение 

воинского учёта обязан: 

− проверять при приеме на работу у всех граждан наличие отметок в 

паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской 

обязанности, а у граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на 

военную службу, наличие и подлинность документов воинского учета, 

подлинность записей в них, отметок о постановке на воинский учет по месту 

жительства, наличие мобилизационных предписаний (при наличии в военных 

билетах отметок о вручении мобилизационного предписания); 

− проверять соответствие данных документов воинского учета паспортным 

данным гражданина, наличие фотографии и ее соответствие владельцу, а во 

временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, кроме того, и 

срок действия; 

− при обнаружении в указанных документах не оговоренных исправлений, 

неточностей, подделок или неполного количества листов, направлять их 

владельцев в военный комиссариат, в котором они состоят на воинском учете или 

не состоят, но обязаны состоять на воинском учете для уточнения документов 

воинского учета и информировать военный комиссариат об этом, а также о 



случаях неисполнения гражданами обязанностей в области воинского учета, 

мобилизационной подготовки и мобилизации; 

− при приеме указанных документов гражданам, пребывающим в запасе, 

выдавать расписку; 

− заполнять карточки формы № 10 в соответствии с записями в документах 

воинского учета. При этом уточняются сведения о семейном положении, 

образовании, месте работы (подразделении), должности, месте жительства или 

месте временного пребывания граждан, другие сведения, содержащиеся в 

документах граждан, принимаемых на воинский учет; 

 

− вести и хранить личные карточки граждан, поставленных на воинский учет, 

согласно Методическим рекомендациям. 

− 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 исполнением обязанностей по воинскому учету, 

мобилизационной подготовке и мобилизации, установленных законодательством 

Российской Федерации и Положением о воинском учете, а также информировать 

граждан об ответственности за неисполнение указанных обязанностей; 

− обеспечивать полноту и качество воинского учета граждан, пребывающих в 

запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, из числа 

работающих граждан; 

− выявлять граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту 

работы и (или) по месту жительства (месту пребывания), и принимать 

необходимые меры к постановке их на воинский учет; 

− вручать гражданам, не состоящим на воинском учёте, но обязанным 

состоять на воинском учёте, направление в военный комиссариат для постановки 

на воинский учёт в соответствии с пунктом 2 ст.8 Федерального закона «О 

воинской обязанности и военной службе» от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ; 

− 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 или увольнении их 

с работы сведения по форме согласно приложению № 2 к Положению о воинском 

учете для постановки на воинский учет по месту пребывания в военных 

комиссариатах или органах местного самоуправления; 

− направлять в военные комиссариаты сведения о случаях выявления 

граждан, не состоящих на воинском учёте, но обязанных состоять на воинском 

учёте, в течение трех рабочих дней, в том числе с использованием регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, в порядке, установленном 

Правительством РФ; 

− 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; 

− заполнять и вручать гражданину, пребывающему в запасе или подлежащему 

призыву на военную службу, «Листок сообщения об изменениях сведений о 

гражданах, состоящих на воинском учете (далее - листок сообщения), по 

установленной форме, под личную расписку гражданина в журнале учета листков 

сообщений и корешков к ним; 

− направлять военные комиссариаты 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 в пятидневный срок со дня изменения 

соответствующих сведений; 

− направлять в пятидневный срок в военные комиссариаты сведения о 

гражданах, пребывающих в запасе, гражданах, подлежащих призыву на военную 

службу, принятых или уволенных с работы, по установленной форме. В случае 

необходимости, а для призывников в обязательном порядке, в целях постановки 

на воинский учет по месту жительства или месту временного пребывания, либо 

уточнения необходимых сведений, содержащихся в документах воинского учета, 

оповещать граждан о необходимости личной явки в соответствующий военный 

комиссариат, либо возможности направления необходимых сведений в военный 

комиссариат в электронной форме с использованием портала государственных и 

муниципальных услуг (функций); 

− направлять в 2-недельный срок по запросам военного комиссариата или 

иных органов, осуществляющих воинский учет, необходимые сведения о 

гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но 

обязанных состоять на воинском учете, по установленной форме; 

− сверять, не реже одного раза в год сведения о воинском учете, 

содержащиеся в карточках формы № 10 со сведениями, содержащимися в 

документах воинского учета граждан; 

− сверять, не реже одного раза в год, сведения о воинском учете, 

содержащиеся в карточках формы № 10 со сведениями, содержащимися в 

документах военных комиссариатов. Дата, время и порядок сверки 

устанавливаются военным комиссариатом, осуществляющим свою деятельность 

на территории, в пределах которой находится организация. До начала сверки 

персональные данные уточняются по документам воинского учета граждан, 

соответствующим документам организации, и при личном общении с 

гражданами. Для сверки учетных сведений карточек формы № 10 с учетными 

данными граждан, состоящих на воинском учете в других военных 



комиссариатах, разрешается отправлять списки граждан, пребывающих в запасе, 

в эти военные комиссариаты по установленной форме. 

− оповещать граждан о вызовах (повестках) военных комиссариатов при 

поступлении, в том числе в электронной форме, таких вызовов (повесток) от 

военных комиссариатов; 

− обеспечивать гражданам, пребывающим в запасе, возможность 

своевременной явки по вызовам (повесткам) в места, указанные военным 

комиссариатом, в том числе в периоды мобилизации, военного положения и в 

военное время; 

− направлять по запросам военного комиссариата установленную отчетность, 

в том числе сведения о численности работников организации. 

При временном убытии работника, осуществляющего воинский учет 

граждан, состоящих на воинском учете в ООО «Рога и копыта», функции по 

ведению воинского учета граждан, состоящих на воинском учете в ООО «Рога и 

копыта», передаются лицу, назначенному приказом руководителя. В этом случае 

вновь назначенному лицу передаются по акту все документы, необходимые для 

работы по воинскому учету граждан, состоящих на воинском учете в ООО «Рога 

и копыта» (с описью всех документов, подлежащих передаче). 

 

С обязанностями по осуществлению воинского учета, пребывающих в 

запасе, ознакомлены: 

________________________________ «___»_________202_ года 
(Ф.И.О. подпись, дата) 

 

________________________________ «___»_________202_ года 
(Ф.И.О. подпись, дата) 

 

________________________________ «___»_________202_ года 
(Ф.И.О. подпись, дата) 

 


