
РЕКОМЕНДАЦИИ

ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИЙ, ВЕДУЩИХ БРОНИРОВАНИЕ,
по заполнению и представлению форм годовой отчётности по воинскому учёту граждан.

ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И СДАЧИ ГОДОВОЙ ОТЧЁТНОСТИ

В соответствии с действующим законодательством организации обязаны создавать военно-учетные подразделения (назначать военно-учётных работников), выполнять работы по воинскому учёту и бронированию на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе (далее - ГПЗ) и работающих в этих организациях, предоставлять отчетность по воинскому учёту и бронированию.

Порядок работ по бронированию в организациях, формы годовой отчётности и сроки их сдачи определены Инструкцией по бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, на период мобилизации и на военное время. Она утверждена постановлением Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе от 3 февраля 2015 г. № 664с. В свободном доступе её нет.
Необходимо иметь в виду, что далее в тексте будет указываться одно понятие - организации, но все требования, предъявляемые к сдаче отчётности в полной мере относятся и к ИП.

Все организации при сдаче отчётности делятся на две группы:

А - ведущие только воинский учёт;

Б – ведущие воинский учёт и бронирование.

Отчётные формы для организаций разных групп отличаются по составу и содержанию. Поэтому в первую очередь необходимо определиться к какой группе относится ваша организация. Основаниями для отнесения организаций к группе Б являются следующие:

- наличие мобилизационных заданий на военное время от вышестоящих организаций или органов власти;

- наличие задач по обеспечению жизнедеятельности населения или устойчивости экономики в военное время;

- ведение обучения по военно-учётным специальностям (ВУС).

Организации, относящиеся к группе Б в обязательном порядке включаются в Список организаций, в которых осуществляется бронирование граждан, пребывающих в запасе. 

Утверждение организаций в указанном списке производится ежегодно Территориальной комиссией Иркутской области по бронированию граждан, пребывающих в запасе.

1. ЗАПОЛНЕНИЕ КАРТОЧКИ УЧЁТА ОРГАНИЗАЦИИ (форма 18).

В настоящих Рекомендациях под общим понятием «Организации, сдающие отчётность», считаются все объекты - организации, независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, индивидуальные предприниматели, предприятия и органы власти, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования «Качугский район». Индивидуальные предприниматели, в отличие от других перечисленных объектов, являются физическими лицами, имеют отличия в представляемых данных, и вынесены в отдельный, условно принятый вид «Карточка индивидуального предпринимателя». 
Карточка учета организаций Ф. 18 представляется ежегодно по состоянию на 31 декабря отчетного года в 3 экземплярах до 15 ноября в районную комиссию муниципального образования «Качугский район» по бронированию граждан, пребывающих в запасе (каб. № 23 администрации района), военный комиссариат (Жигаловского и Качугского районов Иркутской области) (66642, Иркутская область, п. Жигалово, ул. Советская, д. 88).
В правом верхнем углу карточки работник, ответственный за воинский учет, проставляет регистрационный номер.
	Пункт
	Порядок заполнения

	1
	Полное наименование организации

	2
	Ф.И.О., должность и номер телефона руководителя

отдельно номер факса руководителя.

	3
	Ф.И.О., должность и номер телефона (факса) ответственного за воинский учет и бронирование

	4
	Дата, номер и место регистрации (перерегистрации) и наименование налогового органа.

	5
	Юридический адрес.

Полный юридический адрес, по которому зарегистрирована организация.

	6
	Фактический адрес.

Полный адрес, по которому расположена организация фактически.

	7
	Почтовый адрес.

Полный почтовый адрес организации с индексом отделения связи, по которому необходимо направлять корреспонденцию для организации.

	8
	Вышестоящая организация

При наличии вышестоящей организации указывается её полное наименование.

Организации, не имеющие вышестоящих организаций, вписывают слово нет.

	9
	Основные коды организации

Особое внимание уделите правильному указанию цифровых кодов организации (ИНН, ОГРН, ОКПО), проверив их достоверность в бухгалтерии, а не в прошлогоднем отчёте. 

Организации в обязательном порядке заполняют основные коды организации в соответствии с общероссийскими классификаторами:

ИНН – индивидуальный номер налогоплательщика (организации);

ОГРН – основной государственный регистрационный номер, выданный налоговой инспекцией

Код ОКАТО – код, присвоенный организации в соответствии с Общероссийским классификатором объектов административно-территориального деления.

