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СОГЛАСОВАНО                                    УТВЕРЖДАЮ

Начальник отдела                                     Директор (Название организации)
Военного комиссариата                          

Белгородской области                            

по г. Грайворон, 

Грайворонскому и

 Борисовскому районам                       

 _____________  К. А. Пушкарный                  ___________ Ф,И,О (Директора)
                                

«___»  __________  20___ г.                               «__»  __________  20___г.

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ВЕДЕНИЕ ВОИНСКОГО УЧЕТА

        Работник, ответственный за ведение воинского учета, руководствуется в своей работе Методическими рекомендациями Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации и обязан:

а) При приеме граждан на работу:

1. Проверять у граждан, пребывающих в запасе, военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), а у граждан, подлежащих призыву на военную службу, – удостоверения граждан, подлежащих призыву па военную службу.

2.Проверять наличие указанных документов, их соответствие паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, кроме того, и срок действия. При обнаружении не оговоренных исправлений, неточностей, подделок или неполного количества листов, их владельцев направлять в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району.
3. Установить, состоят ли граждане, принимаемые на работу, на воинском учете. Проверить наличие отметки о постановке на воинский учет:

4. В случаях отсутствия отметки о постановке на воинский учет, направить граждан, подлежащих постановке на воинский учет:

· офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу – в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району;
· прапорщиков, мичманов, сержантов, солдат и матросов запаса – в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району, а проживающих в населенных пунктах – в орган местного самоуправления.

5. Заполнить раздел II "Сведения о воинском учете" личной карточки работника (форма № Т-2) или личной карточки государственного служащего (форма № T-2 ГС). 
6. Вложить личные карточки (формы № Т-2 или № Т-2 ГС) принятых на работу граждан в соответствующий раздел отдельной картотеки:

· первый – личные карточки на офицеров запаса;

· второй – личные карточки на прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса;

· третий – личные карточки па граждан, пребывающих в запасе, женского пола;

· четвертый – личные карточки на граждан, подлежащих призыву на военную службу.

7. Сообщить в 2-недельный срок в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району  обо всех принятых на работу гражданах, пребывающих в запасе, и гражданах, подлежащих призыву на военную службу.

б) В течение календарного года:

1. Обеспечивать полноту и качество воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, из числа работающих  в организации.

2. Сверять не реже одного раза в год сведения о воинском учете граждан в личных карточках с документами воинского учета отдела военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району.
3. Направлять в 2-недельный срок по запросам отдела военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете.

4. Своевременно оформлять бронирование граждан, пребывающих в запасе, за организацией на период мобилизации и на военное время.
5. Ежегодно представлять в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району в сентябре списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а до 1 ноября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.
6. Оповещать граждан о вызовах в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району.
7. Обеспечивать гражданам возможность своевременной явки по вызовам (повесткам) в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району.
8. Направлять в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району  сведения о численности работников организации, в том числе забронированных за организацией на период мобилизации и на военное время.

9. Направлять в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району  граждан женского пола в возрасте от 18 до 45 лет (ранее не состоявших на воинском учете), имеющих специальности для постановки на воинский учет.
10. В личных карточках формы № Т-2 и № Т-2 ГС граждан, достигших предельного возраста пребывания в запасе, или граждан, признанных не годными к военной службе по состоянию здоровья, производить отметку "снят с воинского учета по возрасту" или "снят с воинского учета по состоянию здоровья".
          11.  Вносить в личные карточки сведения об изменениях семейного положения, образования, структурного подразделения, должности, места жительства.
в) При увольнении граждан с работы:

1. Сообщать в 2-недельный срок в отдел военного комиссариата Белгородской области по Вейделевскому району обо всех гражданах, пребывающих в запасе, гражданах, подлежащих призыву на военную службу, уволенных с работы.

2. Изымать из картотеки и сдавать в архив личные карточки формы № Т-2 и № Т-2 ГС уволенных граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу.
Специалист по кадрам                                                   ____________ Ф,И,О
