УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы города

от              № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной функции 

«Организация и ведение воинского учета в Администрации

МО «Город Удачный»» 

1. Организации, в отношении которых применяется муниципальная функция.

1.1. Настоящий регламент распространяется в области воинского учета граждан Российской Федерации и устанавливает основные положения, определяющие качество функций в области воинского учета граждан Российской Федерации устанавливает основные требования, определяющие качество предоставляемых функций.

1.2. Термины и определения, применяемые в настоящем регламенте.

Муниципальная функция в области воинского учета граждан Российской Федерации – функция на удовлетворение потребностей населения в реализации его законных прав и интересов в сфере воинского учета граждан РФ.

1.3. В целях настоящего регламента применяемые понятия имеют следующие значения:

Административный регламент предоставления муниципальных функций в области воинского учета граждан Российской федерации устанавливает основные параметры и требования, которым должна соответствовать совокупность характеристик муниципальной функции, определяющие её способность удовлетворять установленные или предполагаемые потребности потребителя в сфере воинского учета граждан РФ.

2. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальных функций в области воинского учета граждан РФ.

· Конституция РФ;

· Федеральный Закон «О воинской обязанности и военной службе в РФ» № 53 от 28.03.1998г.;

· Федеральный Закон «Об обороне» от 31 мая 1996 года     
N 61-ФЗ;

· Федеральный Закон «О мобилизационной подготовке и мобилизации в РФ», 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ;

· Постановление Правительства РФ № 719 от 27.11.2006г. «Об утверждении положения о воинском учете в РФ»;

· Методические рекомендации по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления;

3. Порядок получения доступа функций в области воинского учета граждан РФ.

Получателями муниципальной функции являются:

a) Граждане мужского пола в возрасте от 18 до 27 лет, обязанные состоять на воинском учете и не пребывающие в запасе (далее – призывники);

b) Граждане, пребывающие в запасе (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.

3.1  Призывникам на основании Закона «О воинской обязанности и военной службе в РФ» № 53 от 28.03.1998г. предоставляется функция по постановке на воинский учет;

3.2  Призывникам, состоящим на воинском учете в Военно-Учетном Отделе г. Удачного, предоставляется право на получение дубликата удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, взамен утерянного;

3.3  Призывникам, состоящим на учете в Военно-Учетном Отделе Администрации МО «Город Удачный», предоставляется право на получение справок о состоянии на воинском учете в Военно-Учетном Отделе;

3.4  Военнообязанным на основании Закона «О воинской обязанности и военной службе в РФ» № 53 от 28.03.1998г. предоставляется функция по постановке на воинский учет;

3.5  Военнообязанным, состоящим на воинском учете в Военно – Учетном Отделе Администрации МО «Город Удачный»,  предоставляется право на получение дубликата военного билета, взамен утерянного либо пришедшего в негодность вследствие небрежного хранения;

3.6  Военнообязанным, состоящим на воинском учете в Военно – Учетном Отделе Администрации МО «Город Удачный»,  предоставляется право на получение дубликата удостоверения, взамен утерянного либо пришедшего в негодность вследствие небрежного хранения;

3.7  Все граждане имеют право получить бесплатно:

· Консультацию по обязательной постановке на учёт военнообязанных и призывников;

· Консультацию по любым вопросам, касаемых воинского учета граждан РФ. 

4. Требования к качеству муниципальной функции.

Воинский учет граждан Российской Федерации должен обеспечивать содействие в сохранности документов о воинской обязанности, информирование об обязанностях граждан призывного возраста и  военнообязанных граждан о перечне функций, режиме работы, получение консультационной помощи. 

Свободный доступ граждан к информации должен быть обеспечен посредством создания наглядных примеров заполнения необходимых бланков (заявление и т.п.).

В кабинетах должны быть приняты все меры по обеспечению безопасности и удобства пользователей и персонала, защиты ресурсов. Помещения должны быть оборудованы системами пожарной и иной безопасности и защиты, лаконичными и понятными надписями и указателями о передвижении людей внутри здания.

Объем функций по организации воинского учета граждан РФ оценивается своевременным обслуживанием граждан призывного возраста и военнообязанных граждан, количеством выданных справок за отчетный период.

4.1 Документы, в соответствии с которыми функционирует Военно-Учетный отдел Администрации МО "Город Удачный":

· Конституция РФ;

· Федеральный Закон «О воинской обязанности и военной службе в РФ» № 53 от 28.03.1998г.;

· Федеральный Закон «Об обороне» от 31 мая 1996 года     
N 61-ФЗ ;

· Федеральный Закон «О мобилизационной подготовке и мобилизации в РФ», 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ;

· Постановление Правительства РФ № 719 от 27.11.2006г. «Об утверждении положения о воинском учете в РФ»;

· Методические рекомендации по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления;

· № 26-13 от 23.12.2009г. «Об утверждении бюджета муниципального образования «Город Удачный» Мирнинского р-на Республики Саха (Якутия) на 2010г.».

· прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, руководство, инструкции, методики работы с населением и собственной деятельности.

4.2 Оборудование и техника. 
Для размещения ресурсов и организации производственных процессов Военно – Учетный Отдел Администрации МО «Город Удачный» должен быть оборудован предметами кабинетной мебели (столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых функций, а так же огнеупорными шкафами для хранения картотеки . 

Военно – Учетный Отдел Администрации МО «Город Удачный» должен быть оснащен следующими техническими средствами: 

• для копирования и тиражирования документов;

• для обработки и защиты документов;

• для организации процесса военно-учетного обслуживания;

• средствами связи;

• канцелярской и оргтехникой;

•средствами  автоматизации  учетных  процессов.


4.3 Персонал Военно – Учетного Отдела Администрации МО «Город Удачный». 
Нормативная потребность в штатных работниках определяется исходя из 

постановления Правительства РФ от 27.11.2006г. № 719 «Об утверждении положения о Воинском учете», в органах местного самоуправления: 

· При наличии на воинском учете менее 500 граждан – 1 работник по совместительству;

· При наличии на воинском учете от 500 до 1000 граждан – 1 работник;

· На каждую последующую 1000 граждан  по 1 работнику.

Общее количество работников, осуществляющих воинский учет в органах местного самоуправления, определяется исходя из количества граждан, состоящих на воинском учете в органах местного самоуправления, по состоянию на 31 декабря предшествующего года.


При наличии в органах местного самоуправления двух и более работников, осуществляющих воинский учет, они объединяются в отдельное подразделение – Военно – Учетный Отдел.

4.4  Финансирование.

Расходы бюджета Военно – Учетного Отдела Администрации МО «Город Удачный» с учетом всех предусмотренных законодательством источников его формирования осуществляются на следующие цели: 

• содержание персонала отдела (оплата труда с начислениями,
выплата надбавок за квалификационную категорию по результатам
аттестации и иных надбавок, ежегодные расходы на повышение
квалификации кадров);

•   комплектование, организация и сохранность фондов (обеспечение оборудованием и средствами сохранности и безопасности фондов);

• внедрение информационных технологий, автоматизация отдела (приобретение, замена и обновление компьютерного и иного
технического оборудования, модернизация компьютерной техники,
расходы на сетевое сопровождение и программное обеспечение и др.);

•  содержание здания (коммунальные функции, текущий и капитальный
ремонт, аренда, техническое обслуживание зданий и оборудования и т.д.);

•  осуществление организационной, и управленческой деятельности (функции связи, информационные расходы, командировочные расходы, приобретение канцелярских и офисных принадлежностей и расходных материалов, др.);

• публичная деятельность: проведение массовых мероприятий, представительские расходы. 

Сумма затрат на эти цели составляет примерный годовой бюджет Военно – Учетного отдела Администрации МО «Город Удачный», отраженный в смете доходов и расходов учреждения. 

4.5 Состояние информации об учреждении, порядок и правила предоставления функций населению.

В соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей" учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

Потребитель вправе потребовать необходимую и достоверную информацию о предоставляемых функциях, обеспечивающую их компетентный выбор.

В состав информации о функциях в обязательном порядке должны быть включены:

-  перечень основных функций, предоставляемых отделом;

- характеристика функции, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление;

-  наименование настоящего регламента, требованиям которого должна соответствовать функция;

- взаимосвязь между качеством функции, условиями ее предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой функции);

- адекватные легкодоступные средства для эффективного общения работников отдела с потребителями;

- возможность получения оценки качества функции со стороны потребителя;

- установление взаимосвязи между предложенной функцией и реальными потребностями потребителей;

- правила и условия эффективного и безопасного предоставления функции.

4.6 Наличие внутренней (собственной) и внешней систем управления и контроля за деятельностью Военно – Учетного Отдела.

Отдел должен иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля над деятельностью сотрудников с целью определения соответствия оказываемых функций в области Военно - учетного обслуживания государственным и областным стандартам, другим нормативным документам в Военно – учетной области. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, отчётности, работы с пользователями, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет Администрация МО «Город Удачный», на предмет соответствия качества фактически предоставляемых муниципальных функций данным функциям. 

Работа в области качества функций должна быть направлена на полное удовлетворение нужд пользователей, непрерывное повышение качества функций.

Руководитель отдела несет полную ответственность за политику в области качества функций. Он должен обеспечить разъяснение и доведение этой политики до всех сотрудников отдела, четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала отдела, осуществляющего руководство, исполнение функций и контроль деятельности, влияющей на качество функций.

