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ВАРИАНТ

ПЕРЕЧЕНЬ (или ОПИСЬ)
дел и документов на 20__ год по воинскому учету и 
бронированию граждан пребывающих в запасе
(или военно-учетного стола)
в ООО «Газ-Сервис»

 (наименование организации)
	№

п/п
	Наименование документа (дела,тома)
	Учетный

номер 
	Срок хранения
	Примечание

	Раздел «Воинский учет и бронирование граждан»

	1. 1
	Дело № 1. «Организационные документы по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и мобилизационной работе».
	
	3 года
	

	2. 
	Дело № 2. «Переписка по воинскому учету граждан, бронированию граждан, пребывающих в запасе и мобилизационной работе».
	
	3 года
	

	3. 
	Дело № 3. «Руководящие документы по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и мобилизационной работе».
	
	3 года
	

	4. 
	Дело № 4. «Расписки в приеме от граждан документов воинского учета и в обратном возврате документов воинского учета»
	
	3 года
	

	5. 
	Дело № 5. «Справочная информация по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и мобилизационной работе».
	
	3 года
	

	6. 
	Дело № 6. «Документы по бронированию граждан, пребывающих в запасе».
	
	3 года
	

	7. 
	Дело № 7. «Образцы форм (копии) учетно-воинских документов»
	
	3 года
	

	8. 
	Картотека карточек (формы №10) военнообязанных и граждан, подлежащих призыву.
	
	До минова ния надоб.
	

	9. 
	Рабочая тетрадь (Тетрадь по специальной подготовке)
	
	1 год
	

	10. 
	Журнал учета входящих документов (по  воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и мобилизационной работе).
	
	1 год
	

	11. 
	Журнал учета исходящих документов (по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и мобилизационной работе).
	
	1 год
	

	12. 
	Журнал проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе МО РФ. 
	
	3 года
	

	13. 
	Книга учета вызываемых граждан в отдел военного комиссариата. 
	
	1 год
	

	14. 
	Книга учета передачи военных билетов, бланков спецучета
	
	3 года
	

	15. 
	Журнал учета военнообязанных, предназначенных в команду, убывших в командировку, на лечение, в отпуск. 
	
	3 года.
	

	16. 
	Методические рекомендации ГШ ВС РФ по ведению воинского учета в организациях
	
	До минова ния надоб.
	

	17. 
	Журнал учета военнообязанных, заявивших об изменении состояния здоровья.
	
	3 года
	

	18. 
	Журнал учета воинов, выполнявших воинский долг в «горячих точках», участников ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС, ветеранов  подразделений особого риска.
	
	3 года
	

	19. 
	Смело можете продолжить список, у кого что уже было и есть
	
	
	

	20. 
	
	
	
	



Ответственный за военно-учетную работу____________  ____________




        




(подпись, инициал имени, фамилия)

« ___» ___________________202__ года

или

Начальник военно-учетного стола

____________  ____________




        




(подпись, инициал имени, фамилия)

« ___ « декабря 2020 года

ПРИМЕЧАНИЯ:


1. Перечень или Опись – не принципиально. Составлять на каждый год. Как и все документы, зарегистрировать в Журнале учета входящих документов. Номер и дату указать внизу на последней странице Перечня или на оборотной стороне последнего листа. 

2. Перечень приобщить в Дело № 1. «Организационные документы по воинскому учету». Туда же вложить следующие документы: 

1. Карточка учета организации. 

2. Приказ руководителя организации «Об организации воинского учета граждан, в том числе бронирования граждан, пребывающих в запасе», приказы (копии, выписки) - о назначении ВУР; о замещении на период отпуска, учебы, болезни и т.п.


3. Положение о военно-учетном столе (далее - ВУС, где имеется освобожденный работник) или ИНСТРУКЦИЯ  по организации  воинского учета граждан и бронированию граждан, пребывающих в запасе»,

4. Должностная инструкция ответственного за военно-учетную работу (далее – ВУР) или функциональные обязанности (как назовете).


