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ОБРАЗЕЦ

 









УТВЕРЖДАЮ

 








Генеральный директор
  








ООО «Газ-Сервис»
 








______________ Д.Хохлов
 








« ___ » _____________ 202___ г.

ПЛАН
 работы по осуществлению воинского учета
и бронирования граждан, пребывающих в запасе, 

 на ______ квартал 202___год в _________
	№ 

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок выполнения
	Ответственный за выполнение
	Отметка о выполнении

	I. Организация учета, хранения и обработки сведений воинского учета

	1. 
	Ведение и хранение личных карточек граждан, состоящих на воинском учете, и электронной базы данных граждан, подлежащих призыву на военную службу.
	постоянно
	
	

	2. 
	Постановка на воинский учет граждан, принятых на работу. Проверка у граждан наличия отметок в паспортах об их отношении к воинской обязанности, наличия и подлинности документов воинского учета и отметок военного комиссариата о постановке на воинский учет, заполнение на них личных карточек. Информирование ВК о приеме на работу, о недостатках в документах воинского учета. 
	в дни приема на работу, в 5 – дневный срок
	
	

	3. 
	Снятие с учета граждан, пребываю​щих в запасе (ГПЗ), и граждан, подлежа​щих призыву на военную службу (ГПП). Информирование ВК об увольнении с работы.
	в дни увольнения, в 
5 – дневный 

срок
	
	

	4. 
	Определение граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту работы и принятие мер  к постановке их на воинский учет
	постоянно
	
	

	5. 
	Учет ГПЗ и ГПП, заявивших об изменении состояния здоровья и сообщение об этом в ВК
	в течение месяца (постоянно)
	
	

	6. 
	Выявление граждан женского пола, подлежащих постановке на воинский учет и сообщение об этом в ВК
	постоянно
	
	

	7. 
	Внесение в личные карточки све​дений об изменениях семейного положения, образования, структурного подразделения организации, должности, места жительства или места пребывания, состояния здоровья (получении инвалидности)
	постоянно
	
	

	8. 
	Проведение сверки сведений о воинском учете, содержащихся в личных карточках, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета граждан (военных билетах, удостоверениях гражданина, подлежащего призыву на военную службу (удостоверениях ГПП)
	15 -18 июля 


	
	

	9. 
	Сверка личных карточек граждан с табелями, финансовыми ведомостями на выдачу зарплаты. Выявление граждан, работающих в учреждении, но не состоящих на воинском учете или не имеющих военных билетов (удостоверений ГПП )
	13-14, 

июля
	
	

	10. 
	Обновление (замена) личных карточек, пришедших в негодность
	по мере необходимости
	
	

	11. 
	Направление в ВК (ОМСУ) сведений о принятых на работу и уволенных с работы ГПП и ГПЗ, а также об изменениях их данных воинского учета
	в 5-дневный
срок
	
	

	12. 
	Проверка состояния картотеки с личными карточками ГПЗ и ГПП: правильность построения картотеки; правильность, полнота и качество заполнения личных карточек
	23 июля 
	
	

	13. 
	Представление в ВК сведений о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации
	по факту выявления  немедленно
	
	

	II. Бронирование граждан, пребывающих в запасе

	14. 
	Отбор личных карточек ГПЗ, имеющих право на отсрочку от призыва по мобилизации и в военное время
	постоянно
	
	

	15. 
	Оформление отсрочек от призыва на ГПЗ, подлежащих бронированию
	в 10-дневный срок по 

истечении испытатель-ного. срока
	
	

	16. 
	Аннулирование отсрочек от призыва на военную службу в периоды мобилизации, военного положения и в военное время у ГПЗ, утративших право на отсрочку (снятие со спец. учета), и сообщение в ВК об аннулировании отсрочек
	в 5-дневный срок
	
	

	17. 
	Производство отметок в личных карточках ГПЗ, о зачислении их на спец. учет и снятии со спец. учета
	постоянно
	
	

	18. 
	Сверка удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу в периоды мобилизации, военного положения и в военное время с учетными данными личных карточек забронированных ГПЗ
	8 сентября


	
	

	19. 
	Проверка наличия бланков спец. учета, правильности ведения книги учета бланков спец. учета.
	8 сентября


	
	Написать месяцы уточнив в ВК согласно плану сверок ВК

	20. 
	Отправка в ВК погашенных и испорченных удосто​верений и извещений (формы № 4) нарочным
	8 сентября


	
	

	21. 
	Уточнение плана мероприятий по вручению удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу в периоды мобилизации, военного по​ложения и в военное время
	9 сентября
	
	

	22. 
	Проведение инструктивного заня​тия с уполномоченными по вруче​нию удостоверений об отсрочке от призыва
	10 сентября
	
	

	III. Составление отчетности

	IV. Другие мероприятия

	23. 
	Участие в смотре-конкурсе на лучшую организацию осуществления воинского учета
	июль-сентябрь
	
	

	24. 
	Участие в совещаниях, занятиях, по воинскому учету, проводимых ВК и администрацией города Чебоксары
	постоянно, по вызову
	