Код ОКПО – код, присвоенный организации в соответствии с Общероссийским классификатором предприятий и организаций.

Организационно-правовая форма – указать код и текстовую расшифровку общероссийского классификатора организационно-правовых форм.

Основной код ОКВЭД (в соответствии с внесенными изменениями в Общероссийский классификатор видов экономической деятельности) – указать код и текстовую расшифровку из ОКВЭД-2.

Неосновные коды ОКВЭД – дополнительный вид экономической деятельности заполняется в случае его наличия. Указывать только цифровое обозначение.

	10
	Сведения о работающих: всего

Указывается количество сотрудников, работающих в организации, за исключением работников по совместительству.

	10.1
	Общее количество граждан: мужского пола, пребывающих в запасе, и женского пола, имеющих военно-учетные специальности. 

	10.1. а
	Офицеры и генералы.

Указывается численность офицеров запаса.

При их отсутствии проставлять цифру 0.

	10.1. б
	Прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов.

Указывается численность прапорщиков, мичманов, сержантов и старшин, солдат и матросов запаса.

При их отсутствии проставлять цифру 0.

	10.1. в
	В том числе ограниченно годных к военной службе

Указывается количество ограниченно годных к военной службе по состоянию здоровья из числа прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса, указанных в п. 10.1 б., имеющих категорию годности к военной службе по состоянию здоровья «В». 

При их отсутствии проставлять цифру 0.

	10.2
	Забронировано граждан, пребывающих в запасе

Организации, которые не осуществляют бронирование граждан, пребывающих в запасе, подпункт 10.2, пункты 12, 13, 14 не заполняют.

Указывается количество граждан, пребывающих в запасе, забронированных за организацией на период мобилизации и на военное время, которым предоставляется отсрочка от призыва, на них оформлены удостоверения Ф4.

	10.3
	Граждан, пребывающих в запасе, имеющих мобпредписания.

Указывается количество граждан, пребывающих в запасе ВС РФ, независимо от воинского звания, которые имеют мобилизационные предписания. Мобилизационное предписание вклеивается на внутреннюю сторону задней обложки военного билета.

О вручении мобилизационного предписания проставляется штамп в военном билете в соответствующем разделе.

При их отсутствии проставлять цифру 0.

	10.4
	Граждан, подлежащих призыву на военную службу.

Указывается количество граждан, подлежащих призыву на военную службу, которые имеют удостоверение гражданина, подлежащего призыву в ВС РФ, но не имеют военный билет.

При их отсутствии проставлять цифру 0.

	10.5
	Незабронированных граждан, пребывающих в запасе,

Указывается количество незабронированных граждан, пребывающих в запасе независимо от воинского звания.

10.5=10.1-10.2 (незабронированных граждан, пребывающих в запасе = граждан, пребывающих в запасе - забронировано граждан, пребывающих в запасе).

	11
	Ведет ли организация бронирование.

Указать ДА или НЕТ

	12
	Коды вида экономической деятельности должности из Перечня должностей и профессий, по которым бронируются граждане, пребывающие в запасе.

Организации, которые не осуществляют бронирование граждан, пребывающих в запасе, подпункт 10.2, пункты 12, 13, 14 не заполняют.

Указываются код вида экономической деятельности и должности из Перечня должностей и профессий, по которым бронируются граждане, пребывающие в запасе (для организаций, осуществляющих бронирование).

	13
	В сфере ведения какого органа государственной власти находится.

Организации, которые не осуществляют бронирование граждан, пребывающих в запасе, подпункт 10.2, пункты 12, 13, 14 не заполняют.

В данном разделе указывается орган управления, которому подчиняется данная организация (если нет вышестоящей организации, указать свою форму собственности)

	14
	Входит ли в орган управления государственной власти, орган местного самоуправления.

Организации, которые не осуществляют бронирование граждан, пребывающих в запасе, подпункт 10.2, пункты 12, 13, 14 не заполняют.

Указать ДА или НЕТ. Организации, имеющие форму собственности иную, чем собственность субъектов РФ указывают НЕТ.

	15
	Дополнительная информация:

Заполнение таблицы.

Графа 1. Наименование должностей

Распределение кадров по категориям.

Графа 2. Всего работающих

Всего работающих = соответствует п.10 данной формы

Не включаются совместители.

Графа 3. Всего пребывающих в запасе

Сумма графы 4 «офицеров» + графы 5 «прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов».

Все граждане, пребывающие в запасе, которые работают в данной организации.

