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	СОГЛАСОВАНО
Военный комиссар [наименование военного комиссариата]
_______________ / [И. О. Фамилия] /
«____» ____________ 20___ г.
	УТВЕРЖДАЮ
[Наименование должности руководителя] [ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
_______________ / [И. О. Фамилия] /
«____» ____________ 20___ г.



ПЛАН
работы по осуществлению воинского учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе, в [ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] на 20___ год
ИНН [ИНН] / КПП [КПП]. Адрес: [адрес]. Количество граждан, состоящих на воинском учёте на 31 декабря 20___ г.: [количество]
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок выполнения
	Ответственный
	Отметка о выполнении

	I. ОСНОВНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ ПО ВОИНСКОМУ УЧЁТУ

	1
	Проверка документов воинского учёта у граждан, принимаемых на работу; заполнение карточек граждан, подлежащих воинскому учёту (форма № 10)
	постоянно, при приёме на работу
	[должность, Ф. И. О.]
	

	2
	Направление в военный комиссариат сведений о гражданах, подлежащих воинскому учёту, при приёме на работу и при увольнении (приложение № 2 к Положению о воинском учёте)
	в течение 5 дней со дня приёма (поступления) или увольнения (отчисления)
	[должность, Ф. И. О.]
	

	3
	Направление в военный комиссариат сведений об изменении семейного положения, образования, структурного подразделения, должности, места жительства или места пребывания граждан
	в течение 5 дней со дня изменения
	[должность, Ф. И. О.]
	

	4
	Направление в военный комиссариат сведений о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учёте, и о выявленных неточностях в документах воинского учёта
	в течение 5 рабочих дней со дня выявления
	[должность, Ф. И. О.]
	

	5
	Представление сведений по запросам военного комиссариата
	в 2-недельный срок со дня получения запроса
	[должность, Ф. И. О.]
	

	6
	Сверка сведений о воинском учёте, содержащихся в карточках граждан, с документами воинского учёта граждан
	не реже одного раза в год, [месяц]
	[должность, Ф. И. О.]
	

	7
	Сверка сведений о воинском учёте, содержащихся в карточках граждан, со сведениями, содержащимися в документах воинского учёта военного комиссариата (и (или) органа местного самоуправления)
	не реже одного раза в год, в сроки, установленные военным комиссариатом
	[должность, Ф. И. О.]
	

	8
	Оповещение граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата, направленных в письменной и (или) электронной форме; обеспечение возможности своевременной явки
	в течение 3 рабочих дней со дня получения (срок уточнить в военном комиссариате)
	[должность, Ф. И. О.]
	

	9
	Составление и направление списков граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт, и анкет (приложения № 6 и № 7 к Положению о воинском учёте)
	ежегодно до 1 ноября
	[должность, Ф. И. О.]
	

	10
	Уточнение карточки учёта организации (форма № 18) и представление её в военный комиссариат
	ежегодно, в срок, установленный военным комиссариатом
	[должность, Ф. И. О.]
	

	11
	Разъяснение работникам обязанностей по воинскому учёту и мобилизационной подготовке; контроль их исполнения
	постоянно, не реже одного раза в [период]
	[должность, Ф. И. О.]
	

	II. БРОНИРОВАНИЕ ГРАЖДАН, ПРЕБЫВАЮЩИХ В ЗАПАСЕ

	12
	Определение перечня должностей (профессий), по которым осуществляется бронирование граждан, пребывающих в запасе
	[срок]
	[должность, Ф. И. О.]
	

	13
	Оформление и выдача удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации, внесение отметок в документы воинского учёта
	по мере возникновения оснований
	[должность, Ф. И. О.]
	

	14
	Ведение учёта забронированных граждан, пребывающих в запасе; хранение бланков удостоверений об отсрочке
	постоянно
	[должность, Ф. И. О.]
	

	15
	Сверка сведений о забронированных гражданах с военным комиссариатом
	ежегодно, в сроки, установленные военным комиссариатом
	[должность, Ф. И. О.]
	

	III. СОСТАВЛЕНИЕ И ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ОТЧЁТНОСТИ

	16
	Составление и представление отчёта о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе (форма № 6)
	ежегодно, [срок уточнить в военном комиссариате]
	[должность, Ф. И. О.]
	

	17
	Представление сведений об обеспеченности трудовыми ресурсами на период мобилизации (форма № 19)
	ежегодно, [срок уточнить в военном комиссариате]
	[должность, Ф. И. О.]
	

	IV. ДРУГИЕ МЕРОПРИЯТИЯ

	18
	Разработка и согласование с военным комиссариатом плана работы по осуществлению воинского учёта и бронирования на следующий год
	до 31 декабря текущего года
	[должность, Ф. И. О.]
	

	19
	Проверка состояния воинского учёта в структурных подразделениях организации; внесение записей в журнал проверок осуществления воинского учёта и бронирования
	[периодичность]
	[должность, Ф. И. О.]
	

	20
	Повышение квалификации работников, осуществляющих воинский учёт
	[срок]
	[должность, Ф. И. О.]
	

	21
	Обеспечение хранения документов воинского учёта в запираемых шкафах (сейфах); уничтожение карточек снятых с учёта граждан по акту
	постоянно / по истечении срока хранения
	[должность, Ф. И. О.]
	



План разработал:

	[Должность работника, осуществляющего воинский учёт]
	_______________
	/ [И. О. Фамилия] /


(должность)                        (подпись)                      (расшифровка подписи)


	[Должность руководителя кадровой службы]
	_______________
	/ [И. О. Фамилия] /


(должность)                        (подпись)                      (расшифровка подписи)

Основание
— Методические рекомендации по ведению воинского учёта в организациях (утв. Генеральным штабом Вооружённых Сил РФ 11.07.2017). Пункт 37 и приложение № 17 — рекомендуемая форма плана работы по осуществлению воинского учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе: графы «№ п/п», «Наименование мероприятий», «Срок выполнения», «Ответственный», «Отметка о выполнении»; план согласовывается с военным комиссаром и утверждается руководителем организации (при отсутствии военного комиссариата — согласование с главой органа местного самоуправления).
— 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 32, подпункт «а» — срок направления сведений о приёме и увольнении 5 дней; подпункт «б» — ответы на запросы военного комиссариата в 2-недельный срок; подпункт «е» — сообщение об изменении учётных сведений в течение 5 дней; подпункты «г», «д» — сверка не реже одного раза в год; приложения № 6 и № 7 — список и анкета граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт (до 1 ноября).
— 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).
— Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» (ст. 8, 8.1, 9) — обязанность организаций осуществлять воинский учёт.
— Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; Федеральный закон от 31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне».
Сноска: конкретные календарные сроки сверки, представления форм № 6, № 18, № 19 и периодичность внутренних проверок нормативными актами в открытой части не установлены — уточнить в военном комиссариате по месту постановки организации на учёт. Вопросы бронирования регулируются в том числе актами ограниченного доступа; состав мероприятий раздела II согласовать с военным комиссариатом.