	

	25. 
	Составление плана работы на  ___  (следующий) квартал 
	25 сентября
	
	

	26. 
	Оповещение граждан о вызовах (повестках) ВК или ОМСУ, обеспечение им возможности своевременной явки в места, указанные ВК
	постоянно
	
	

	27. 
	Производство отметок о выполнении мероприятий в планах работы
	после исполнения
	
	

	28. 
	Изучение руководящих документов по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	постоянно
	
	

	29. 
	Уточнение плана замены руководителей, специалистов и высококвалифицированных рабочих, призываемых в периоды мобилизации, военного положения и в военное время
	9 сентября
	
	

	30. 
	Уточнение плана оповещения граждан, пребывающих в запасе, имеющих мобилизационные предписания, в рабочее время
	9 сентября
	
	

	31. 
	Разъяснение гражданам их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации, осуществление контроля их исполнения, а также информирование об ответственности за неисполнение указанных обязанностей
	постоянно, при посеще-нии гражда-нами отдела кадров, сверках документов воинского учета
	
	

	32. 
	Поддержание справочной информации для граждан (на стенде «Воинский учет») в актуальном состоянии
	постоянно
	
	

	33. 
	Обновление нормативно-правовых документов  для ВУР (законы, постановления Правительства РФ и др.)
	постоянно
	
	в 5-дневный срок после внесения изменений

	34. 
	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ ПО ФАКТУ 
	
	
	

	35. 
	ПОСЛЕ ВЫПОЛНЕНИЯ. Пишите, что посчитаете нужным и полезным делом

	
	
	


ПРИМЕЧАНИЯ:

ВК –  военный комиссариат


ОМСУ – орган местного самоуправления, (администрация сельского (городского) поселения)

ГПЗ - граждане, пребывающие в запасе


ГПП -  граждане, подлежащие призыву на военную службу

Начальник отдела кадров организации  ____________    А.Комиссаров


 





(подпись, инициал имени, фамилия)

Ответственный за военно-учетную работу, менеджер по персоналу 








____________    Е.Комиссарова


 





(подпись, инициал имени, фамилия)


Начальников отделений и военно-учетных работников ОМО прошу скорректировать даты выполнения мероприятий и только после этого ОБРАЗЕЦ Плана довести до организаций в электронном виде.
ПРИМЕЧАНИЯ:

1. Планы работы на год и квартал (месяц) хранить, как и другие документы 3 года. При проверках обязательно предъявлять за прошедший и за текущий год с ежеквартальными планами.


2. Освобожденные ВУР составляют планы работы на год и ежемесячно,
а ответственные за ВУР по совместительству составляют планы работы на год и квартал.

3. Исходя из этого, в пункте  Составление плана работы на очередной квартал (месяц) - срок укажите правильно.

4. Если в плане работы на год срок выполнения указан месяц (март или любой другой месяц), то в плане работы на любой квартал должна быть конкретная дата – 14 марта, либо 14-15 марта ( к примеру, сверка с ВК).


5. Ни в каких планах работы срок выполнения не может быть «ЕЖЕГОДНО» или «ЕЖЕКВАРТАЛЬНО» -.это всего лишь указания Генерального штаба, как часто проводить то или иное мероприятие, а не сроки выполнения!


6. План работы на квартал (месяц) не согласовывается ни с военным комиссаром, ни с главой ОМСУ (органа местного самоуправления), сельского (городского) поселения, осуществляющего первичный воинский учет, а разрабатывается на основании согласованного плана на год.  

ОСОБЫЕ УКАЗАНИЯ

ДЛЯ УЧЕБНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ и ЖИЛИЩНЫХ ОРГАНОВ

В планы работы на 20___ год учебных учреждений общего, среднего образования, среднего профессионального образования, управляющих компаний жилищных органов в разделе I добавить или изменить  пункты:

	1
	Ведение и хранение личных карточек граждан, состоящих на воинском учете и электронной базы граждан, подлежащих призыву на военную службу (ГПП)
	постоянно
	
	

	4
	Определение граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту учебы (по месту жительства) и принятие мер  к постановке их на воинский учет
	постоянно
	
	В скобках – для жилищных органов

	
	Сообщение в ВК об изменениях состава граждан, постоянно проживающих или пребывающих более 3-х месяцев, которые состоят на воинском учете, или не состоят, но обязаны состоять на воинском учет 
	в двухнедельный срок
	
	для жилищных органов

	
	Представление в ВК списка граждан, достигших возраста 15 лет
	к 15 сентября
	
	ВК  уточните дату

	
	Представление в ВК списка граждан, достигших возраста 16 лет
	к 15 сентября
	
	даты

	
	Представление в ВК списка граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в 20___году
	до 1 ноября
	
	ВК ! уточните даты

	
	Сверка с ВК и заполнение графы 6 в списке граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в 20___ году
	до 

15 декабря
	
	

	
	Сверка с ВК списка граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в 20___ году, и составление акта сверки
	до 1 июля
	
	После окончания первоначальной постановки на воинский учет


