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Памятка.
Порядок действий работодателя при призыве работника на военные сборы 

г. Йошкар-Ола

2026
Нормативные документы:

Федеральный закон от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»
Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ 
«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»

Трудовой кодекс Российской Федерации

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2025 г. № 2127 «Об утверждении Правил проведения специальных сборов граждан Российской Федерации, пребывающих в мобилизационном людском резерве Вооруженных Сил Российской Федерации»
Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2006 г. № 333 «О военных сборах и некоторых вопросах обеспечения исполнения воинской обязанности»
Постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 г. № 704 «О порядке компенсации расходов, понесенных организациями и гражданами Российской Федерации в связи с реализацией Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе»
Постановление Правительства РФ от 3 сентября 2015 г. № 933 
«Об утверждении Положения о порядке пребывания граждан Российской Федерации в мобилизационном людском резерве»
Постановление Правительства Российской Федерации от 24 апреля 2025 г. № 540 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы».
Порядок действий работодателя
Шаг 1. Получение уведомления работника:

Все документы работодатель оформляет только 
на основании извещения руководителю организации (к повестке _____) военкомата. Его либо пришлют работодателю, либо принесет сам работник. Об отправке на военные сборы гражданина оповещают 
не позднее, чем за 10 дней до их начала путем вручения повестки (п. 12 Положения о проведении военных сборов, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 мая 2006 г. № 333 «О военных сборах и некоторых вопросах обеспечения исполнения воинской обязанности» (далее – Положение № 333).
При призыве работника на военные сборы у работодателя должны остаться копия повестки и оригинал извещения работодателя (часть повестки по форме приложения 1 к Положению № 333). Эти документы понадобятся для компенсации расходов от военкомата.

Шаг 2. Издание приказа об освобождении работника от работы:

На основании полученного документа работодатель обязан издать приказ об освобождении работника от работы на период его участия 
в военных сборах  (статья 170 Трудового кодекса Российской Федерации) (Приложение № 1 к памятке).
Если военные сборы приходятся на время ежегодного отпуска работника, то отпуск можно продлить по заявлению работника или перенести на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника (ст. 124 Трудового кодекса Российской Федерации) (далее – ТК РФ).

С приказом об освобождении работника от работы на период участия в военных сборах необходимо ознакомить его до начала этих сборов.
Шаг 3. Сохранение рабочего места и среднего заработка:

За работником сохраняется его должность (место постоянной работы) и средний заработок на весь срок участия в военных сборах (статья 170 ТК РФ, ст.ст.5, 6 Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»). 
Так как трудовой договор продолжает действовать, дополнительное соглашение к трудовому договору делать не нужно. Период прохождения военных сборов регулируется не по соглашению сторон (как, например, перевод на другую должность или изменение графика отпусков), а в силу прямого требования закона. На время военных сборов трудовой договор 
не расторгается и даже не приостанавливается в том смысле, который вкладывается в статью 351.7 ТК РФ (для мобилизованных). За работником сохраняется его место работы и должность. Поскольку условия договора (место работы, должность, оклад) остаются прежними, оснований 
для изменения самого текста договора нет.

При исчислении среднего заработка следует руководствоваться статьей 139 ТК РФ и Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 апреля 2025 г. № 540 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы» (далее - Положение).

Средний заработок выплачивается работнику во время его участия 
в военных сборах не реже чем каждые полмесяца в дату выплаты заработной платы, которая установлена для работников организации правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором или трудовым договором (не позднее 15 календарных дней
со дня окончания периода, за который она начислена).
Методика исчисления среднего заработка

В соответствии с пунктом 2 Положения для расчета среднего заработка учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя, независимо 
от источников этих выплат. К таким выплатам относятся:

а) заработная плата, начисленная работнику по тарифным ставкам, окладам (должностным окладам) за отработанное время;

б) заработная плата, начисленная работнику за выполненную работу по сдельным расценкам;

в) заработная плата, начисленная работнику за выполненную работу в процентах от выручки от реализации продукции (выполнения работ, оказания услуг), или комиссионное вознаграждение;

