[bookmark: _GoBack]МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
о порядке оформления документов персонально-первичного воинского учета
ГЛАВА 1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящие методические рекомендации разработаны в целях установления единого подхода к порядку оформления документов персонально-первичного воинского учета: карточек первичного учета, ведущихся в местных исполнительных и распорядительных органах в сельской местности и городах (поселках), где нет военных комиссариатов (обособленных подразделений) (далее - местные исполнительные и распорядительные органы), и личных карточек, ведущихся в государственных органах, организациях (далее - организации) и учреждениях образования независимо от форм собственности.
2. В настоящих методических рекомендациях излагается порядок оформления карточки первичного учета и личной карточки, а также представлены образцы их оформления.

ГЛАВА 3
ОФОРМЛЕНИЕ ЛИЧНОЙ КАРТОЧКИ
3. Личная карточка заполняется на основании паспорта, военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета), удостоверения призывника, документа об образовании, а также других документов в необходимых случаях. При заполнении карточки на основании временного удостоверения, выданного взамен военного билета, недостающие данные записываются в нее после получения военнообязанным военного билета.
Записи в карточке делаются разборчиво, ручкой с чернилами черного или синего цвета, либо печатаются. Отдельные переменные данные, помеченные в тексте знаком (*), могут записываться карандашом.
После заполнения карточки должностное лицо, ответственное за ведение военно-учетной работы и бронирование военнообязанных, заверяет записанные в ней данные своей подписью и после нее записывает свои инициалы и фамилию.
Произошедшие изменения вносятся в карточку путем стирания данных, записанных карандашом, и записи на их месте новых данных, а в случае изменения данных, которые были записаны ручкой или напечатаны, оформляется новая карточка.
4. Заполнение раздела «ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ».
4.1. В графах «Фамилия», «Собственное имя», «Отчество (если таковое имеется)», «Дата рождения», «Место рождения», «Идентификационный номер» записываются соответствующие паспортные данные.
В отдельной графе «Первая буква фамилии» на лицевой стороне карточки записывается первая заглавная буква фамилии.
4.2. В графе «Место жительства»* записывается адрес регистрации гражданина по месту жительства.
4.3. В графе «Место пребывания»* записывается адрес фактического места проживания гражданина в случае его временного выезда из места жительства.
4.4. Заполнение подраздела «Образование».
Подраздел заполняется на основании документа(ов) об образовании.
В графе «уровень основного образования» записывается наивысший достигнутый гражданином уровень основного образования (общее среднее*, профессионально-техническое, среднее специальное, высшее, послевузовское).
В графах «учреждения образования и годы их окончания», «специальности (профессии)» и «присвоенные квалификации записываются соответствующие данные, подтверждающие достигнутый гражданином уровень основного образования.
Если гражданин окончил несколько учреждений образования (не считая учреждения общего среднего образования), то данные записываются по каждому из них, но не более, чем по двум, оконченным последними. Например: а) гражданин окончил два учреждения высшего образования; б) гражданин окончил учреждение высшего образования и до этого (ранее) учреждение среднего специального образования (или профессионально- технического образования).
4.5. Заполнение подраздела «Семья».
В графе «семейное положение»* делается одна из следующих записей: «холост (не замужем)», «женат (замужем)», «разведен (разведена)», «вдовец (вдова)».
В графе «супруга (супруг)»* записываются фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется) и дата рождения супруги (супруга).
В графе «дети/родители, если гражданин холост (не замужем) и не имеет детей» записываются данные о близких родственниках:
о детях, не достигших 18-летнего возраста: степень родства (сын, дочь), фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется) и дата рождения;
о родителях*, если гражданин холост (не замужем) и не имеет детей: степень родства (отец, мать), фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется) и дата рождения. Эти данные рекомендуется указывать и в отношении других граждан, не состоящих в браке и не имеющих детей: разведенных, вдовцов (вдов).
В графе «место жительства близких родственников, которые не проживают совместно с гражданином»* записываются степень родства и адреса места жительства близких родственников, которые не проживают совместно с гражданином.
4.6. Заполнение подраздела «Работа (учеба)»*.
В графе «структурное подразделение» записывается наименование структурного подразделения организации (учреждения образования), где работает (обучается) гражданин.
В графе «должность (профессия)» записывается наименование должности или профессии с указанием квалификационного разряда, класса, категории, если таковые имеются, а для обучающихся в учреждениях образования - «учащийся», «студент», «магистрант», «аспирант» или «докторант» в зависимости от осваиваемого содержания образовательных программ соответствующего образования.
4.7. В подразделе «Номера телефонов»* записываются номера соответствующих телефонов, включая код автоматической междугородной (международной) телефонной связи.
5. Заполнение раздела «ПЕРВИЧНЫЕ ДАННЫЕ ВОИНСКОГО УЧЕТА».
