 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ МИНИСТЕРСТВА ОБОРОНЫ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ
31 мая 2011 г. № 21
Об утверждении Инструкции о порядке организации и ведения воинского учета военнообязанных

На основании Закона Республики Беларусь от 5 ноября 1992 года «О воинской обязанности и воинской службе» в редакции Закона Республики Беларусь от 22 июля 2003 года, подпункта 7.4 пункта 7 Положения о Министерстве обороны Республики Беларусь, утвержденного Указом Президента Республики Беларусь от 7 декабря 2006 г. № 719 «Вопросы центральных органов военного управления Вооруженных Сил Республики Беларусь», Министерство обороны Республики Беларусь ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке организации и ведения воинского учета военнообязанных.

2. Настоящее постановление вступает в силу с 1 августа 2011 г.

 

	Министр 
генерал-лейтенант
 
	Ю.В.Жадобин
 


 

ГЛАВА 11
ВЕДЕНИЕ ВОИНСКОГО УЧЕТА В ОРГАНИЗАЦИЯХ

117. В зависимости от количества состоящих на воинском учете граждан в организации для ведения воинского учета и бронирования военнообязанных создается подразделение (назначается работник).

Персональный состав указанного подразделения и его задачи (должностные обязанности работника) определяются в приказе руководителя организации.

Назначение, перемещение и увольнение работников проводятся по согласованию с военным комиссаром района, за исключением организаций, имеющих мобилизационные органы.

При временном убытии работника руководитель организации назначает лицо, исполняющее обязанности убывшего работника. В данном случае вновь назначенному лицу передаются по акту все документы, необходимые для ведения воинского учета и бронирования военнообязанных, в том числе бланки специального учета, личные карточки. Перед подписанием акта наличие бланков специального учета, числящихся за организацией, сверяется с данными военного комиссариата.

118. Руководитель организации обеспечивает подразделение (работника) специально оборудованным помещением и железными шкафами, необходимыми для сохранности документов.

119. Должностные лица подразделения (работник) обязаны:

проверять при приеме на работу (учебу) наличие у военнообязанных военных билетов;

устанавливать, состоят ли граждане, принимаемые на работу (учебу), на воинском учете по месту жительства. Военнообязанные, не состоящие на воинском учете, принимаются на работу (учебу) только после приема их на воинский учет в военном комиссариате района;

направлять граждан, подлежащих приему на воинский учет, в соответствующий орган, в котором ведется воинский учет, по месту жительства;

обеспечивать полноту и качество воинского учета военнообязанных из числа работающих (обучающихся) в организации;

вносить изменения, касающиеся семейного положения, состава семьи, образования, должности и места жительства граждан, еженедельно письменно сообщать о них в военный комиссариат. В случае проживания военнообязанного не по месту жительства – уточнять место его пребывания;

ежегодно сверять личные карточки военнообязанных с записями в военных билетах, представлять данные карточки по требованию для сверки с учетными данными военного комиссариата;

направлять в недельный срок в МИРО, военный комиссариат, иные организации, в которых ведется воинский учет, необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, принимаемых на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;

своевременно вносить предложения в военный комиссариат по бронированию военнообязанных в соответствии с законодательством;

оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

обеспечивать гражданам возможность своевременной явки по вызовам (повесткам) в военный комиссариат;

сообщать в недельный срок в военный комиссариат о всех военнообязанных, принятых на работу (учебу) или уволенных с работы (отчисленных из учреждений образования);

представлять по запросам военного комиссара сведения о численности работников организации, в том числе забронированных за организацией на период мобилизации и военного времени.

120. В каждой организации (с ее образованием и перед началом очередного календарного года) разрабатываются (ведутся):

план работы по ведению воинского учета и бронирования военнообязанных;

картотека личных карточек на граждан, состоящих на воинском учете в организации;

приходно-расходная книга по учету бланков специального воинского учета по форме 18 согласно приложению 2;

расписки в приеме документов воинского учета по форме 22 согласно приложению 2;

журнал проверок состояния воинского учета и бронирования военнообязанных по форме 24 согласно приложению 2;

справочная информация, документы по воинскому учету и бронированию военнообязанных;

служебное делопроизводство (отдельное дело) по вопросам ведения воинского учета и бронирования военнообязанных в организации;

другие документы по ведению воинского учета.

121. План работы по ведению воинского учета и бронирования военнообязанных согласовывается с военным комиссаром района, его утверждает руководитель организации.