г) заработная плата, выданная в неденежной форме;

д) денежное вознаграждение (денежное содержание), начисленное
за отработанное время лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, руководителям государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, депутатам, государственным гражданским служащим, муниципальным служащим, выборным должностным лицам местного самоуправления, членам избирательных комиссий, действующих на постоянной основе;
е) денежное содержание, начисленное муниципальным служащим, государственным гражданским служащим за отработанное время;

ж) начисленные в редакциях средств массовой информации 
и организациях искусства гонорары работников, состоящих в списочном составе этих редакций и организаций, и (или) оплата их труда, осуществляемая по ставкам (расценкам) авторского (постановочного) вознаграждения;

з) заработная плата, начисленная преподавателям профессиональных образовательных организаций за часы преподавательской работы сверх установленной и (или) уменьшенной годовой учебной нагрузки за текущий учебный год, независимо от времени начисления;

и) заработная плата, окончательно рассчитанная по завершении предшествующего событию календарного года, обусловленная системой оплаты труда, независимо от времени начисления;

к) надбавки и доплаты за профессиональное мастерство, классность, выслугу лет (стаж работы), знание иностранного языка, работу 
со сведениями, составляющими государственную тайну, совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемых работ, руководство бригадой и другие;

л) выплаты, связанные с условиями труда, в том числе выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда (в виде коэффициентов и процентных надбавок к заработной плате), повышенная оплата труда на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными 
и иными особыми условиями труда, за работу в ночное время, оплата работы в выходные и нерабочие праздничные дни, оплата сверхурочной работы;

м) вознаграждение за выполнение функций классного руководителя педагогическим работникам государственных и муниципальных образовательных организаций;

н) премии, денежные поощрения и вознаграждения, предусмотренные системой оплаты труда;

о) другие виды выплат по заработной плате, применяемые 
у соответствующего работодателя.

Премии при этом включаются в расчет в особом порядке, установленном п. 15 Положения:

При определении среднего заработка премии, денежные поощрения и вознаграждения учитываются в следующем порядке:

ежемесячные премии, денежные поощрения и вознаграждения - фактически начисленные в расчетном периоде, но не более одной выплаты за каждый показатель за каждый месяц расчетного периода;

премии, денежные поощрения и вознаграждения за период работы, превышающий один месяц, - фактически начисленные в расчетном периоде за каждый показатель, если продолжительность периода, 
за который они начислены, не превышает продолжительности расчетного периода, и в размере месячной части за каждый месяц расчетного периода, если продолжительность периода, за который они начислены, превышает продолжительность расчетного периода;

вознаграждение по итогам работы за год, единовременное вознаграждение за выслугу лет (стаж работы), иные вознаграждения 
по итогам работы за год, начисленные за предшествующий событию календарный год, - независимо от времени начисления вознаграждения.

В случае если время, приходящееся на расчетный период, отработано не полностью или из него исключалось время в соответствии с пунктом 5 Положения, премии, денежные поощрения и вознаграждения учитываются при определении среднего заработка пропорционально времени, отработанному в расчетном периоде, за исключением премий, начисленных за фактически отработанное время в расчетном периоде (ежемесячные, ежеквартальные и др.).

Если работник проработал неполный рабочий период, за который начисляются премии, денежные поощрения и вознаграждения, и они были начислены пропорционально отработанному времени, такие премии, денежные поощрения и вознаграждения учитываются при определении среднего заработка исходя из фактически начисленных сумм в порядке, установленном настоящим пунктом.

При этом, согласно п 3. Положения, для расчета среднего заработка не учитываются выплаты социального характера и иные выплаты, 
не относящиеся к оплате труда (материальная помощь, оплата стоимости питания, проезда, обучения, коммунальных услуг, отдыха и другие).

Расчет среднего заработка зависит от режима учета рабочего времени работника.

1. Для работников с традиционным учетом рабочего времени используется средний дневной заработок, рассчитываемый в соответствии с п. 9 Положения. Формула расчета среднего заработка, причитающегося работнику по ТК РФ в качестве оплаты какого-либо периода, кроме отпуска, выглядит следующим образом. 

