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Общие положения
9 января 2017 года Государственное 

бюджетное учреждение города Москвы 
«Многофункциональные центры 

предоставления государственных услуг 
города Москвы» и Военный комиссариат 
города Москвы заключили Соглашение о 
порядке взаимодействия при организации 

предоставления услуг Военного 
комиссариата физическим лицам в филиалах 

ГБУ МФЦ города Москвы.



Заявителями при предоставлении услуг в МФЦ 
являются граждане Российской Федерации, 
получившие документы персонального воинского 
учета и пребывающие в запасе, за исключением 
офицеров запаса, граждан, освобожденных от 
отбывания наказания в виде лишения свободы, а 
также граждан, приобретших гражданство 
Российской Федерации и подлежащих постановке на 
воинский учет:

• мужского пола, пребывающие в запасе;
• уволенные с военной службы с зачислением в запас 
Вооруженных Сил Российской Федерации;

• уволенные с военной службы без постановки  на  
воинский  учет и в последующем поставленные на 
воинский учет в военных комиссариатах;

• прошедшие альтернативную гражданскую службу;
• женского пола, имеющие военно-учетные 
специальности в соответствии с Положением о 
воинском учете.



Предоставление услуг в рамках Соглашения 
осуществляется:

• при переезде заявителя на новое место жительства, 
расположенное за пределами территории 
муниципального образования, место пребывания на 
срок более трех месяцев;

• при исключении заявителя из списков личного 
состава воинской части в связи с увольнением его с 
военной службы в запас Вооруженных Сил 
Российской Федерации; 

• при необходимости сообщения заявителем об 
изменении семейного положения, образования, 
места работы или должности, о переезде на новое 
место жительства, расположенное в пределах 
территории муниципального образования, или место 
пребывания;

• в случае изменения фамилии (имени или отчества) 
заявителя



                                                                                                                                                                                      

Срок предоставления услуг составляет 30 
календарных дней, включая срок передачи запроса и 
документов, необходимых для предоставления услуг, 
из МФЦ в военный комиссариат района и получения 
МФЦ из военного комиссариата района подготовленных 
в процессе предоставления услуг документов, 
подтверждающих предоставление услуг.



Порядок приема от заявителей запросов на предоставление 
услуги и комплектов документов 

 Работник МФЦ при приеме запроса от заявителя:
•    устанавливает тождественность лица, изображенного на 
фотографии, содержащейся в паспорте гражданина Российской 
Федерации, личности заявителя;
•   принимает запрос и комплект документов, которые подаются 
заявителем лично;
•   предлагает заявителю заполнить Анкету по установленной 
форме;
•   проверяет правильность оформления запроса, комплектность 
представленных документов и их принадлежность личности 
заявителя;
•   в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
приема (регистрации) запроса и комплекта документов, передает 
их посредством курьерской службы в военный комиссариат 
района по месту жительства (месту пребывания) заявителя – 
исключение составляет прием запроса и комплектов документов 
в пятницу или субботу, в этом случае передача документов 
курьеру работником МФЦ осуществляется в понедельник.



     При приеме в МФЦ от заявителя запроса на 
предоставление услуги по постановке на воинский учет 
при переезде на новое место жительства, 
расположенное за пределами территории 
муниципального образования, место пребывания на срок 
более трех месяцев, в комплект подаваемых документов 
входят:
•    заявление;
•  документ, удостоверяющий личность гражданина 
(паспорт гражданина Российской Федерации);
•  документ воинского учета (военный билет, справка 
взамен военного билета, временное удостоверение, 
выданное взамен военного билета);
•  свидетельство о регистрации заявителя по месту  
пребывания в городе Москве – в случаях обращения 
заявителя, прибывшего на место пребывания на срок 
более трех месяцев