122. В организациях ведется персонально-первичный воинский учет граждан по личным карточкам.

Личные карточки на военнообязанных и другие документы воинского учета должны храниться в опечатываемых хранилищах (железных шкафах), к которым имеют доступ только руководитель организации и назначенный работник.

123. Основными документами военнообязанных, на основании которых заполняются личные карточки, являются паспорт и военный билет.

124. В организациях из личных карточек формируется картотека военнообязанных, состоящая из следующих разделов:

личные карточки на офицеров запаса;

личные карточки на прапорщиков, сержантов и солдат запаса.

Личные карточки военнообязанных женского пола размещаются в конце каждого раздела по алфавиту.

125. Дату сверки документов воинского учета организации с документами воинского учета военного комиссариата устанавливает военный комиссар.

В ходе сверки уточняются данные, содержащиеся в разделе «Сведения о воинском учете», а также фамилии, собственные имена и отчества, даты и места рождения, образование, должности (профессии), семейное положение и состав семьи, адреса мест жительства военнообязанных.

До начала сверки указанные данные уточняются по документам воинского учета организации и посредством личного общения с работниками организации.

Отметка о проведении сверки в личной карточке делается простым карандашом с указанием даты сверки и заверяется подписью должностного лица (работника) организации, ответственного за воинский учет.

По завершении сверки всех личных карточек должностное лицо военного комиссариата (МИРО) делает запись в журнале учета проверок состояния воинского учета и бронирования военнообязанных.

126. При приеме военнообязанных на работу у них проверяются наличие военных билетов, соответствие сделанных в них записей паспортным данным, а также наличие фотографических карточек и их идентичность владельцам военных билетов.

В случае обнаружения в военных билетах неоговоренных исправлений, неточностей, подделок или отсутствия листов их владельцы направляются в военный комиссариат для уточнения данных.

При приеме от граждан военных билетов им выдаются расписки о приеме военно-учетных документов.

127. Для установления, состоят ли граждане, принимаемые на работу (учебу), на воинском учете, проверяется наличие отметок о приеме на воинский учет в соответствующих разделах военных билетов. В случаях их отсутствия граждане, подлежащие постановке на воинский учет, направляются в военный комиссариат района, а где его нет – в МИРО по месту жительства.

128. После заполнения раздела «Сведения о воинском учете» личные карточки принятых на работу (учебу) граждан вкладываются в соответствующий раздел картотеки.

129. Граждане женского пола в возрасте от 19 до 45 лет (ранее не состоявшие на воинском учете), имеющие специальности медицинского профиля (врачи всех специальностей, провизоры, средний медицинский и фармацевтический персонал), а также проходившие ранее военную службу по контракту и не исключенные с воинского учета, направляются для постановки на воинский учет в военный комиссариат по месту жительства.

130. В личных карточках граждан, достигших предельного возраста состояния в запасе, или граждан, признанных негодными к военной службе по состоянию здоровья с исключением с воинского учета, делается запись: «Исключен с воинского учета по возрасту» или «Исключен с воинского учета по состоянию здоровья».

Отметка об исключении с воинского учета проставляется на основании записи, которую сделал работник военного комиссариата в разделе «Отметки об освобождении от воинской обязанности» военного билета гражданина.

Личные карточки на указанных граждан изымаются из картотеки военнообязанных.

131. При увольнении с работы (прекращении обучения) граждан, состоящих на воинском учете, о них в недельный срок сообщается в военный комиссариат района, их личные карточки из картотеки изымаются.

 
Форма 2

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА № ________

	I. Общие сведения

 

	1. Фамилия __________________________________
Собственное имя _____________________________
Отчество ___________________________________
2. Год рождения _____ месяц ____ число ____
3. Место рождения ___________________________
___________________________________________
4. Идентификационный номер _________________
5. Член профсоюза ___________________________

(да, нет)

6. Образование ______________________________

____________________________________________

____________________________________________

(наименование и дата окончания

____________________________________________

учреждения образования)

____________________________________________
____________________________________________
7. Специальность по образованию ______________

(для окончивших

____________________________________________
высшее или среднее специальное учебное заведение) 

 
	Факультет ___________________________________
Отделение __________________________________
Диплом ______ № ____ от ___________ ____ г.
(удостоверение)
8. Основная профессия (специальность) ____________________________________________

(стаж работы по этой специальности)