Итоговая строка Всего (сумма строк 1+4)


Карточка подписывается руководителем или исполняющим обязанности руководителя организации с расшифровкой подписи, указанием инициалов и даты.

Подпись заверяется печатью организации.

При ликвидации организации необходимо сообщать письменно в районную комиссию по бронированию ГПЗ мотивы снятия с учета (дата и номер решения вышестоящей организации, решение ликвидационной комиссии или другие причины).

При смене руководителя, работника, отвечающего за воинский учет и бронирование, номеров рабочих телефонов и адреса организации сообщать в 3-х дневный срок об изменениях в районную комиссию муниципального образования «Качугский район» по бронированию граждан, пребывающих в запасе.
2. ЗАПОЛНЕНИЕ ОТЧЁТА О ЧИСЛЕННОСТИ РАБОТАЮЩИХ И ЗАБРОНИРОВАННЫХ ГРАЖДАН, ПРЕБЫВАЮЩИХ В ЗАПАСЕ (форма 6).

"Форма № 6" заполняется только организациями, ведущими бронирование. Отсутствие в организации граждан, пребывающих в запасе, или отсутствие забронированных не является основанием для не заполнения или не предоставления формы № 6. 
1. Заполнение вертикальных граф необходимо производить с соблюдением следующих требований:

В графу 1 «Всего работающих» включаются все работающие по состоянию на 1 января. Работающие по совместительству или на сезонных работах, включаются в отчет организаций по месту их основной работы.

в графу 2 «Всего» (сумма граф 3+4) включается численность ГПЗ из числа всего работающих в организации. В численность ГПЗ не включаются:

- ГПЗ, достигшие предельного возраста пребывания в запасе и подлежащие снятию с воинского учета;

- ГПЗ, снятые с воинского учета по состоянию здоровья;

- лица призывного возраста, состоящие на воинском учете граждан, подлежащих призыву на военную службу.
в графу 6 «Всего» (сумма граф 7+8) включается численность забронированных ГПЗ. 

в графу 9 включается численность незабронированных ГПЗ, не имеющих мобилизационных предписаний;

в графу 10 включается численность ГПЗ, имеющих мобилизационные предписания;

в графу 11 включаются лица призывного возраста, имеющие удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу.

в графу 12 (Примечание) обязательно проставляется количество работающих в военное время должностных лиц. Расчёт работающих определяется в зависимости от решаемых задач организацией в военное время и должен соответствовать следующим правилам: 

- если в военное время объёмы производства (услуг) организации не изменяются, не предусмотрен переход на штатную численность работников, установленную для военного времени, то количество работающих в военное время руководителей, специалистов и работников принимается равным количеству работающих данных категорий в мирное время (штатная численность); 

- в случае изменения объёма производства (услуг) в военное время, количество работающих руководителей, специалистов и работников принимается пропорционально этим изменениям. Для крупных предприятий количество работающих рассчитывается экономическим отделом. 

- в организациях, в которых предусмотрен переход на штатное расписание военного времени, количество работающих руководителей, специалистов и работников проставляется согласно этому штатному расписанию. В случае если в соответствии с утверждённым штатным расписанием на военное время в организации некоторые категории работников сокращаются, то незаполнение некоторых ячеек столбца 12, или уменьшение в них количества работающих по сравнению со штатом мирного времени в соответствии с утверждённым штатным расписанием на военное время, не является ошибкой. 

Неправомерно сокращать численность работающих в военное время ниже численности работающих в мирное время (с целью сокращения дополнительной потребности в работающих на военное время и как следствие - незаполнение Баланса обеспечения дополнительной потребности в трудовых ресурсах), если это сокращение не предусмотрено утверждённым штатом на военное время. 

2. Заполнение горизонтальных граф необходимо производить с соблюдением следующих требований:
В строке 1 - к категории руководителей, в соответствии с ОКПДТР относятся: руководители органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и их структурных подразделений и их заместители, наименованию должностей которых соответствует код категории «1». 
в строке 2 "Специалисты" – общая численность специалистов, указанные в строках с 3-ю по 11-ю. 
в строках с 3 по 11 может быть заполнена только одна строка, соответствующая основному виду деятельности организации, даже если специалисты разнопрофильные. 
в строке 11 – всех специалистов, работающих в прочих видах экономической деятельности, не указанных в строках с 3 по 10.