Работник МФЦ:
• проверяет правильность составления заявления 

(правильность адресования заявления проверяется путем 
сличения в отметке о регистрации паспорта гражданина 
РФ (свидетельство о регистрации) наименования 
районного подразделения по вопросам миграции и 
нахождением его на обслуживаемой военным 
комиссариатом района территории, в соответствии с 
Перечнем структурных подразделений военного 
комиссариата города Москвы;

• снимает копии страниц 2, 3, 5-12 (со всеми отметками о 
регистрации по месту жительства) паспорта (и копию 
свидетельства о регистрации по месту пребывания – при 
обращении гражданина прибывшего на место пребывания 
на срок свыше трех месяцев) и заверяет их 
установленным порядком;

• проверяет принадлежность документа воинского учета 
личности заявителя, путем сверки личных данных 
занесенных в документ воинского учета и сведений 
паспорта гражданина РФ;



В комплект направляемых документов в 
военный комиссариат в обязательном 

порядке входят:

• заявление гражданина;

• документ воинского учета;

• снятые копии страниц паспорта (копия 
свидетельства о регистрации);

• заполненная анкета;



При приеме в МФЦ от заявителя запроса на 
предоставление услуги по постановке 

гражданина на воинский учет при увольнении с 
военной службы с зачислением в запас 
Вооруженных Сил Российской Федерации в 
комплект подаваемых документов входят:

• заявление;
•  документ, удостоверяющий личность заявителя 

(паспорт гражданина РФ)
•  военный билет;
• предписание, заверенное подписью командира

(начальника штаба) воинской части и гербовой 
печатью;

• Свидетельство о регистрации заявителя по 
месту пребывания в городе Москве – в случае 
обращения заявителя, прибывшего на место 
пребывания на срок более трех месяцев.



Работник МФЦ:
• проверяет правильность составления заявления 

(правильность адресования заявления проверяется 
путем сличения в отметке о регистрации паспорта 
гражданина РФ (свидетельство о регистрации) 
наименования районного подразделения по 
вопросам миграции и нахождением его на 
обслуживаемой военным комиссариатом района 
территории, в соответствии с Перечнем структурных 
подразделений военного комиссариата города 
Москвы;

• снимает копии страниц 2, 3, 5-12 (со всеми отметками 
о регистрации по месту жительства) паспорта (и 
копию свидетельства о регистрации по месту 
пребывания – при обращении гражданина, 
прибывшего на место пребывания на срок свыше 
трех месяцев) и заверяет их установленным 
порядком;

• проверяет принадлежность военного билета 
личности заявителя, путем сверки личных данных 
занесенных в военный билет и сведений паспорта 
гражданина РФ;



В комплект направляемых документов в 
военный комиссариат в обязательном 

порядке входят:

• заявление гражданина
• военный билет
• снятые копии страниц паспорта (копия 
свидетельства о регистрации)

• предписание
• заполненная анкета



При приеме в МФЦ от заявителя запроса на 
предоставление услуги по постановке гражданина на 
воинский учет при увольнении с альтернативной 
гражданской службы с зачислением в запас 

Вооруженных Сил Российской Федерации в комплект 
подаваемых документов входят:

• заявление 
•  документ, удостоверяющий личность заявителя 

(паспорт гражданина РФ)
• две фотографии, выполненные на матовой бумаге в 
черно-белом изображении размером 3х4, без уголка

• удостоверение гражданина, проходящего 
альтернативную гражданскую службу

• Свидетельство о регистрации заявителя по месту 
пребывания в городе Москве – в случае обращения 
заявителя, прибывшего на место пребывания на срок 
более трех месяцев



Работник МФЦ:
• проверяет правильность составления заявления 

(правильность адресования проверяется путем 
сличения в отметке о регистрации паспорта );

• снимает копии страниц 2, 3, 5-12 (со всеми 
отметками о регистрации по месту жительства) 
паспорта (и копию свидетельства о регистрации 
по месту пребывания – при обращении 
гражданина, прибывшего на место пребывания 
на срок свыше трех месяцев) и заверяет их 
установленным порядком;