СЗ = (ЗП : Дотр.) х РД,

где:

СЗ – средний заработок:

ЗП - заработная плата, фактически начисленная за отработанные дни в расчетном периоде;

Дотр - количество дней, фактически отработанных в расчетном периоде;

РД - количество рабочих дней в периоде, подлежащем оплате.
Показатель Дотр. включает в себя все фактически отработанные дни, а значит, не только явки в рабочие дни в соответствии 
с установленным работнику режимом рабочего времени, но и выходные 
и праздники, в которые сотрудник привлекался к исполнению трудовых обязанностей. 

Пример:

Работник проходил военные сборы в течение 5 рабочих дней в марте. На основании статьи 185 ТК РФ на время прохождения медицинского осмотра за работниками, обязанными его проходить в соответствии 
с ТК РФ, сохраняется средний заработок по месту работы. Расчетным является период с 1 марта прошлого года по 28 февраля текущего года. Допустим, в этом периоде сотрудник отработал 215 дней и заработал 558 000 руб. Средний заработок за время прохождения медосмотра составит:

558 000 руб. : 215 дн. х 5 дн. = 12976,74 руб.

2. Если работнику установлен суммированный учет рабочего времени,  то используется средний часовой заработок (п. 13 Положения). Нормативно закреплен такой способ расчета.

СЗ = (ЗП : Чотр.) х РЧ,

где:

СЗ - средний заработок;

ЗП - заработная плата, фактически начисленная за отработанные рабочие часы в расчетном периоде;

Чотр. - количество рабочих часов, фактически отработанных в расчетном периоде;

РЧ - количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате.

Пример:
Работник пребывал на военных сборах с отрывом от работы в период с 1 по 15 марта, в связи с чем пропустил 8 рабочих смен по 12 часов каждая. Работнику установлен суммированный учет рабочего времени.

В расчетном периоде с марта прошлого года по февраль текущего 
им фактически отработано 1718 часов, за которые начислена зарплата 
в размере 558 000 руб. Средний заработок, в силу статьи 187 ТК РФ сохраняемый за работником на период обучения, составит:

558 000 руб. : 1718 ч. х 96 ч. = 31 180,44 руб.

Шаг 4. Оформление табеля учёта рабочего времени:

Дни отсутствия отмечаются кодом «Г» («Государственные обязанности») или цифровым аналогом «23».

Время нахождения на военных сборах включается в стаж для ежегодного основного отпуска и не входит в стаж для дополнительного отпуска за работу во вредных или опасных условиях труда (ст. 121 ТК РФ). Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, дополнительные дни считаются за фактически отработанное время.

Шаг 5. Издание приказа о приступлении к трудовым обязанностям:

После окончания военных сборов работник должен выйти 
на рабочее место и передать работодателю справку из военкомата 
о прохождении военных сборов (приложение № 2 к Положению № 333). 

На основании справки о прохождении военных сборов:

 работодатель издает приказ о приступлении работника к трудовым обязанностям по окончании периода участия в военных сборах 
и прекращения начисления ему среднего заработка (Приложение № 2 
к памятке);

бухгалтерия работодателя делает окончательный расчет по среднему заработку работника.
Шаг 6. Компенсации фактических расходов, понесенных работодателем в связи с призывом работника на военные сборы:
Пункт 7 статьи 1 Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ 
«О воинской обязанности и военной службе» устанавливает, 
что компенсация расходов, понесенных организациями и гражданами 
в связи с исполнением настоящего Федерального закона, является расходным обязательством Российской Федерации  и осуществляется 
в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.
Механизм возврата денег определен Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.12.2004 г. № 704 «О порядке компенсации расходов, понесенных организациями и гражданами Российской Федерации в связи с реализацией Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе»». 
Для получения компенсации фактических расходов работодатель направляет в военный комиссариат, выдавший повестку работнику, пакет документов:

- письменное заявление на фирменном бланке организации 
с указанием банковских реквизитов для перечисления средств;
- заверенную копию извещения (повестки), полученного организацией;
- заверенную копию приказа об освобождении сотрудника 
от работы;
- справку о расчете среднего заработка;
- расчет начисленных страховых взносов;

- выписку из табеля учета рабочего времени с отметками о периоде исполнения работником государственных обязанностей;
- платежные документы, подтверждающие фактическую выплату заработной платы сотруднику (расходные кассовые ордера или банковские выписки, платежная ведомость с информацией о произведенных работнику выплатах);

- копию справки из военкомата о прохождении военных сборов, выданной работнику.
Организация должна предоставить эти сведения на официальном бланке, подписанном руководителем (или его заместителем) и заверенном печатью организации (при наличии). 