5.1. В графе «Группа учета» записывается:
«Офицер запаса» - если гражданин имеет воинское (специальное) звание офицера («О»);
«Офицер запаса ОГБ» - если гражданин относится к офицерам запаса органов государственной безопасности («ОГБ»);
«ПСС запаса» - если гражданин имеет воинское (специальное) звание, соответствующее прапорщикам (мичманам) или сержантам (старшинам), либо солдатам (матросам) («ПСС»);
«Призывник» - если гражданин является призывником («П»).
В отдельной графе «Группа учета (О, ОГБ, ПСС, П)» на лицевой стороне карточки записывается соответствующая аббревиатура.
В графе «Группа учета» рекомендуется также записывать наименование органа, где гражданин состоит на воинском учете по месту жительства:
военный комиссариат района (города) - для военнообязанных, кроме офицеров запаса органов государственной безопасности;
управление Комитета государственной безопасности по области (г. Минску и Минской области) - для офицеров запаса органов государственной безопасности;
военный комиссариат района (города) или обособленное подразделение - для призывников.
Наименования органов рекомендуется записывать в сокращенном виде и с использованием аббревиатур (РВК, ОГВК, ОРВК, ГВК, ОГ, УКГБ).
5.2. В графе «Воинское звание»* записывается последнее присвоенное военнообязанному воинское (специальное) звание, которое указано:
в пункте 12 (13) военного билета офицера запаса, а если в нем нет записей, то в пункте 4 (5);
в пункте 10 (20) военного билета прапорщика, сержанта или солдата запаса.
Воинские (специальные) звания «старшина» («главный корабельный старшина»), «прапорщик» («мичман»), «полковник» («капитан 1-го ранга») и высших офицеров могут записываться ручкой или печататься.
Примечание: здесь и в п.п. 11.4 - 11.6 настоящей главы в скобках указаны номера пунктов военных билетов образца СССР.
5.3. В графе «Разряд запаса» записывается цифра «1 »* или «2»* или «3 », которая соответствуют разрядам запаса, установленным в Законе Республике Беларусь от 5 ноября 1992 г. № 1914-XII «О воинской обязанности и воинской службе» для военнообязанных, и определяется исходя из воинского (специального) звания и возраста военнообязанного.
5.4. В графе «Номер военно-учетной специальности и код воинской должности»* записывается шестизначное число, которое указано последним:
в пункте 5 (6) военного билета офицера запаса;
в пункте 19 (26) военного билета прапорщика, сержанта или солдата запаса.
5.5. В графе «Профиль» записывается наименование профиля, которое указано в пункте 6 (7) военного билета офицера запаса.
5.6. В графе «Категория запаса» записывается цифра «1» или «2»*, которая указана последней в пункте 16 (23) военного билета прапорщика, сержанта или солдата запаса.
5.7. В графе «Дата приема гражданина на воинский учет» записывается дата, когда гражданин был принят на воинский учет в организации (учреждении образования) (как правило указывается дата приема на работу).
5.8. В графе «Дата и основание снятия (исключения) гражданина с воинского учета» записываются дата снятия или исключения гражданина с воинского учета в организации (учреждении образования) и основание:
«Уволен(а) в связи с ...» или «Отчислен(а) в связи с ...» с указанием причины и ссылки на статью, пункт законодательного акта, номера соответствующего приказа (распоряжения, решения, постановления) нанимателя, руководителя учреждения образования;
«Признан(а) негодным(ой) к военной службе с исключением с воинского учета»;
«Достиг(ла) предельного возраста состояния в запасе»;
«Имеет двух детей до 16 лет» (для военнообязанных женского пола);
«Прекращено гражданство Республики Беларусь».
5.9. В графе «Состоит на специальном учете»* делается запись о предоставлении военнообязанному отсрочки от призыва на военную службу по мобилизации и на военное время. Запись производится в соответствии с требованиями нормативного правового акта, определяющего порядок бронирования военнообязанных.
6. Заполнение раздела «ОСОБЫЕ ОТМЕТКИ».
Для граждан, работающих водителями*, записываются серия и номер водительского удостоверения, дата, по которую оно действительно, и разрешенные категории.
Для граждан, признанных инвалидами*, записываются серия и номер удостоверения инвалида, дата, по которую оно действительно, группа инвалидности (степень утраты здоровья).
Для граждан, не прошедших мероприятия призыва на срочную военную службу, службу в резерве без уважительных причин, переписывается соответствующая запись из раздела «Особые отметки» военного билета.
7. В разделе «ОТМЕТКИ О СВЕРКЕ ДАННЫХ»* записываются соответствующие сведения о проведенных сверках карточки с записями в военном билете (удостоверении призывника) и учетными данными других органов, осуществляющих воинский учет и уполномоченных проводить сверки.
Проведение сверки с записями в военном билете (удостоверении призывника) подтверждается (заверяется) подписью должностного лица, ответственного за ведение военно-учетной работы и бронирование военнообязанных в организации (учреждении образования), а проведение сверки с учетными данными другого органа - подписью должностного лица этого органа.
8. Карточки хранятся в картотеке, которая состоит из разделов, соответствующих группам учета:
личные карточки офицеров запаса;
личные карточки офицеров запаса органов государственной безопасности;
личные карточки прапорщиков, сержантов и солдат запаса;
личные карточки призывников.
В разделах карточки расставляются по алфавиту. Карточки военнообязанных женского пола расставляются отдельно, в конце соответствующих подразделов.
2

