Основные требования по организации воинского учета
и бронирования граждан, пребывающих в запасе
Все организации обязаны состоять на учете в органах местного самоуправления. 

Для ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, на основании Положения о воинском учете, в организациях должны содержаться специальные работники исходя из следующих норм: 

а) 1 работник, выполняющий обязанности по совместительству, - при наличии на воинском учете менее 500 граждан; 

б) 1 освобожденный работник - при наличии на воинском учете от 500 до 2000 граждан; 

в) 2 освобожденных работника - при наличии на воинском учете от 2000 до 4000 граждан; 

г) 1 освобожденный работник на каждые последующие 3000 граждан, состоящих на воинском учете. 

Персональный состав и функциональные обязанности работников по ведению воинского учета и бронированию граждан определяются приказом руководителя организации. 

Назначение, перемещение и увольнение работников, занимающихся воинским учетом и бронированием граждан, проводится по согласованию с военным комиссариатом, за исключением организаций, имеющих мобилизационные органы. 

При временном убытии работника, осуществляющего воинский учет и бронирование граждан, пребывающих в запасе, руководитель организации приказом назначает другого работника. В этом случае вновь назначенному лицу передаются по акту все документы, необходимые для работы по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, в том числе бланки специального учета (форма № 4), личные карточки (форма № Т-2). 

Перед подписанием акта наличие бланков специального учета (форма № 4), числящихся за организацией, сверяется с данными военного комиссариата.
Воинский учет призывников и военнообязанных запаса организациями осуществляется по личным карточкам работников (форма № Т-2, раздел II) и (или) личным карточкам государственных (муниципальных) служащих (форма № Т-2 ГС (МС), раздел II).
Основными документами воинского учета, на основании которых заполняется раздел II личной карточки формы № Т-2, являются: 

- для граждан, пребывающих в запасе - военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета); 

для граждан подлежащих призыву на военную службу - удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу. 

Для ознакомления граждан, пребывающих в запасе, работающих в организации, с положениями нормативных актов по воинскому учету в каждой организации необходимо иметь стенд с информацией по воинскому учету (перечень руководящих документов, обязанности граждан по воинскому учету, таблица предельных возрастов пребывания в запасе граждан, выписки из нормативных документов и т.д.). 