5. Выписка из Номенклатуры дел и документов организации (или отдела кадров) (раздел «Военно-учетный стол» или «Воинский учет и бронирование граждан»,или ПЕРЕЧЕНЬ (или ОПИСЬ) дел и документов по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе ( по другому – это опись документов военно-учетного стола или ВУР).

 
6. Опись (Перечень) имущества ВУС  (или - Опись имущества, закрепленного за  военно-учетным работником, в т.ч. информационные стенды со справочной информацией).


7. Акты о передаче и приеме документов по воинскому учету и имущества ВУС (ВУР).


3. Перечень дел и документов по воинскому учету и бронированию составляется в том случае, когда изначально при составлении Номенклатуры дел и документов организации по каким-либо причинам (или соображениям) часть дел и документов ВУР в Номенклатуру не попали (не включили). 


В связи с этим, Выписка из номенклатуры дополняется новыми делами и журналами и книгами и называется ПЕРЕЧЕНЬ. Утверждается руководителем организации, и регистрируется, как указано в пункте 1.

На обложках (титульных листах), в этом случае, регистрационные номера документов писать не «По номенклатуре 2015 года № _______»., а «По перечню 2015 года № _______».


4. При составлении Актов приема и передачи дел и документов важно не перепутать наименования документов, на которые ссылаетесь: перечни, описи, выписки из … и.т.д.


5. В пункте 7 Дело № 7. «Образцы форм (копии) учетно-воинских документов»


В этом деле должны быть: 1) образцы воинских документов из приказа МО РФ 2021 года № 700 (военные билеты (солдат и офицеров запаса), временные удостоверения, выданные взамен военных билетов, удостоверение граждан, подлежащих призыву на военную службу, справка формы 1/У, выдаваемая вместо военного билета гражданам, не проходившим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований).
Для тех, организаций, где занимаются бронированием дополнительные документы:
	№

п/п
	Наименование документа (дела,тома)
	Учетный

номер 
	Срок хранения
	Примечание

	21. 
	Выписка из Перечня должностей и профессий по бронированию ГПЗ.
	
	До минова ния надоб
	

	22. 
	Книга по учету бланков специального воинского учета, (форма № 13).
	
	3 года
	

	23. 
	Книга учета передачи бланков специального воинского учета, военных билетов и личных карточек, (форма № 11).
	
	3 года
	


ДОПОЛНИТЕЛЬНО:

 Во исполнение директивных указаний штаба Центрального военного округа от 25 сентября 2014г. № 20/2/171-дсп (исх. ВК ЧР от17.09.2014г. № М/2536) завести учет и иметь информацию (в виде списков) о гражданах (включая офицеров запаса):

а) состоящих на воинском учете, имеющих двойное гражданство (наличие у гражданина Российской Федерации, гражданства иностранного государства);


б) состоящих на воинском учете, проходивших военную службу в вооруженных силах иностранных государств; 


в) старше 27 лет, прибывших на территорию Российской Федерации, состоящих на воинском учете, и не проходивших военной службы по призыву в Вооруженных Силах  Российской Федерации;


г) состоящих на воинском учете, покинувших пределы Российской Федерации при достижении ими 18 лет, и не прошедших военной службы по призыву в ВС РФ;


д) призывного возраста (18-27 лет), использующих наличие у них иного гражданства, в целях уклонения от прохождения военной службы по призыву в Вооруженные Силы  Российской Федерации. 

УКАЗАНИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ И ВЕДЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

1. Документы  № № 1-7 объединить в одно Дело № 1 «Организационные документы по воинскому учету, бронированию граждан и мобилизационной работе» и вложить в порядке, указанном в настоящем Перечне. 

2. Акты о передаче и приеме документов по воинскому учету и имущества, закрепленного за военно-учетным работником, составлять при приеме должности, при сдаче полномочий военно-учетного работника и при обратном приеме полномочий (при увольнении, убытии в отпуск и возвращении из отпуска, длительного лечения и т.д.)

3. Все документы в делах должны быть зарегистрированы в делопроизводстве организации (отдела кадров), учтены за Вх. .№ или Инв. .№., записаны в Журнале учета входящих и исходящих документов по военно-учетной работе, внесены в Описи документов в делах.

