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муниципальное образование поселок ханымей

Администрация
ПОстановлЕНИЕ

	05
	
	марта
	201
	4
	г.
	№__22_
	
	


Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Постановка на первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, снятие с воинского учета граждан, достигших предельного возраста или убывших на новое место жительства в случае отсутствия военного комиссариата»
В соответствии с федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», «Положением о воинском учете» утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719, от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий», «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», руководствуясь Уставом муниципального образования поселок Ханымей,                                п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Постановка на первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, снятие с воинского учета граждан, достигших предельного возраста или убывших на новое место жительства в случае отсутствия военного комиссариата» согласно приложению.
2. Разместить Административный регламент на официальном сайте Администрации муниципального образования поселок Ханымей. 
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Главы поселка 








С.С. Ващенко 
Приложение 

к постановлению Администрации 

        от « 05 » марта 2014 года № 22
Административный Регламент

по исполнению муниципальной услуги «Постановка на первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, снятие с воинского учета граждан, достигших предельного возраста или убывших на новое место жительства в случае отсутствия военного комиссариата»
1. Общие положения

1.1. Военно-учетный стол (далее ВУС) является структурным подразделением Администрации муниципального образования поселок Ханымей.

1.2. ВУС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», «Положением о воинском учете» утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719, от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий», «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», законами ЯНАО, Уставом МО поселок Ханымей, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением. 

1.3. Муниципальную услугу предоставляет инспектор по ведению воинского учета Администрации муниципального образования поселок Ханымей (далее – Администрация поселка Ханымей).

1.3.1. При оказании муниципальной услуги Администрация поселка Ханымей непосредственно взаимодействует с:

- военными комиссариатами;

- органами внутренних дел;

- образовательными учреждениями;

- органами записи актов гражданского состояния;

- медицинскими организациями.

- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов по ведению воинского учета.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1.4.1. первоначальная  постановка   на   воинский   учет:

-  граждан  мужского пола,  достигших  17 лет, проживающих на территории муниципального образования поселок Ханымей;

- лиц, получивших гражданство Российской Федерации  и  проживающих на территории муниципального образования поселок Ханымей;

-  граждан  женского пола после получения ими военно-учетной специальности проживающих на территории муниципального образования поселок Ханымей;

1.4.2.  постановка   на   воинский   учет:

-  граждан, уволенных с военной службы  в   запас  Вооруженных Сил Российской Федерации, проживающих на территории муниципального образования поселок Ханымей;

- граждан,  прибывших   на   новое   место   жительства  или  место  временного пребывания либо вернувшихся в Российскую Федерацию на территорию муниципального образования поселок Ханымей.

- регистрация изменения семейного положения, образования,  места  работы или должности,  места   жительства  в пределах муниципального образования;

1.4.3.  снятие   с   воинского   учета:

-  граждан  при переезде  на   новое   место   жительства  или  место  временного пребывания (на срок более 3 месяцев), а также при выезде с территории муниципального образования поселок Ханымей, на срок свыше 6 месяцев;

-  граждан, проживающих на территории муниципального образования поселок Ханымей, по смерти, инвалидности,  возрасту, болезни.

1.4.4. помощь в выдаче  гражданам, проживающим на территории муниципального образования поселок Ханымей, военно-учетных документов взамен утраченных;

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Описание получателей муниципальной услуги.

Первоначальной  постановке   на   воинский   учет  подлежат:

-  граждане  мужского пола,  достигшие  17 лет, проживающие на территории муниципального образования поселок Ханымей;

- лица, получившие гражданство Российской Федерации  и  проживающие на территории муниципального образования поселок Ханымей;

-  граждане  женского пола после получения ими военно-учетной специальности  и  проживающие на территории муниципального образования поселок Ханымей.