В зависимости от численности граждан, состоящих на воинском учете, и удобства работы с картотекой она может быть построена по разделам структурных подразделений организации (учреждения образования), а внутри них по подразделам групп учета.
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TOCYAPCTBCHHbIA MEAHIHHCKIHE
xomremxy» B 2019 1.

CECTPUHCKOE €10 MEMUIHUHCKAs CecTpa

ceMeNHOe TONOKEHe

HE 38MYXKEM

cynpyra (cynpyr)

[AETH/PONTENH, CCITH
[MpazK JAHVH XOIOCT (He 3aMY>KeM)

oren ~ Cungopayk Muxaun JIbBoBHY,

Wl e iMeer feren 28.03.1976
Cembs Matb — Cunopuyk Cogpa [larmopHa,
05.07.1977
MECTO KHTCILCTBA OTel ¥ MaTh — I, I'ponro, yi. ToMuHa,
GIM3KUX PONCTBEHHHUKOB, . 16, ¥B. 15
KOTOpPHIC HE NPOXKUBAIOT
COBMECTHO ¢ IPaXKTAHIHOM
Pabora CIPYKTYPHOC NOAPA3ACACHUE | TepaleBTUYECKOE OTACNCHHE
(yueba)  |momwxmocts (mpodeccus) MEJMIMHCKAI CECTpPa
Howepa pabounit +375(152)724478
TeNeqoHOB }Z[OMaIHHI/lPIV +375(152)728796
MOOMJIBHEIH +375(29)3178943

ITEPBUYHBIE JAHHBIE BOUHCKOI'O YYETA

T'pynma yuera

TICC 3anaca, ['pomsenckuit OTBK

Bonsckoe 3BaHue

pagoBoit
Paspsn sanaca 1
Tomep BoeHHO-yIeTHOH CTIETHATEHOCTH $79249
M KOJ1 BOMHCKOM IOIKHOCTH
TIpodune
Kareropus samaca 2
Jlara npuema rpaxsaHNHA Ha BOMHCKHI yueT |13.08.2019

