План работы по осуществлению воинского учета и бронирования граждан
          СОГЛАСОВАНО                             УТВЕРЖДАЮ
Военный комиссар                    Генеральный директор
________________                        ООО "Модерн"
____________________

"__" ___________ 20__ г.              "__" ____________ 20__ г.

ПЛАН работы по осуществлению воинского учета и бронирования граждан в 20__ году
---------------------------------------------------------------------------
¦ N ¦Наименование мероприятия¦Срок выполнения¦Ответственный¦   Отметка о  ¦
¦п/п¦                        ¦               ¦             ¦  выполнении  ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦                         1. Воинский учет граждан                        ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Постановка на воинский  ¦В дни приема на¦             ¦              ¦
¦   ¦учет граждан, принятых  ¦работу         ¦             ¦              ¦
¦   ¦на работу. Проверка     ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦наличия у указанных     ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦граждан воинских учетных¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦документов, отметок в   ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦них военкомата,         ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦заполнение личных       ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦карточек (форма N Т-2)  ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 2 ¦Снятие с учета          ¦В дни          ¦             ¦              ¦
¦   ¦работников, пребывающих ¦увольнения     ¦             ¦              ¦
¦   ¦в запасе, и работников, ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦подлежащих призыву на   ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦военную службу          ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 3 ¦Внесение в личные       ¦Постоянно      ¦             ¦              ¦
¦   ¦карточки изменений      ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 4 ¦Проведение сверки личных¦Ежеквартально  ¦             ¦              ¦
¦   ¦карточек с записями в   ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦военных билетах         ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦работников, пребывающих ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦в запасе                ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 5 ¦Сверка личных карточек с¦Ежеквартально  ¦             ¦              ¦
¦   ¦ведомостями заработной  ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦платы, табелями.        ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦Выявление работников, не¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦состоящих на воинском   ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦учете и (или) не имеющих¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦документов воинского    ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦учета                   ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 6 ¦Обновление личных       ¦По             ¦             ¦              ¦
¦   ¦карточек, пришедших в   ¦необходимости  ¦             ¦              ¦
¦   ¦негодность              ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 7 ¦Подготовка личных       ¦Один раз в     ¦             ¦              ¦
¦   ¦карточек работников,    ¦полугодие      ¦             ¦              ¦
¦   ¦снятых с воинского      ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦учета, для сверки с     ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦военкоматом             ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 8 ¦Направление в военкомат ¦В течение двух ¦             ¦              ¦
¦   ¦сведений о принятых на  ¦недель с даты  ¦             ¦              ¦
¦   ¦работу и уволенных с    ¦изменений      ¦             ¦              ¦
¦   ¦работы, а также об      ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦изменениях в их военно- ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦учетных данных          ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 9 ¦Направление в           ¦Ежегодно       ¦             ¦              ¦
¦   ¦военкоматы, в которых   ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦состоят на учете        ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦работники (по месту     ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦жительства), списков для¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦сверки военно-учетных   ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦данных                  ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 10¦Проверка состояния      ¦Ежеквартально  ¦             ¦              ¦
¦   ¦картотеки на работников,¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦состоящих на воинском   ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦учете                   ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 11¦... (и т.д.)            ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦             2. Бронирование работников, пребывающих в запасе            ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Отбор личных карточек   ¦Постоянно      ¦             ¦              ¦
¦   ¦работников, пребывающих ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦в запасе и имеющих право¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦на отсрочку от призыва  ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦по мобилизации и в      ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦военное время           ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 2 ¦Оформление отсрочек от  ¦В течение      ¦             ¦              ¦
¦   ¦призыва работникам,     ¦10 дней после  ¦             ¦              ¦
¦   ¦пребывающим в запасе и  ¦истечения      ¦             ¦              ¦
¦   ¦подлежащим бронированию ¦испытательного ¦             ¦              ¦
¦   ¦                        ¦срока          ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 3 ¦Аннулирование отсрочек  ¦В течение пяти ¦             ¦              ¦
¦   ¦от призыва работникам,  ¦дней после     ¦             ¦              ¦
¦   ¦пребывающим в запасе и  ¦утраты права на¦             ¦              ¦
¦   ¦утратившим право на     ¦отсрочку       ¦             ¦              ¦
¦   ¦отсрочку (с сообщением  ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦об этом в военкоматы)   ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 4 ¦Производство отметок в  ¦Постоянно      ¦             ¦              ¦
¦   ¦личных карточках        ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦работников, пребывающих ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦в запасе, о зачислении  ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦на спецучет и снятии со ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦спецучета               ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 5 ¦Сверка удостоверений об ¦Ежеквартально  ¦             ¦              ¦
¦   ¦отсрочке от призыва с   ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦учетными данными личных ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦карточек забронированных¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦работников, пребывающих ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦в запасе                ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 6 ¦Проверка наличия бланков¦Ежеквартально  ¦             ¦              ¦
¦   ¦спецучета, правильности ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦ведения книг учета      ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦бланков                 ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 7 ¦Отправка в военкомат    ¦Ежеквартально  ¦             ¦              ¦
¦   ¦испорченных и погашенных¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦удостоверений и         ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦извещений               ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 8 ¦Уточнение плана         ¦Один раз в     ¦             ¦              ¦
¦   ¦мероприятий по вручению ¦полугодие      ¦             ¦              ¦
¦   ¦удостоверений об        ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦отсрочке и списков      ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦уполномоченных по       ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦вручению удостоверений  ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦об отсрочке от призыва  ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 9 ¦... (и т.д.)            ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦                        3. Составление отчетности                        ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Составление отчета по   ¦Ежегодно, до 1 ¦             ¦              ¦
¦   ¦форме N 6               ¦января         ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 2 ¦Анализ обеспеченности   ¦То же          ¦             ¦              ¦
¦   ¦организации персоналом  ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦требуемой численности и ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦квалификации            ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 3 ¦... (и т.д.)            ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦             4. Выполнение других мероприятий воинского учета            ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Ведение учета           ¦Ежемесячно     ¦             ¦              ¦
¦   ¦работников, пребывающих ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦в запасе, заявивших об  ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦изменении состояния     ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦здоровья (с сообщением  ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦об этом в военкомат)    ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 2 ¦Выявление работниц,     ¦Постоянно      ¦             ¦              ¦
¦   ¦подлежащих постановке на¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦воинский учет (с их     ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦последующей постановкой ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦на воинский учет)       ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 3 ¦Уточнение плана замены  ¦Один раз в     ¦             ¦              ¦
¦   ¦работников, подлежащих  ¦полугодие      ¦             ¦              ¦
¦   ¦призыву по мобилизации и¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦в военное время         ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 4 ¦Уточнение плана         ¦Один раз в     ¦             ¦              ¦
¦   ¦оповещения работников,  ¦полугодие      ¦             ¦              ¦
¦   ¦пребывающих в запасе, в ¦               ¦             ¦              ¦
¦   ¦рабочее время           ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦ 5 ¦... (и т.д.)            ¦               ¦             ¦              ¦
+---+------------------------+---------------+-------------+--------------+
¦         Начальник службы (отдела) кадров (подпись И.О. Фамилия)         ¦
¦                Инспектор по кадрам (подпись И.О. Фамилия)               ¦
---------------------------------------------------------------------------

Источник - "Проверки работодателя", "Налоговый вестник"
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