в строке 12 – архивариусов, делопроизводителей, кассиров, секретарей-машинисток, чертежников, учетчиков, табельщиков и других работников, относящихся к служащим, осуществляющих подготовку и оформление документации, хозяйственной обслуживание, учет и контроль.

в строке 13 «Рабочие – всего» - сумма строк с 14 по 19 включительно.
в строке 14 – рабочих, имеющих тарифные разряды, кроме рабочих указанных в строках 16,17,18, 19.
в строке 15 – рабочих, не имеющих тарифные разряды, кроме рабочих, указанных в строках 16.17,18, 19.
в строке 16 – рабочих, занятых в растениеводстве, животноводстве и других производственных отраслях сельского хозяйства, независимо от тарифных разрядов и не предусмотренных другими строками настоящего отчета.

в строке 17 – машинистов и помощников машинистов электровозов, тепловозов, дизельных поездов, электросекций, паровозов и мотовозов;

в строке 18 – водителей автомобилей, включая работающих на специальных машинах, смонтированных на автомобильных шасси.
в строке 19 – трактористов, скреперистов, бульдозеристов, грейдеристов и других рабочих, работающих на механизмах, смонтированных на тракторах.
в строке 20 – летно-подъемный состав средств воздушного сообщения.
в строке 21 – личный состав экипажей плавсредств, в том числе и технических средств.
в строке 22 – «Итого» сумма строк 1+2+12+13.
в строке 23 – в графы 1-5 и 9-11 включаются сведения из карточек учета организаций (форма №18) о количестве работающих и ГПЗ, а также не имеющих мобилизационных предписаний, имеющих мобилизационные предписания и подлежащих призыву на военную службу, суммарно по организациям, в которых не проводится бронирование. Графы 6-8 не заполняются.
в строке 24 – «Всего» (сумма строк 22+23).
	Логические условия по заполняемым строкам
	Связь

	Перед заполнением формы № 6 должны быть заполнены ячейки строки 24 значениями, скопированными из заполненной  формы № 18. 
	24 ≠ 0 

	Значения "Итого" строки 22 в одноимённых столбцах должны быть равны значениям строки 24. 
	22=24 

	В строках "Специалисты" (с 3-й по 11-ю) может быть заполнена только одна строка, соответствующая основному виду экономической деятельности организации. 

	Логические условия по заполняемым столбцам
	Связь

	Численность всего работающих (столбец 1) должна быть больше или равна численности всего ГПЗ (столбец 2). 
	1>=2 

	Численность всего ГПЗ (столбец 2) должна быть больше или равна численности всего забронированных (столбец 6). 
	2>=6 

	Численность всего ГПЗ (столбец 2) должна быть = численность всего забронированных (столбец 6) + численность незабронированных ГПЗ, не имеющих мобпредписаний (столбец 9) + численность ГПЗ, имеющих мобпредписания (столбец 10). 
	2=6+9+10 

	Численность офицеров, пребывающих в запасе (столбец 3), должна быть больше или равна численности забронированных офицеров (столбец 7). 
	3>=7 

	Численность ГПЗ, имеющих воинские звания ниже офицерских (столбец 4), должна быть больше или равна численности этих ГПЗ, ограниченно годных к военной службе (столбец 5). 
	4>=5 

	Численность ГПЗ, имеющих воинские звания ниже офицерских (столбец 4), должна быть больше или равна численности этих ГПЗ забронированных (столбец 8). 
	4>=8 

	Численность незабронированных ГПЗ, не имеющих мобилизационных предписаний (столбец 9), не должна быть больше численности всех ГПЗ (столбец 2) за минусом численности забронированных ГПЗ (столбец 6). 
	9<=2-6 

	Численность подлежащих призыву (столбец 11) не должно быть больше или равно общему числу работающих (столбец 1) минус ГПЗ (столбец 2) 
	11<=1-2 

	В строке 1 столбца 12 обязательно заполняется количество руководителей (min = 1). 

Остальные категории (обязательно заполняются строки 2, 12, 13, 18, 22, 24 столбца 12) указываются в соответствии с утвержденным в организации штатным расписанием военного времени 
	12 ≠ 0 


Отчет подписывается руководителем или заместителем руководителя органа государственной власти, органа местного самоуправления или организации.