Воинскому   учету  подлежат:

-  граждане  мужского пола в  возрасте  от 18 до 27 лет, обязанные состоять  на   воинском   учете   и  не пребывающие  в запасе (далее - призывники), проживающие на территории муниципального образования поселок Ханымей;

-  граждане мужского пола, пребывающие  в   запасе  (далее - военнообязанные), проживающие на территории муниципального образования поселок Ханымей:

- 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;

- прошедшие альтернативную гражданскую службу

-  граждане  женского пола, имеющие военно-учетные специальности в соответствие с перечнем военно-учетных специальностей, проживающие на территории муниципального образования поселок Ханымей.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Документы необходимые для получения государственной услуги

2.1.1. Первичный  воинский   учет  осуществляется при представлении в военно-ученый стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей гражданами следующих документов:

- документа, удостоверяющего личность  гражданина;

- удостоверения  гражданина, подлежащего призыву на военную службу - для призывников;

- военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета) - для военнообязанных.

2.1.2. В случае обращения  гражданина  о внесении изменений о семейном положении, образовании,  места  работы, должности  и   места  жительства  необходимо предоставление следующих документов:

- в случае изменения семейного положения - паспорт (с соответствующими отметками) либо свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении ребенка;

- в случае изменения образования - диплом об окончании высшего  и  (или) среднего специального  и  т.п. образования,  и  (или) аттестат о среднем образовании;

- в случае изменения  места  работы, должности - трудовая книжка;

- в случае изменения  места   жительства  — паспорт (с соответствующими отметками о  новом   месте   жительства, регистрации).

2.1.3.  Граждане  женского пола, получившие военно-учетную специальность, при обращении в военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей 
- должны представить документ о получении соответствующей специальности.

- должны быть представлены подлинники документов, указанных в статье 2.1. настоящего Регламента.
2.1.4. В военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей гражданами  должны быть представлены подлинники документов, указанных в статье 2.1. настоящего Регламента.

В военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей может быть предоставлена копия трудовой книжки  и  вкладыша, с указанной должностью  и организацией, заверенная печатью организации.

2.2. Порядок обращения в военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей для  постановки  на первичный  воинский   учет 

2.2.1. Обращение  граждан  должно осуществляться лично.

2.2.2.  Граждане  обязаны:

- при увольнении с военной службы  в   запас  Вооруженных Сил Российской Федерации явиться в  двухнедельный срок со дня исключения их из списков личного состава  воинской  части в орган местного самоуправления по  месту  жительства для  постановки   на   воинский   учет;

- сообщить в двухнедельный срок в военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей по  месту   жительства  об изменении семейного положения, образования, места  работы или должности,  места   жительства  в пределах муниципального района;

- сняться  с   воинского   учета  в военно-учетном столе Администрации муниципального образования поселок Ханымей при переезде  на   новое   место   жительства  или  место  временного пребывания (на срок более трех месяцев), а также при выезде с территории муниципального образования поселок Ханымей, на срок свыше шести месяцев;

- встать  на   воинский   учет  в военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей в двухнедельный срок по прибытии на  место   жительства,  место временного пребывания или при возвращении на территорию муниципального образования поселок Ханымей;

- в случае утраты военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета), а также удостоверение  гражданина, подлежащего призыву на военную службу в двухнедельный срок обратиться в военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей по  месту   жительства  для решения вопроса о получении документов взамен утраченных;

-  граждане, подлежащие призыву на военную службу, выезжающие в период проведения призыва на срок более трех месяцев с  места  жительства, должны лично сообщить об этом в военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей.

2.2.3. Датой обращения является день представления требуемых документов  гражданина  в военно-учетный стол Администрации муниципального образования поселок Ханымей.

2.2.4. Организация приема  граждан  осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 4.3. настоящего  административного   Регламента.

2.2.5. В случае несоблюдения сроков указанных в настоящем  Регламенте,  гражданин  несет ответственность в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Порядок информирования о муниципальной услуге 
3.1. Администрация муниципального образования поселок Ханымей обеспечивает информирование  граждан  о следующем:

- о  месте, порядке  и  сроках осуществления  воинского   учета;

- о категориях  граждан, подлежащих  и  не подлежащих  воинскому   учету;

- о перечне документов, которые  гражданин  должен предоставить в военно-учетный стол администрации муниципального образования поселок Ханымей, необходимых для  постановки  на военный  учет;

- об основаниях в отказе предоставления государственной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия)  и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги;

- об адресе военно-учетного стола Администрации муниципального образования поселок Ханымей и  номерах телефонов для записи на прием, для проведения консультаций  и  получения справок.

