ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЧЕКУЕВСКОЕ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________________________________________________________________________
От  04 декабря  2012 года


                                                                      
        № 63
Об утверждении административного 
регламента администрации муници-

пального образования «Чекуевское» 
по предоставлению муниципальной

услуги «постановка граждан на пер-

вичный воинский учет и снятие»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28.03.1998г. №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной  службе» (часть 2 статья 8), Постановлением Правительства РФ от 27.11.2006г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», Постановлением главы муниципального образования «Чекуевское» от 10 июля  2012г. № 32 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования «Чекуевское»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального образования «Чекуевское» по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на первичный воинский учет и снятие». 
2.    Настоящее постановление и приложение к нему  разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» в сети Интернет (www.onegaland.ru) и опубликовать в печатном издании «Чекуевский  информационный бюллетень».
3.    
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на специалиста администрации муниципального образования «Чекуевское» Другову С.С.
4. 
Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	               И.о. главы муниципального образования
	                                            С.В. Воробьева


                                                                                                                                Утвержден

                                                                                                                    Постановлением главы 

                                                                                                             МО «Чекуевское»
                                                                                                          № 63 от 04 декабря 2012 года

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги о постановке граждан на первичный воинский учет и снятие администрацией муниципального образования «Чекуевское»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги о постановке граждан на первичный воинский учет и снятие (далее по тексту муниципальная услуга или постановка на ПВУ и снятие) физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования, настоящим Административным регламентом.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими администрации.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановка граждан на воинский учет и снятие.

1.7. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Постановка граждан на первичный воинский учет и снятие осуществляется специалистами Администрации муниципального образования «Чекуевское» по адресу: 164867 д.Анциферовский Бор, ул. Гончарика, д.3, Онежский район, Архангельская область.

2.1.1. График работы Администрации:

Часы работы с 9.00ч. -17.00 ч. Понедельник – пятница
Приемные дни: понедельник – пятница
Обеденный перерыв: 13.00ч.-14.00ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
2.1.2. Телефон/факс:  (881839)3-81-10
2.1.3. Адрес электронной почты администрации муниципального образования «Чекуевское»: checadm@mail.ru;

2.2. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, на официальном интернет- сайте администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (www.onegaland.ru), информационные стенды или по письменному запросу.

2.2.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.2.2. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

2.2.3. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации;
- почтовый адрес Администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2.3. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:

2.3.1.Место ожидания, получения информации (запросов) оборудовано стульями, и информационным стендом;
2.3.2.Постановка граждан на воинский учет и снятие осуществляется на рабочем месте специалиста Администрации, оказывающего муниципальную услугу. В помещении находится железный шкаф, обеспечивающий сохранность документов по воинскому учёту. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул;
2.3.3.Вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.
3. Порядок осуществления муниципальной услуги
3.1.Воинскому учету в  органах местного самоуправления  подлежат:
     
а) граждане мужского пола в возрасте от 18 до 27 лет, обязанные состоять на воинском учете и не пребывающие в запасе (далее - призывники);
     
б) граждане (далее - военнообязанные): 

     
мужского пола, пребывающие в запасе;

уволенные с военной службы с зачислением в запас Вооруженных Сил Российской Федерации;

успешно завершившие обучение по программе подготовки офицеров запаса на военных кафедрах при государственных, муниципальных или имеющих государственную аккредитацию по соответствующим направлениям подготовки (специальностям) негосударственных образовательных учреждениях высшего профессионального образования и окончившие указанные образовательные учреждения;

не прошедшие военную службу в связи с освобождением от призыва на военную службу;

не прошедшие военную службу в связи с предоставлением отсрочек от призыва на военную службу или не призванные на военную службу по каким-либо другим причинам, по достижении ими возраста 27 лет; 

    
 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 согласно приложению.


3.2. Не подлежат воинскому учету в  органах местного  самоуправления граждане:

а) освобожденные от исполнения воинской обязанности в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе»;

б) проходящие военную службу или альтернативную гражданскую службу;
в) отбывающие наказание в виде лишения свободы;

г) женского пола, не имеющие военно-учетной специальности;

д) постоянно проживающие за пределами Российской Федерации;

е) имеющие воинские звания офицеров и пребывающие в запасе Службы внешней разведки Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации.

3.3. Специалисты Администрации  муниципального образования проверяют наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности.
3.3.1. Проверяют соответствие военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу паспортным данным гражданина, наличие фотографии, ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, кроме того и срок действия. 
3.3.2.Проверяют наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и постановке офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет в военном комиссариате по новому месту жительства:

в военном билете офицера запаса в пункте 24 «Отметки о приеме на 

воинский учет и снятии с воинского учета» (стр.31-33), заверенная подписью военного комиссара или начальника третьего отделения и гербовой печатью военного комиссариата (печатью для снятия с воинского учета офицеров запаса или постановки на воинский учет офицеров запаса);

в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - штамп военного комиссариата в разделе «I. Прием на воинский учет и снятие с воинского учета» (стр.2,3);
в военном билете военнообязанного (временном удостоверении, выданном взамен военного билета), - штамп военного комиссариата или органа местного самоуправления в графе «Снят» раздела военного билета солдата (матроса), сержанта (старшины), прапорщика (мичмана) – «IX. Отметки о приеме на воинский учет и снятии с воинского учета» (стр.21-24).
3.3.3.В случаях отсутствия отметки о постановке на воинский учет направить офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, в военный комиссариат по месту жительства.