На всех документах должна быть резолюция руководителя, записи исполнителя (ВУР) «Принято к исполнению. Дата, подпись», с обратной стороны документа -   «ИСПОЛНЕНО. Дата, подпись»,

4. Папки «Дело …», журналы, книги и т.п. учитывать по Номенклатуре (или выписке из Номенклатуры, Перечню) дел и документов, которая составляется в начале каждого года. В книгах, журналах листы пронумеровать, прошнуровать и скрепить печатью. 

На делах, журналах, книгах в правом верхнем углу указывать учетный номер «По Номенклатуре  (или Перечню) 20__ года № ______, Срок хранения ____ года». 

5. 6. Журналы  учета входящих и исходящих документов по военно-учетной работе, бронированию, мобилизационной подготовке и мобилизации исполнить в тетради, как минимум, на 46 листах.

6. В каждом Деле иметь (хранить) все документы, исполненные и отработанные ВУРом за 3 последних года (по воинскому учету, мобилизационной работе и др. 
7. В Деле № 3 «Руководящие документы по вопросам воинского учета и бронирования граждан и мобилизационной работе» подшивать федеральные законы, постановления Правительства, приказы (выписки), указания Министерства обороны, Генерального штаба МО РФ, штаба военного округа, военного комиссариата, профильного министерства или вышестоящей организации (все должны иметь учетные (регистрационные) номера).

Законы «О воинской обязанности и военной службе», «Об обороне», «О мобилизационной подготовке и мобилизации», Положение о воинском учете можно в дело не подшивать при условии аккуратного оформления в твердой обложке.

8. Информационные стенды с наглядной агитацией также должны иметь учетный номер, содержать информацию о режиме работы военно-учетного стола, правила воинского учета, ответственность граждан за не исполнение обязанностей по воинскому учету (выписка из Кодекса РФ об административных правонарушениях), возможно о порядке набора на военную службу по контракту, правила поступления в учебные учреждения Министерства обороны и.т.п. 

9. В Дело № 5  «Справочная информация» подшивать документы входящие Вх..№ или Инв..№., часто используемые справочного и долгосрочного характера, которые в целях их более быстрого розыска целесообразно не подшивать в  Дело № 2. 

10. Для организаций, занимающихся бронированием военнообязанных в Дело № 6 «Документы по бронированию граждан, пребывающих в запасе» подшивать ниже перечисленные ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ №№ 1-7 и другие материалы по бронированию. 

1. Отчёт по форме № 6 о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе (можно и в дело №1, как удобно).

2. Ведомость на выдачу удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время (формы №4 и 4а) забронированным гражданам, пребывающим в запасе, работающим в …(наим. организации), (форма № 9).

3. Ведомость на выдачу удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время (формы №4 и 4а) забронированным гражданам, пребывающим в запасе, работающим в …(наим. организации)  при выезде их на срок свыше трех месяцев или работающим вахтовым методом, (форма № 9а).

4. Ведомость на выдачу удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время (формы №4 и 4а) уполномоченными цехов и отделов для вручения забронированным гражданам, пребывающим в запасе, работающим в …(наим. организации,) (форма № 10).

5. СПРАВКА для переоформления отсрочки от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время по новому месту работы,  (форма № 7).

6. СПИСОК граждан, пребывающих в запасе, работающих в …(наим. организации), на которых необходимо оформить отсрочку от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время в соответствии с перечнем должностей и профессий, (форма № 8).

7. План мероприятий по вручению удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время забронированным гражданам, пребывающим в запасе, работающим в …(наим. организации), (форма новой Инструкцией не установлена).
8. План замены специалистов, убывающих по мобилизации, работающих в …(наим. организации), (форма новой Инструкцией не установлена).

9. Список уполномоченных от цехов, отделов и других структурных подразделений  для вручения удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время забронированным гражданам, пребывающим в запасе (документ новой Инструкцией не предусмотрен).

11. Сроки хранения документов по воинскому учету, бронированию граждан, по мобилизационной подготовке и мобилизационной работе установить 3 года, если особо не оговаривается дополнительными указаниями.

Разработал:

Военный комиссариат Чувашской Республики

 (8352) 62-57-39
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