• проверяет принадлежность удостоверения 
гражданина, проходящего альтернативную 
гражданскую службу личности заявителя, путем 
сверки личных данных, занесенных в 
удостоверение и сведений паспорта гражданина 
РФ;



В комплект направляемых документов в 
военный комиссариат в обязательном 

порядке входят:

• заявление гражданина
• удостоверение гражданина, проходящего 
АГС

• снятые копии страниц паспорта (копия 
свидетельства о регистрации)

• предписание
• две фотографии 3х4 

• заполненная анкета.



При приеме в МФЦ от заявителя запроса на 
предоставление услуги по снятию гражданина 
с воинского учета при переезде на новое 
место жительства, расположенное за 
пределами территории муниципального 

образования, место пребывания на срок более 
трех месяцев в комплект документов входит:

• заявление;
• документ, удостоверяющий личность заявителя 

(паспорт гражданина Российской Федерации);
• документ воинского учета (военный билет, 
справка взамен военного билета, временное 
удостоверение, выданное взамен военного 
билета);

• свидетельство о регистрации заявителя по месту 
пребывания в городе Москве – в случае 
обращения заявителя, убывшего на место 
пребывания на срок более трех месяцев.



Работник МФЦ:
• проверяет правильность составление заявления 

(правильность адресования заявления - 
вышесказанным порядком);

• снимает копии страниц 2, 3, 5-12 (со всеми 
отметками о регистрации по месту жительства) 
паспорта (и копию свидетельства о регистрации 
по месту пребывания – при обращении 
гражданина прибывшего на место пребывания 
на срок свыше трех месяцев) и заверяет их 
установленным порядком;

• проверяет принадлежность документа воинского 
учета личности заявителя, путем сверки личных 
данных занесенных в документ воинского учета и 
сведений паспорта гражданина РФ;



В комплект направляемых документов в 
военный комиссариат в обязательном 

порядке входят:

• заявление гражданина;

• военный билет;

• снятые копии страниц паспорта (копия 
свидетельства о регистрации);

• заполненная анкета;



При приеме в МФЦ от заявителя запроса на предоставление услуги по 
внесению изменений в документы воинского учета гражданина в 
связи с сообщением об изменении семейного положения, образования, 
места работы или должности, о переезде на новое место жительство, 
расположенное в пределах территории муниципального образования, 

или место пребывания в комплект документов входит:

• заявление (изменение образования, изменение семейного положения, 
изменение места работы и должности);

• документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина 
Российской Федерации);

• свидетельство о регистрации заявителя по месту пребывания в городе 
Москве – в случае обращения заявителя, убывшего на место 
пребывания на срок более трех месяцев;

• копии документов об образовании (в случае обращения с сообщением 
об изменении образования);

• копии документов о семейном положении (свидетельство о заключении 
брака, расторжении брака, свидетельство о рождении ребенка и иные) (в 
случае обращения с сообщением об изменении семейного положения);

• листок-сообщение об изменении сведений о гражданах, состоящих на 
воинском учете (в случае направления заявителя военно-учетным 
работником организации).



Работник МФЦ:
• проверяет правильность составление заявления 

(правильность адресования заявления - 
вышесказанным порядком);

• снимает копии страниц 2, 3, 5-12 (со всеми 
отметками о регистрации по месту жительства) 
паспорта (и копию свидетельства о регистрации 
по месту пребывания – при обращении 
гражданина прибывшего на место пребывания 
на срок свыше трех месяцев) и заверяет их 
установленным порядком;

• при необходимости снимает копии с 
представленных документов об изменении 
образования и/или семейного положения и 
заверяет их установленным порядком;



В комплект направляемых документов в 
военный комиссариат в обязательном 

порядке входят:

• заявление гражданина
• снятые копии страниц паспорта (копия 
свидетельства о регистрации)