Военкомат проверяет документы и перечисляет средства 
на расчетный счет организации. 
Шаг 7. Получение и оплата листа временной нетрудоспособности работника в случае призыва на военные сборы.
Во время участия работника в военных сборах он временно исполняет государственные обязанности. Следовательно:

ответственность за здоровье и медицинское обслуживание такого работника полностью возлагается на организацию, проводящую такие мероприятия (военный комиссариат либо иное уполномоченное ведомство);
работодатель в данный момент не отвечает за состояние здоровья работника и не обязан обеспечивать его лечение.

При заболевании или травме во время участия в военных сборах больничный лист не выдается.

Медицинская помощь оказывается медицинскими подразделениями военной части или военным госпиталем или государственной (муниципальной) больницей (п. 359 Общевоинского устава, утвержденного Указом Президента РФ № 1495 от 10 ноября 2007 г.)

За все время нахождения на военных сборах, включая дни болезни, сохраняется средняя заработная плата, которую впоследствии компенсирует федеральный бюджет через военный комиссариат.

Если сотрудник оформил больничный лист до начала военных сборов, то такой больничный является уважительной причиной для неявки.

Больничный лист необходимо предоставить в военкомат заранее заказным письмом с уведомлением и описью вложения вместе 
с сообщением о невозможности явиться из-за заболевания и позвонить 
в военкомат.

После выздоровления сотрудник продолжит выполнение своих государственных обязанностей на военных сборах.

Важное уточнение про оплату. 
Если работник оформил больничный во время военных сборов, пособие по временной нетрудоспособности за эти дни ему не положено, так как на время военных сборов за сотрудником по закону сохраняется средний заработок. Пунктом 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ установлен прямой запрет 
на назначение пособия за период освобождения работника от работы 
с сохранением заработной платы. Нельзя получать одновременно и средний заработок, и пособие по болезни за одни и те же дни. Задача работодателя - при получении сведений от Социального фонда РФ о больничном сообщить фонду, что сотрудник в этот период находился 
на военных сборах.
Можно ли не отпускать работника на сборы

Важно. Отказ работодателя отпустить работника на военные сборы влечет административную ответственность: штраф для должностного лица составляет от 40 000 до 50 000 рублей, для организации - от 350 000
до 400 000 рублей (ст. 21.2 Кодекса об административных правонарушениях РФ).

Приложение № 1

Примерная форма приказа об освобождении от работы работника, привлекаемого к исполнению государственных обязанностей (отбытие на военные сборы) 
/Наименование организации/

ПРИКАЗ

	[число, месяц, год]
	№ [значение]


Об освобождении работника 

от трудовых обязанностей 

в связи с прохождением работником военных сборов
В соответствии со статьей 170 Трудового кодекса Российской Федерации, п. 2 статьи 6 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ 
«О воинской обязанности и военной службе» на основании извещения руководителю организации (к повестке ____) военного комиссариата _________________ / наименование/ № ____от «__»_________202_ г.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Освободить от работы [должность, Ф. И. О. работника, подразделение] на период с «__» _____________202__ г. 
по «__»_________202_ г. включительно с сохранением за ним места работы (должности) в связи с прохождением военных сборов.

2. За время отсутствия сохранить за работником среднюю заработную плату согласно действующему законодательству Российской Федерации.
3. Возложить исполнение обязанностей с «__» _____________202__ г. по «__»_________202_ г. включительно на [должность, Ф. И. О. работника, подразделение] и установить ему доплату за исполнение дополнительных обязанностей на этот период в размере ____% 
от должностного оклада.