3. ЗАПОЛНЕНИЕ БАЛАНСА ОБЕСПЕЧЕНИЯ ТРУДОВЫМИ РЕСУРСАМИ

Форма "Баланс ТР" и формы "Заявка дополнительной потребности в специалистах (рабочих)" заполняется организациями, ведущими бронирование и имеющих наличие мобилизационных заданий на военное время от вышестоящих организаций или органов власти. Заполнение формы "Баланс ТР" необходимо производить после заполнения формы 18 и 6. Из формы 6 в форму "Баланс ТР" копируются:

- количество всего работающих (в графу 3);

- количество работающих, имеющих мобилизационные предписания (в графу 5);

- требуемая численность из графы Примечание (всего работающих в военное время) (в графу 8).
Заполнение данной формы в организации можно разбить на 3 этапа. Необходимость выполнения следующего этапа зависит от результатов выполнения предыдущих. Этапы заполнения формы:

1 – Определение выбытия работающих – по мобилизации (т.е. выбытие ГПЗ, имеющих мобилизационные предписания) и за счет естественной убыли (т.е. уволенные работники, вышедшие на пенсию или другие случаи).

2 - Определение дополнительной потребности в работающих на военное время;

3 - Определение источников обеспечения дополнительной потребности в работающих на военное время (внутренние - за счёт перераспределения работающих в своей организации, других - за счёт перераспределения работающих между организациями через министерство труда и занятости).
1. Определение выбытия работающих
Выбытие работающих всего (графа 4 равна сумме графы 5 и 6).
- выбытие работающих по мобилизации (графа 5) – это граждане в организации, подлежащие призыву по мобилизации в Вооруженные Силы РФ;

- выбытие работающих за счёт естественной убыли (графа 6) – это уволенные по возрасту, по собственному желанию и т.д., значение составляет 0,03% от количества всего работающих (гр. 3).

- численность работающих с учётом выбытия (графа 7 = графа 3 минус графа 4).
2. Определение дополнительной потребности в работающих в военное время

Используя информацию из вышеперечисленных граф производится расчёт и заполнение следующих данных:

- дополнительная потребность в работающих в военное время (графа 9=графа 8 минус графа 7).

Если в ячейках графы 9 по результатам расчётов стоят нули - в организации отсутствует дополнительная потребность в работающих на военное время, т.е. организация не нуждается на военное время в дополнительной потребности трудовых ресурсов. На этом заполнение баланса обеспечения трудовыми ресурсами считается законченным и последующий 3 этап не выполняется.
Если ячейки графы 9 окажутся заполненными значениями, отличными от нуля - в организации есть дополнительная потребность в работающих на военное время. В данном случае необходимо выполнить 3-й этап заполнения формы с целью определения источников обеспечения дополнительной потребности в трудовых ресурсах.

3. Определение источников обеспечения дополнительной потребности в работающих в военное время

На данном этапе заполняемыми являются ячейки графы 10 и 11. Указывая числа в этих ячейках, вы распределяете количество работающих из дополнительной потребности (графа 9) на составляющие в графе 10 (за счёт внутренних источников) и в графе 11 (за счёт других источников). 
Если потребное количество работников на военное время с учётом выбывающих по мобилизационным предписаниям больше количества работающих в мирное время, то возместить возникшую разницу можно только за счёт других источников. Определение дополнительной потребности за счет других источников производится в случае, если одна из ячеек графы 11 заполнена. Данный вариант может наступить в случаях, когда:

- организация с учетом выбывающих по мобилизации не будет располагать необходимой рабочей силой, которую можно подготовить в организации (водители, крановщики и т.д.);

- общая требуемая численность работающих в военное время больше, чем численность работающих с учетом выбытия.

В случае, если организация обеспечивает дополнительную потребность только за счёт внутренних источников (в графе 11 нет заполненных ячеек), значит организация обеспечена на военное время трудовыми ресурсами и способна подготовить недостающие кадры за счёт внутренних источников - на этом заполнение баланса обеспечения трудовыми ресурсами считается законченным.
Форма подписывается руководителем организации.

4. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПОТРЕБНОСТИ В СПЕЦИАЛИСТАХ (РАБОЧИХ)

Заполнение формы "Заявка дополнительной потребности в специалистах (рабочих)" необходимо производить после заполнения формы "Баланс ТР". 
В случае, если в форме "Баланс ТР" заполнена графа 11 "За счет других источников", то данную таблицу необходимо заполнить. 
В графе 3 – указываются наименования и коды должностей в соответствии с общероссийским классификатором, принятым постановлением Госстандарта РФ от 26.12.1994г. № 367.
Форма подписывается руководителем организации.