3.3.4. При обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов специалисты сообщают об этом в военный комиссариат для принятия соответствующих мер.

3.4.
Первичный воинский учет осуществляется специалистом администрации муниципального образования по документам первичного воинского учета:
а) для призывников - по учетным картам призывников;
б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса– по алфавитным карточкам и учетным карточкам;
в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.
3.4.1. Заполнение документов первичного воинского учета производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу.

3.4.2. В документах первичного воинского учета при заполнении, уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет.
3.5. Специалисты Администрации муниципального образования производят отметку о постановке гражданина на воинский учет в военном билете        солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) запаса – штампом администрации органа местного самоуправления – в графе «Принят» раздела IX «Отметки о приеме и снятии с воинского учета» (стр.21-24).

3.6. О военнообязанных, прибывших из других районов (городов) или иного муниципального образования с мобилизационными предписаниями, сообщают в военный комиссариат, где они ранее состояли на воинском учете. Изъятие мобилизационных предписаний производится только по указанию военного комиссариата по месту нахождения органа местного самоуправления, о чем в военных билетах производится отметка:

-
в военном билете офицера запаса – в графе «Изъято» пункта 17. «Отметки о выдаче и изъятии мобилизационных предписаний» (стр.15-22);

- в военном билете солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) – в графе «Изъято» раздела VII «Отметки о выдаче и об изъятии мобилизационных предписаний» (стр.16-18) – штампом администрации органа местного самоуправления.
3.7. Карточки первичного учета офицеров запаса, алфавитные карточки, учетные карточки солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) запаса, учетные карты призывников размещают в соответствующие разделы учетной картотеки.
3.8. Специалисты Администрации муниципального образования производят отметку о снятии с воинского учета в военном билете солдата (матроса), сержанта (старшины), прапорщика (мичмана) – штампом органа местного самоуправления в графе «Снят» раздела IX «Отметки о приеме и снятии с воинского учета (стр. 21-24).
3.8.1.В соответствующей графе пункта 9 «Отметка о постановке и снятии с воинского учета» карточек первичного воинского учета граждан, достигших предельного возраста пребывания в запасе, или граждан, признанных негодными к военной службе по состоянию здоровья, производят отметку «снят с воинского учета по возрасту» или «снят с воинского учета по состоянию здоровья».

3.8.2. Отметка производится на основании записи, сделанной в военном комиссариате:

-  в военном билете офицера запаса – в пункте 21 «Отметка об освобождении от исполнения воинской обязанности» (стр.32);
- в военном билете солдата (матроса), сержанта (старшины), прапорщика (мичмана) – в разделе «X. Отметка об освобождении от исполнения воинской обязанности» (стр. 26).
3.8.3.
 По решению военного комиссара изымаются мобилизационное предписание у гражданина, убывающего за пределы муниципального образования, о чем в военном билете производится отметка.

3.9. Документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, хранят до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожают их в установленном порядке.

3.10. Составляют и представляют в военный комиссариат в 2-недельный срок  тетради по обмену информацией, списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета; список граждан, снятых с воинского учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями;
3.10.1. Специалисты Администрации муниципального образования  ежегодно, до  1 февраля, представляют в соответствующий военный комиссариат отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году;
3.10.2. Ежегодно представляют в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 1 октября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

3.10.3. Своевременно вносят изменения в сведения, содержащихся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщают о внесенных изменениях в военный комиссариат;
3.10.4. Ведут учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления, и контролируют ведение в них воинского учета;
3.10.5. Сверяют не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата муниципального образования, организаций;
3.10.6. По указанию  военного комиссариата муниципального образования оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1.Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава администрации муниципального образования «Чекуевское».
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования « Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом);
е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом);

ж) отказ органа, должностного лица органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.Жалобы, указанные в пункте 5.1. настоящего административного регламента, подаются:

главе муниципального образования.

5.3.Жалобы, указанные в пункте 5.1. настоящего административного регламента:

-подаются  заявителем лично;

-направляются почтовым отправлением;

-направляются по электронной почте;

-направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4.Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя  - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется главой муниципального образования.

      Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7.Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных  подпунктами ж ) и г) и пункта 5.1. настоящего регламента, - 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

     Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течении семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.8.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

а)об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в результате  предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» ( в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

б) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания  жалобы необоснованной.

5.9.Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего административного регламента, направляется в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

      В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
            Приложение № 1

Блок-схема  по предоставлению муниципальной услуги  

«постановка граждан на первичный воинский учет и снятие»
	Начало предоставления административной услуги: получатель муниципальной услуги предоставляет военный билет

	


	Заполняется карточка ПВУ (пункты, соответствующие в военном билете)

	

	Отметка о приеме на воинский учет, когда, откуда прибыл
	Отметка о снятии с воинского учета, когда и куда убыл

	


	В военном билете ставится штамп администрации органа местного самоуправления в графах «принят» или «снят»

	


	Карточка размещается в соответствующий раздел учетной картотеки

	


	Сообщается в 2х недельный срок в военный комиссариат

	


	Предоставление муниципальной услуги завершено