9. Общий стаж работы по найму ________________
10. Непрерывный стаж работы _________________
11. Последнее место работы, должность, дата и причина увольнения __________________________
____________________________________________
12. Семейное положение ______________________

(состав семьи

____________________________________________

с указанием возраста каждого члена семьи)

13. Паспорт: серия ________ № _________________
кем выдан ___________________________________
дата выдачи _________ на срок _________________
14. Место жительства _________________________
Место пребывания ____________________________

 

	(оборотная сторона)

 

	II. Сведения о воинском учете

 

	Группа учета ________________________________
Категория учета _____________________________
Состав _____________________________________
Воинское звание _____________________________

 
	Военно-учетная специальность № ________
Категория годности к воинской службе
____________________________________________

 

	III. Назначения и перемещения

 
	Наименование военного комиссариата

 

	Дата

 
	Цех, отдел, участок

 
	Профессия (должность)

 
	Разряд (оклад)

 
	Основание

 
	по месту жительства __________________________
Состоит ли на специальном учете № _____________

 

	 

 
	 

 
	 

 
	 

 
	 

 
	IV. Отпуска

 

	
	
	
	
	
	Вид отпуска

 
	За какой период

 
	Дата

 
	Основание

 

	
	
	
	
	
	
	
	ухода в отпуск

 
	возвращения из отпуска

 
	

	Особые отметки: ____________________
___________________________________
___________________________________

 
	 

 
	 

 
	 

 
	 

 
	 

 

	
	Подпись
Дата заполнения __________ 20__ г.
Дата и причина увольнения ___________

 


 

Примечание. Формат личной карточки 203 х 180 мм. Во всех графах должны быть сделаны четкие и полные записи на основании паспорта, военного билета, документа об образовании и других документов, необходимых для заполнения личной карточки. Все изменения в данных о военнообязанном (образование, семейное положение, перемена места жительства и др.) регулярно отражаются в личной карточке. После заполнения всех граф личной карточки лицо, ответственное за воинский учет, подписывает личную карточку и проставляет дату заполнения.

 

Форма 22

 

	КОРЕШОК РАСПИСКИ № ___

в приеме ________________________________

(наименование документа)

_________________________________________
от военнообязанного
1. ______________________________________

(фамилия,

________________________________________

собственное имя и отчество)

2. Год рождения __________________________
3. Воинское звание ________________________
4. Номер ВУС ____________________________
5. Для какой цели принят документ воинского учета серии ______________________________
№ ______________________________________
________________________________________
________________________________________

Подпись _____________________________

(фамилия и должность лица,

______________________________________

принявшего документ)


Расписка гражданина в получении 
документа ___________________________
«__» ____________ 20__ г.

 
	
Л
и
н
и
я


о
т
р
е
з
а

 
	РАСПИСКА № ___


    Дана ____________________________________

(фамилия,

___________________________________________

собственное имя и отчество)

___________________________________________
______________________________ года рождения
     Воинское звание __________________________
номер ВУС ________________________ в том, что принадлежащий ему (ей) _____________________

(наименование

___________________________________________

документа)

серии ________ № ___________________________
принят для _________________________________

(указать, для какой цели

____________________________________________

и наименование органа или

____________________________________________

должностного лица, принявшего документ)


Расписка действительна по
«__» ____________ 20__ г.
Подпись ____________________________

(фамилия и должность лица,

____________________________________

принявшего документ)

М.П.
«___» ____________ 20__ г. 

 


 

Примечания:

Формат расписки 145 х 210 мм.

Расписка выдается в военно-учетном органе, в который сдан документ воинского учета офицера, прапорщика, сержанта или солдата запаса.

 

 

Форма 24

ЖУРНАЛ
проверок состояния воинского учета и бронирования военнообязанных

___________________________________________________________________________

(местного исполнительного и распорядительного органа, организации)

 

____________________________________________

(организация)

____________________________________________

(адрес)

____________________________________________

(фамилия, собственное имя, отчество руководителя)

____________________________________________

(работник, отвечающий за воинский учет)

 

Форма журнала

 

	Дата проверки

 
	Должность, фамилия и инициалы проверяющего

 
	Результаты проверки, основные недостатки и выводы

 
	Отметка об устранении выявленных недостатков

 

	1

 
	2

 
	3

 
	4

 

	 

 
	 

 
	 

 
	 

 


 

Примечание. Журнал ведется в МИРО, организациях. В нем отражаются результаты проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, состоящих на воинском учете.

 