Jara v ocHOBaHME CHATHA (MCKIFOUEHMS }
TpaKIaHHHA ¢ BOHHCKOIO ydeTa

CocTouT Ha CTienMabHOM yuere
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O6pazen 8
T JAYHAS KAPTOUYKA I
(Teppas Gyxsa havrumm) ((81: 8}'1.%%%"‘%)
NTEPCOHAJNBHBIE JAHHBIE
Damunas Tpminue
CobcrBenHOe UMsL Aptyp

OTtyecTBO (€CIIH TAKOBOE UMEETCS) TeHBaIpeBHY
JHata poxnenns 27.05.2002
MecTo poxaeHus r. l'omens

M neHTHOUKAIHOHHEI HoMep 3270502A04PB4

MecTo xuTeNBCTBA

. lomess, yi. OropeHko, A. 2, xB. 4

Mecro npeOhiBaHus

YPOBEHE OCHOBHOI'O 06p830B3.H.[/lﬂ

obuee cpenHee

VIpEKIeHHs 00pa3OBaBIA CHIeUaNEHOCTH [IPUCBOCHHEIC
Obpasosase ¥ FOIE] X OKOHYAHUS (mpodeccun) KeanubHKaImg
TYO «CII Ne 54 r. Tomemnsi»
B2019T.
ceMeHOe MONOKEHNe XOJIOCT

cynpyra (eynpyr)

IETH/POAMTENH, CCII
rpadk JAHVIH XOIOCT {(He 3aMyXeM)
[ HE IMEET NETeH

oren — I'pumng I'ennannit Mpeasosuy,

13.01.1978

Martb — I'pumnaa Mapus [TetposHa,

Cembs
02.12.1978
MECTO XKHTCIBCTBA
GIM3KHX POLCTBECHHIIKOB,
KOTOPEIE HE IPOKUBAIOT
COBMECTHO ¢ IPAKIAHUHOM
PaGora  |CTPYKTYpHOE MOAPA3NCNCHHE | sHepreTHyecKuii (hakysTeT
(yueba) [momwmocts (mpodeccus) cTysIenT
Homepa paboumit +375(232)213032
TeledpoHoB JlOMaH_IHl/II/lv +375(232)774523
MOOMIIBHBIHN +375(29)5340824

IIEPBUYHBIE JAHHBIE BOMHCKOI'O YYETA

I'pynna yueta

TIpuspiHEK, ['omensexnii TBK

Bomnmckoe 3anue

Paspsz 3anaca

Howmep BOEHHO-y9eTHOH CTIeTMATBHOCTH
1 KO\ BOMHCKOI IomKHOCTH

Tpoduns

KaTerome 3amaca

,HaTa TIpueMa rpakaaHuHa Ha BOMHCKUI yuer

01.09.2019

Jata u OCHOBaHME CHATHS (MCKIFOUCSHIMS )
rpaXkIaHHHa ¢ BOMHCKOTO yuera

COCTOUT Ha CIIENHUAIBHOM yuere
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O6pasen 9
OBopoTHas CTOPOHa THYHOH KapTOUKH
OCOBBIE OTMETKH
Bon. yo. 7AA 254811 no 22.01.2030, «B», «C»
V. uns. AA 125343, 1o 21.02.2022, 3 rpynna
He mpomes BoerHyIO ¢y x0y 10 IPU3BIBY, HE HMEs HA TO 3aKOHHBIX OCHOBAHHH.
Pemenne npussBHOM KoMuccHu JIXoBHYCKOro paitora BpecTckoit obracts,
nporoxon ot 20.08.2019 Ne 20/4
OTMETKH O CBEPKE TAHHBIX
Jara C KeM ¥ 4eM TIPOBOIIUIACE CBEPKa (HAMMEHOBAEHE Iloanuck, WHHITAATIEL,
CBEPKU OpraHa, yTIOTHOMOUEHHOTO IIPOBO/TUTH CBEPKHM, tamuTus amna,
TTH IOKyMCHTA) TIPOBOAMBLIETO CBEPKY