4. Главному бухгалтеру [должность, Ф. И. О.] произвести расчет заработной платы (должность, Ф. И. О. работника) в размере среднего заработка в период исполнения им указанных обязанностей своевременно и в полном объеме.

5. Руководителю отдела кадров обеспечить своевременное оформление табеля учета рабочего времени с кодом «Г» («Государственные обязанности») или цифровым аналогом «23».

6. Контроль за исполнением приказа возлагаю на [должность, Ф. И. О.].

Основание: документ-основание для участия работника в военных сборах (извещение военного комиссариата 
(к повестке____ № ____ от «_» ______ 20 г.).
[должность руководителя, подпись, инициалы, фамилия]

С приказом ознакомлены:

Главный бухгалтер ________________ / [Расшифровка подписи] (подпись) «___» __________ 20___ г.

Руководитель отдела кадров ________________ / [Расшифровка подписи] (подпись) «___» __________ 20___ г.

Работник ________________ / [Инициалы, Фамилия] (подпись) «___» __________ 20___ г.

Исполнитель: _____

Приложение № 2

Примерная форма приказа о приступлении работника 
к трудовым обязанностям по окончании периода участия в военных сборах и прекращения начисления ему среднего заработка 
/Наименование организации/

ПРИКАЗ

	[число, месяц, год]
	N [значение]


О приступлении к трудовым обязанностям 
и прекращении начисления среднего заработка
В связи с окончанием периода прохождения работником военных сборов согласно справке военного комиссариата [название района/города] от [Дата справки] № [Номер],

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Считать [дата выхода, например: 28 августа 2026 года] датой приступления к исполнению трудовых обязанностей [Должность], [Наименование отдела] [Ф.И.О. работника полностью]. 

2. Главному бухгалтеру [Ф.И.О. бухгалтера]: 
- прекратить начисление [Ф.И.О. работника] среднего заработка с [дата прекращения, обычно совпадает с датой выхода]. 
- возобновить начисление заработной платы по условиям трудового договора № [Номер договора] от [Дата договора] с [дата возобновления — первый рабочий день].
3 Начальнику отдела кадров [Ф.И.О. кадровика]: 
- внести соответствующие изменения в табель учета рабочего времени: начиная с [дата выхода] отмечать явку сотрудника кодом «Я» или «01». 
- подшить оригинал справки о прохождении работником военных сборов 
в его личное дело.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Основание:

1. Повестка из военного комиссариата от [Дата повестки] № [Номер].

2. Справка военного комиссариата [Название] от [Дата] № [Номер] 
о фактическом периоде пребывания на сборах.

Генеральный директор ________________ / [Расшифровка подписи] (подпись)

С приказом ознакомлены:

Главный бухгалтер ________________ / [Расшифровка подписи] (подпись) «___» __________ 2026 г.

Начальник отдела кадров ________________ / [Расшифровка подписи] (подпись) «___» __________ 2026 г.

Работник ________________ / [Инициалы, Фамилия] (подпись) «___» __________ 2026 г.

Исполнитель: _____

Приложение № 3

Примерная форма письма работодателя в военкомат 
о компенсации расходов, понесенных организацией в связи 
с призывом работника для прохождения военных сборов 
/Бланк  организации/

	
	№
	
	
	Военный комиссариат

________________

(наименование)



	На №
	
	от
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В соответствии с извещением руководителя организации (к повестке _____) о том, что работник [должность, Ф. И. О. работника, подразделение, наименование организации] был призван военным комиссариатом 
на военные сборы с сохранением среднего заработка направляем  документы на компенсацию расходов, понесенных организацией в связи 
с участием вышеназванного работника в военных сборах. 
Заверенные копии подтверждающих документов прилагаются.
Приложения: 
1.___________________ на 1 л. в 1 экз.

2. ______________________ на __ л. в ___экз.

3. ____ 

4. и тд.

Руководитель организации __________________           ______________        
                                                                  (подпись)                 (расшифровка подписи)
  МП (печать организации)
Исп. Ф.И.О. телефон
________________________