- по другим вопросам относительно организации  и  осуществления предоставления государственной услуги.

3.2. Информирование получателей государственной услуги осуществляется в форме:

- информационных материалов, которые могут быть размещены на информационных стендах в  местах  оказания государственной услуги, почтовых отделениях  и  других  местах, наиболее часто посещаемых  гражданами.

3.3. В кабинете  и  рабочем  месте  (столе) инспектора ВУС должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество инспектора ВУС;

- перечень предоставляемых государственных услуг  и  вопросов, относящиеся к сфере компетенции специалиста.
4. Места  нахождения  и  график работы органов местного самоуправления
4.1. Сведения о  месте  нахождения, справочных телефонах, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации.

4.2. Почтовый адрес военно-учетного стола Администрации муниципального образования поселок Ханымей: 629877, ЯНАО, Пуровский район, поселок Ханымей, ул. Школьная, дом 7.
4.3. График работы  военно-учетного стола Администрации муниципального образования поселок Ханымей, осуществляющего прием  граждан   и  предоставление муниципальной услуги, а также информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Понедельник: с 08.30 до 18.00
Вторник – пятница: с 08.30 до 17.00

Перерыв на обед: с 12.30 до 14.00
Выходной день – Суббота, Воскресенье  

4.4. Телефоны для справок  и  консультаций: 8 (34997) 279-82
4.5. Адрес официального сайта муниципального образования поселок Ханымей в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении Муниципальной услуги – http://www. hanimey.ru /
4.6. Адрес электронной почты: hanimeyadm@mail.ru.

5.  Административные  процедуры

 5.1. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство  и  доступность.

5.2. Инспектор военно-учетного стола Администрации муниципального образования поселок Ханымей, консультирующий по вопросам предоставления государственной услуги, обязан давать разъяснения по вопросам:

- о  месте, порядке  и  сроках осуществления  воинского   учета;

- о категориях  граждан, подлежащих  и  не подлежащих  воинскому   учету;

- о перечне документов, которые  гражданин  должен предоставить в орган местного самоуправления, необходимых для  постановки  на военный  учет;

- о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуры  воинского   учета, в том числе о местонахождении указанных документов на информационных стендах;

- о порядке получения справочных материалов;

- о сроках предоставления государственной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия)  и  решений, осуществляемых (принятых) специалистами органов местного самоуправления в ходе предоставления государственной услуги;

- специалист обязан отвечать на иные вопросы, касающиеся  воинского   учета.

5.3. Специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны военных комиссариатов, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо по телефону в другое удобное для заинтересованного лица время для консультации.

6. Основные задачи

6.1. Основными задачами ВУС являются:
- обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
- документальное оформление сведений воинского учета о гражданах состоящих на воинском учете;

- анализ количественного состава и качественного состояния призывных мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства;

- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военнообученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

7. Функции
7.1. Обеспечивать выполнения функций, возложенных на ВУС в повседневной деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету и бронированию, граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих в Администрации поселка Ханымей;

7.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления;
7.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация поселка Ханымей, обязанных состоять на воинском учете;

7.4. Вести учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления, и контролировать ведение в них воинского учета;

7.5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата муниципального образования, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

7.6. По указанию военного комиссариата муниципального образования оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;

7.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащихся в документах первичного воинского учета, и сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат;

7.8. Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15-ти и16-ти летнего возраста, а до 15ноября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

7.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.

8. Права

8.1. Для плановой и целенаправленной работы ВУС имеет право:

- вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

- запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации органа местного самоуправления аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУС задач;

- создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС;

- выносить на рассмотрение руководителем органа местного самоуправления вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ;

- самоуправления, общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС;

- проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС.







