Порядок заполнения 
Карточки учета организации (Форма 18)

Карточка учета организации заполняется и представляется в районную комиссию всеми организациями, независимо от организационно-правовых форм и форм собственности, расположенными на территории района.

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

Карточка учета организации регистрируется в районной комиссии по бронированию граждан, пребывающих в запасе. Регистрационный номер организации проставляется в правом верхнем углу карточки и соответствует порядковому номеру записи в журнале регистрации.

В пункте 3 указывается Ф.И.О. ответственного за кадровую работу (если нет специально назначенного работника за осуществление воинского учета).

В пункте 4 указывается регистрирующий орган – наименование инспекции ФНС РФ

В пункте 5 указывается юридический адрес (согласно уставу).

В пункте 6 указывается фактический адрес местонахождения организации (отделения, филиала, подразделения).

В пункте 7 указывается индекс, почтовый адрес (для отправки корреспонденции).

В пункте 8 указывается вышестоящая организация. При отсутствии ведомственной подчиненности пункт 8 не заполняется.

В пункте 9 обязательно указываются коды организации, согласно информационному письму из статистики или выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП:

ИНН, ОГРН, ОКАТО, ОКПО, ОКОПФ, ОКФС, ОКВЭД (указывается основной и дополнительные виды экономической деятельности).

В пункте 10 указываются все основные работники (мужчины, женщины), без учёта совместителей. Если в организации используется вахтовый метод, указать отдельным столбиком по всем пунктам.

Пункт 10.1 = а)+б). Призывники в пункте 10.1 не указываются!!!
Граждане ограниченно годные к военной службе (имеющие категорию годности «В») выделяются из числа граждан, включенных в подпункт б). 
Пункт 10.2 указывается количество забронированных граждан (если в организации осуществляется бронирование граждан). В организациях, ведущих только воинский учет граждан, пребывающих в запасе, подпункт 10.2 не заполняется.
Пункт 10.3 граждане, имеющие мобилизационные предписания.

Пункт 10.4 граждане мужского пола, в возрасте до 27 лет, не служившие в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, имеющие приписные свидетельства. Указываются только в пункте 10 (всего работающих) и пункте 10.4. Призывники в пункте 10.1 не указываются!!!
Пункт 10.5 = пункт 10.1 минус 10.3 (если в организации осуществляется бронирование граждан).

Пункт 11 заполняется обязательно, Внимание! Если организация включена, в какой-либо перечень должностей, по которому должна осуществлять бронирование ГПЗ, но в настоящее время не бронирует ГПЗ, отвечает - «Да» и заполняет Пункт 12.
Пункт 12 заполняется только для организаций, осуществляющих бронирование ГПЗ.
Соответственно далее Пункты с 13. по 15 ОБЯЗАТЕЛЬНЫ для заполнения.

Печать и подпись руководителя организации ОБЯЗАТЕЛЬНЫ!
