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[ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
ИНН [ИНН] / КПП [КПП], ОГРН [ОГРН]
Адрес: [юридический адрес] / [фактический адрес]
Тел.: [телефон], e-mail: [адрес электронной почты]
ПРИКАЗ
от «____» ____________ 20___ г. № [номер приказа]
[город]
О назначении работника, ответственного за ведение воинского учёта
В соответствии со статьями 8 и 8.1 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», пунктами 9, 12 и 13 Положения о воинском учёте, утверждённого постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 № 719, и в целях обеспечения воинского учёта граждан, работающих в [ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ],
ПРИКАЗЫВАЮ:
Вариант А. Возложение обязанностей на работника по совмещению (менее 500 граждан, состоящих на воинском учёте)
1. Возложить на [наименование должности] [структурное подразделение] — [Фамилия И. О.] обязанности по ведению воинского учёта граждан, работающих в организации, в порядке совмещения с основной работой (статья 60.2 Трудового кодекса РФ) с «____» ____________ 20___ г.
2. Установить [Фамилия И. О.] доплату за совмещение в размере [размер доплаты] на основании дополнительного соглашения к трудовому договору от «____» ______ 20___ г. № [номер].
3. Утвердить функциональные обязанности работника, ответственного за ведение воинского учёта (приложение № 1 к настоящему приказу).

Вариант Б. Отдельная штатная единица (освобождённый работник; от 500 до 2000 граждан, состоящих на воинском учёте — один освобождённый работник)
1. Ввести в штатное расписание организации с «____» ____________ 20___ г. должность [наименование должности — например, специалист по воинскому учёту] в [структурное подразделение] в количестве [количество] штатных единиц.
2. Назначить на должность [наименование должности] [Фамилия И. О.] с «____» ____________ 20___ г. с возложением на него обязанностей по ведению воинского учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе.
3. При наличии двух и более работников, осуществляющих воинский учёт, образовать военно-учётный стол (пункт 13 Положения о воинском учёте) и утвердить положение о нём (приложение № 2 к настоящему приказу).

Общие пункты (применяются при любом варианте)
4. Возложить на работника, ответственного за ведение воинского учёта, обязанности: проверять документы воинского учёта при приёме на работу; заполнять и вести карточки граждан, подлежащих воинскому учёту, по форме согласно приложению № 22 к Инструкции, утверждённой приказом Министра обороны РФ от 22.11.2021 № 700; направлять в военный комиссариат сведения о приёме на работу и об увольнении в течение 5 дней со дня приёма (поступления) или увольнения (отчисления); проводить сверку сведений о воинском учёте с документами воинского учёта граждан и со сведениями военного комиссариата не реже одного раза в год; оповещать граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата.
5. На период временного отсутствия работника, ответственного за ведение воинского учёта (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка), обязанности возлагаются на [наименование должности] [Фамилия И. О.] с передачей документов воинского учёта по акту.
6. Определить местом хранения документов воинского учёта [место хранения: помещение, запираемый металлический шкаф (сейф)]; доступ к ним предоставить [перечень должностей].
7. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на [наименование должности лица, осуществляющего контроль].
8. Копию настоящего приказа направить в военный комиссариат [наименование военного комиссариата по месту постановки организации на учёт].


	[Наименование должности руководителя]
	_______________
	/ [И. О. Фамилия] /


(должность)                        (подпись)                      (расшифровка подписи)

Примечание о согласовании с военным комиссариатом
Требование о согласовании содержится не в Положении о воинском учёте, а в пункте 22 Методических рекомендаций по ведению воинского учёта в организациях (утв. Генеральным штабом Вооружённых Сил РФ 11.07.2017): проект приказа о персональном составе и функциональных обязанностях работников, осуществляющих воинский учёт, согласовывается с военным комиссаром муниципального образования (при отсутствии военного комиссариата — с главой органа местного самоуправления, осуществляющего первичный воинский учёт). Перемещение и увольнение таких работников, как правило, также согласуются с военным комиссариатом; исключение — организации, имеющие мобилизационные органы. Федеральный закон № 53-ФЗ и Положение о воинском учёте прямой обязанности согласования не устанавливают, а Методические рекомендации носят рекомендательный характер, однако на проверках военные комиссариаты исходят из их требований. Порядок и срок согласования уточнить в военном комиссариате по месту постановки организации на учёт.

СОГЛАСОВАНО
Военный комиссар [наименование военного комиссариата]
_______________ / [И. О. Фамилия] /        «____» ____________ 20___ г.
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Основание
— Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» (ст. 8, 8.1, 9) — обязанность организаций осуществлять воинский учёт.
— Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учёте» (в редакции от 24.03.2026, изменения внесены постановлением Правительства РФ от 24.03.2026 № 312). Пункт 12 — нормативы численности работников, осуществляющих воинский учёт: один работник, выполняющий обязанности по совместительству, — при наличии на воинском учёте менее 500 граждан; один освобождённый работник — при 500–2000 граждан; два освобождённых работника — при 2000–4000 граждан; далее по одному освобождённому работнику на каждые последующие 3000 граждан. Пункт 13 — количество граждан определяется на 31 декабря года, предшествующего отчётному; при двух и более работниках образуется военно-учётный стол. Пункт 32, подпункт «а» — срок направления сведений 5 дней.
— Приказ Министра обороны РФ от 22.11.2021 № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учёта» (в редакции от 09.07.2025). Приложение № 22 — карточка гражданина, подлежащего воинскому учёту.
— Методические рекомендации по ведению воинского учёта в организациях (утв. Генеральным штабом Вооружённых Сил РФ 11.07.2017). Пункт 22 — согласование проекта приказа с военным комиссаром.
— Трудовой кодекс РФ, ст. 60.2 — совмещение; ст. 57 — условия трудового договора.
— Кодекс РФ об административных правонарушениях, ст. 21.1, 21.2, 21.4 (ответственность работодателя).
Сноска: реквизиты, не подтверждённые нормативным актом (номер и наименование конкретного военного комиссариата, форма и состав дополнительных приложений, сроки согласования), уточнить в военном комиссариате по месту постановки организации на учёт.