04.02.2020 | Boessetit Grurer 257>~ TMKynpusmona
04.02.2020 | VrocToBEpeHHe NPU3BIBHUKA =B T.M Kynpusmosa
20.02.2020 | Bpecteruin OTBK SBF- AllTemum
19.03.2020 | HosoBOpCKHH CEILCOBET W K.C.Cenuyx

W T.M.Kynpussona
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O6pasen 4
bi JNYHAS KAPTOUKA 0
(Tlepsast Gyxea davmman) (él" 3m1nlnz Fcerl?[)
NEPCOHAJIBLHBIE JAHHBIE
Damunus Hynap
CoOcTBEHHOE MMsL Amnpipeit
OTuecTBO (€C/M TAKOBOE HMEETCS) Tlerposua
Jlata poxcaeHus 03.05.1980
MecTo poxaeHns . MuHCK
HWnenrudurau@oHHsIi HOMep 4030580A092PB7

MecTo KUTENbCTBA

T. MuHck, yir. Tomy6esa, 1. 3, k8. 56

MecTo npeOHIBaHNA

YPOBEHE OCHOBHOIO 00pa3soBaHIst BBICIIIEE
YIpexIeHHA 00pa30OBaHLA CIELAaIbHOCTH TIPUCBOEHHEIE
1 COABI MX OKOHYAHHA (podeccrti) KBATUGMKAII
AKaIeMysl yIPaBISHIA IPH HHOOPMATMOKHO- CTISUMAIKCT B 00IacTH|
Tlpesunesnte Pecry6mmxy aﬁgnumqecxax FOCYAAPCTBEHHOTO
pabota B cHCTEME YIIPaBICHHS.
O6pasopame | Pe1apyes & 2018 r. OpraHoB AHanuTHK
TOCYIapCTBEHHOTO
YIIpaBIeHHs
VO «BoenHas akagemus yOpaBieHne O(HLEP C BHICIIIM
Pecny6mxcu Benapycs» COeNMHEHUsIMHU 1 BOCHHBIM
2006 yacTsvu CyxonyTHbix| o6pasosanmem
B . BoHcK
ceMeHHOE NIOJIOKEHHE KeHaT
cympyra (cynpyr) Jynap Anecs Ilerposua, 01.06.1982
ACTH/POIUTENH, €CIIA cbie — lynap Oner Auapeesns, 03.11.2003
;P%Eﬂél%ﬂ ﬁ(gg%cr (ne samywen) no4b — fiynap Auna Aunpeesna, 17.04.2006
Cemps
MECTO JKUTENECTBA
OIH3KHIX POJCTBEHHIKOB,
KOTOpHIE He IPOKHUBAIOT
COBMECTHO ¢ IPpaXXIaHHHOM
Pabora CTPYKTYPHOE IIOJPa3ACICHUE | 0T/AE] aHAIM3A U TIPOTHO30B
(yueba) | nomxmocts (mpobecens) CHCTEMHBII AHATHTHAK
pabounit +375(17)2724511
Hovepa ooy $375(17)2141257
Tene(hOHOB -
MOOUNBHBIH +375(29)7890213

IIEPBUYHBIE JAHHBIE BOUHCKOI'O YYETA

I'pynma yduera

Odrnep 3anaca, Mockoeckuit PBK r. Mumcka

BouHCKOE 3BaHNe

MaHop

Pazpan 3anaca

1

HOMep BOCHHO:;/‘{CTHOH CIeLHaIbHOCTH

M KOJT BOMHCKOM JIOIKHOCTH 290100
HpOd)l/lJIb KOMAHIHEIR
Kareropus sanaca

Jlata npuema rpaxaHuHa Ha BOMHCKUH yueT |07.04.2020

JHara v ocBOBaHUE CHATHA (MCIUTIOUCHHUS )
TPaKIaHWHA ¢ BOMHCKOTO yUeTa

CocTouT Ha CIelMaNEHOM yuere





