Порядок ведения картотеки организаций 

и заполнения карточек учета организаций (форма 18)

1. Картотека организаций ведется в районной комиссии и состоит из карточек учета организаций (форма 18), размещенных в алфавитном порядке по наименованиям организаций. Картотека включает два раздела:

раздел А – организации, где ведется только воинский учет граждан, пребывающих в запасе;

раздел Б – организации, где ведется воинский учет и бронирование граждан, пребывающих в запасе.

2. Карточка учета организации заполняется и представляется в районную комиссию всеми организациями, расположенными на территории муниципального образования.
3. Карточки учета организаций регистрируются в районной комиссии в журнале регистрации карточек учета организаций (с указанием номера по порядку, наименования организации, раздела картотеки, к которому отнесена организация, и даты первичной регистрации). Регистрационный номер организации соответствует порядковому номеру записи в журнале регистрации.

После отнесения организации к разделу А или Б картотеки в регистрационном номере дополнительно указывается раздел картотеки (например, 121-А).

Карточка учета организации заполняется в двух экземплярах. На экземпляре, который остается в деле организации, в районной комиссии ставится отметка о регистрации.

4. В организациях, ведущих только воинский учет граждан, пребывающих в запасе, подпункт 10.2 не заполняется.

5. Пункт 12 заполняется только в организациях, осуществляющих бронирование граждан, пребывающих в запасе. 

6. В случае снятия организации с учета в районной комиссии (ликвидация организации) в строке «Отметка о снятии с учета (ликвидации организации)» указываются дата и номер решения вышестоящей организации, решение ликвидационной комиссии или другие причины.

В ходе ведения картотеки организаций сведения в карточках учета организаций ежегодно уточняются в сроки, установленные для представления отчета.

Порядок заполнения карточки учета организации (форма № 18)
Карточка заполняется на 1 листе формата А4 (стандартный лист) с двух сторон и представляется в комиссию города по бронированию ежегодно до 15 ноября по состоянию на 31 декабря отчетного года.
Регистрационный номер, присвоенный городской комиссией, записывается в организации.
	Пункт 
	Порядок заполнения

	1
	Полное наименование организации.

	2
	Указываются полностью должность, фамилия, имя и отчество, номер рабочего телефона и факса руководителя.

	3
	Указываются полностью фамилия, имя и отчество, номер рабочего телефона и факса, ответственного за воинский учет и бронирование.

	4
	Указываются дата и место регистрации (перерегистрации) и наименование налогового органа. 

	5
	Полный юридический адрес организации.

	6
	Полный фактический адрес организации.

	7
	Полный почтовый адрес организации с индексом отделения связи.

	8
	При наличии вышестоящей организации записывается её полное наименование.

	9
	Заносятся основные коды организации.

	10
	Указывается численность работающих без совместителей.

	10.1
	Указывается общая численность граждан, пребывающих в запасе.

	  10.1а
	Указывается численность офицеров и генералов запаса.

	  10.1б
	Указывается численность прапорщиков, мичманов, сержантов и старшин, солдат и матросов запаса.

	10.1в
	Указывается количество ограниченно годных к военной службе из числа прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса.

	10.2
	Указывается количество забронированных граждан, пребывающих в запасе 

	10.3
	Указывается количество граждан, пребывающих в запасе, имеющих мобилизационные предписания.

	10.4
	Указывается количество граждан, подлежащих призыву на военную службу (имеющие приписные свидетельства).

	10.5
	Указывается количество незабронированных граждан, пребывающих в запасе.

	11
	Ведется ли бронирование.

	12
	 

	12.1
	Указываются количество видов экономической деятельности, используемых в Перечне должностей и профессий, по которым бронируются граждане, пребывающие в запасе.

	12.2
	Указываются количество должностей, используемых в Перечне должностей и профессий, по которым бронируются граждане, пребывающие в запасе.

	13
	Подчиненность органам власти города, области или федеральным органам.

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

	15
	Дополнительная информация


Примечание:
1. Мобилизационное предписание - документ розового цвета, вклеенный в военный билет с отметкой отдела военного комиссариата о его вручении.

2. Коды ОКАТО, ОКПО, ОКОПФ, ОКФС и ОКВЭД, а также ИНН и ОГРН указываются в соответствии с данными органа государственной статистики и уточняются у бухгалтера организации.

3. При заполнении оборотной стороны карточки следует учитывать, что граждане, указанные в пункте 10.4 не учитываются в пункте 10.1.
4. Для дневных (очных) образовательных учреждений начального, среднего и высшего профессионального образования, имеющих государственную аккредитацию, в общее количество работающих включать также студентов, курсантов и учащихся предпоследнего и последнего курсов, аспирантов, обучающихся в очной аспирантуре с добавлением соответствующего количества в п.п.10.1 – 10.5.
5. Карточка подписывается руководителем (исполняющим обязанности руководителя) организации с расшифровкой подписи, указанием инициалов и даты. Подпись заверяется печатью организации.

6. При ликвидации организации (введение процедуры наблюдения или конкурсного производства) сообщать об этом в комиссию города по бронированию через мобилизационный отдел администрации города.
7. При смене руководителя, работника, отвечающего за воинский учет и бронирование, номеров рабочих телефонов и адреса организации сообщать в 3-х дневный срок в военный комиссариат по месту нахождения организации и в комиссию города по бронированию граждан, пребывающих в запасе 
(т. 2-25-08).