• снятые копии документов об изменении 
образования 

• и/или семейного положения 

• и/или листок-сообщения



При приеме в МФЦ от заявителя запроса на 
предоставление услуги по выдаче документа 

воинского учета в связи с изменением фамилии, 
имени или отчества в комплект документов входит:

• Заявление об изменении фамилии;
• документ, удостоверяющий личность заявителя 

(паспорт гражданина Российской Федерации);
• свидетельство о регистрации заявителя по месту 
пребывания в городе Москве – в случае обращения 
заявителя, прибывшего на место пребывания на срок 
более трех месяцев;

• копии документов об изменении фамилии, имени или 
отчества;

• документ воинского учета;
• две фотографии, выполненные на матовой бумаге в 
черно-белом изображении, размером 3х4, без уголка.



Работник МФЦ:
• проверяет правильность составление заявления 

(правильность адресования заявления - 
вышесказанным порядком);

• снимает копии страниц 2, 3, 5-12 (со всеми отметками 
о регистрации по месту жительства) паспорта (и 
копию свидетельства о регистрации по месту 
пребывания – при обращении гражданина, 
прибывшего на место пребывания на срок свыше 
трех месяцев) и заверяет их установленным 
порядком;

• снимает копию с представленных документов об 
изменении фамилии, имени или отчества и заверяет 
их установленным порядком;

• проверяет принадлежность документа воинского 
учета личности заявителя, путем сверки личных 
данных занесенных в документ воинского учета и 
сведений паспорта гражданина РФ;



В комплект направляемых документов в 
военный комиссариат в обязательном 

порядке входят:

• заявление гражданина
• копия документов об изменении фамилии, 
имени или отчества

• документ воинского учета
• снятые копии страниц паспорта (копия 
свидетельства о регистрации)

• две фотографии 3х4

• заполненная анкета



Некоторые особенности выдачи заявителям результатов 
предоставления услуг

 При выдаче заявителю результата предоставления услуги в виде 
оформленного нового документа воинского учета (при 
зачислении в запас после прохождения альтернативной 
гражданской службы; при изменении фамилии, имени или 
отчества) работник МФЦ:

• заполняет дату выдачи документа воинского учета 
(проставляется непосредственная дата выдачи);

• в реквизитах документа воинского учета «личная подпись 
владельца» и «с обязанности гражданина по мобилизационной 
подготовке и мобилизации» предлагает заявителю проставить 
личную роспись;

• в поступившей из военного комиссариата района Ведомости на 
выдачу документа воинского учета предлагает заявителю 
проставить подпись и дату получения документа воинского учета 
(при отказе проставления подписи - документ воинского учета 
заявителю не выдается);

• не позднее семи рабочих дней с момента выдачи заявителю 
документа воинского учета передает установленным порядком в 
военный комиссариат района ведомость с подписью гражданина 
о получении документа воинского учета.



При направлении в МФЦ из военного 
комиссариата района повестки о 

необходимости личной явки заявителя, 
работник МФЦ:

• в реквизите корешка повестки «дата 
оповещения, подпись оповещенного» 
предлагает заявителю проставить личную 
роспись и дату оповещения;

• отрезает корешок повестки, повестку 
передает гражданину, а корешок повестки не 
позднее семи рабочих дней с момента 
выдачи заявителю повестки передает 
установленным порядком в военный 
комиссариат района;



При отказе заявителем проставления подписи 
в корешке повестки:

• устно информирует заявителя о дате и 
причине вызова в военный комиссариат 
района

• заполняет реквизит корешка повестки 
«оповещение произвел»;

• записывает свою должность, фамилию и 
инициалы;

• проставляет личную подпись;
• не позднее семи рабочих дней с момента 
оповещения заявителя о необходимости явки 
в военный комиссариат повестку вместе с 
корешком передает установленным 
порядком в военный комиссариат района.



Благодарю за внимание
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