При оценке качества функций используются следующие критерии:

-   полнота предоставления функции в соответствии с требованиями её предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления функции оценивается на основании индикаторов качества функции и различными методами (в том числе путем проведения опросов).

5. Порядок обжалования нарушений требований регламента.
5.1. Обжаловать нарушение требований настоящего административного регламента муниципальных функций. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение административного регламента могут родители (законные представители). 

5.2 Лицо, подающее жалобу на нарушение требований административного регламента муниципальных функций (далее – заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего регламента следующими способами:

– указание на нарушение требований административного регламента сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции;

– жалоба на нарушение требований административного регламента директору отдела (в его отсутствие - заместителю);

– жалоба на нарушение требований административного регламента Главе Администрации Муниципального Образования «Город Удачный»;

– обращение в суд.

5.3 Указание на нарушение требований административного регламента сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю.

При невозможности, отказу или неспособности сотрудника муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, устранить допущенное нарушение требований регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.4 Жалоба на нарушение требований административного регламента должностному лицу муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим регламентом, заявителем может быть осуществлено в письменной или устной форме. Муниципальное учреждение, оказывающее муниципальные функции, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, может быть осуществлено не позднее 3 дней после установления заявителем факта нарушения требований регламента.

Должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

– принять меры по установлению факта нарушения требований функции и удовлетворения требований нарушителя;

– аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

Должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам.

В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, должно в трехдневный срок предоставить заявителю официальный ответ в письменной форме.

В случае подтверждения факта нарушения требований административного регламента, должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, приносит извинения заявителю от лица организации за имевший место факт нарушений требований административного регламента.

Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, по требованию заявителя должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, обязано предоставить ему расписку в получении жалобы.

Подача и рассмотрение жалобы в Администрацию Муниципального Образования «Город Удачный» осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6. Ответственность за нарушение требований административного регламента муниципальных функций.
6.1 Ответственность за нарушение требований административного регламента сотрудников муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции

Меры ответственности за нарушение требований регламента к сотрудникам муниципального учреждения, оказывающего муниципальные функции, устанавливаются руководителями данных муниципальных учреждений в соответствии с внутренними документами учреждений и требованиями настоящего административного регламента.

6.2 Руководитель Военно – Учетного Отдела Администрации МО «Город Удачный» несёт полную ответственность за соблюдение требований настоящего регламента. 

6.3 За неоднократное нарушение требований регламента и невыполнение рекомендаций по устранению нарушений требований административного регламента к руководителю Военно – Учетного Отдела применяются дисциплинарные взыскания, в том числе и досрочное прекращение трудового договора.

6.4 Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат).

7. Регулярная проверка соответствия деятельности организации требованиям административного регламента.
7.1. Регулярная проверка соответствия деятельности Военно – Учетного Отдела оказывающего муниципальные функции, требованиям настоящего административного регламента проводится Администрацией МО «Город Удачный», начальником ОВК РС (Я) по г. Мирный Мирнинскому, Анабарскому и Оленекскому улусам не реже 1 раза в течение 3 лет, но не чаще 3 раз в год.

7.2. Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления об ее проведении Военно – Учетного Отдела, оказывающего функцию.

7.3. Регулярная проверка проводится специалистами Администрации Муниципального Образования «Город Удачный» в присутствии руководителя Военно – Учетного Отдела, оказывающего функцию (его заместителя).

7.4.  В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности организации требованиям, указанным в разделе 4 настоящего административного регламента (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия).

7.5.  По результатам проверки Администрации МО «Город Удачный»:

- готовит Акт проверки Военно – Учетного Отдела, оказывающего муниципальную функцию;

- обеспечивает привлечение к ответственности руководителя Военно – Учетного Отдела, оказывающего муниципальную функцию и допустившего нарушение требований административного регламента.

Начальнику Отдела

ВК РС (Я) по г. Мирный, Мирнинскому,

Анабарскому и Оленекскому улусам

Ю. А. Чуба

От








(звание,Ф.И.О., год рождения)

Адрес, тел.:








ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче военного билета

1._______________________________________________________________________________

воинское звание, фамилия, имя, отчество

2.______________________________3.________________________________________________

                 число,  месяц,  год рождения                                                                                                                  место рождения

4.______________________________________________________________________________________________________________
место жительства,  №  телефона
5.________________________________________________________________________________

место работы,  должность,  разряд (классность)

6.________________________________________________________________________________

образование (наименование учебного заведения его место нахождения, специальность, год окончания)

7.________________________________________________________________________________

семейное положение: Ф,И,О  жены (мужа),  имя, год  рождения ребенка

          Прошу выдать военный билет в связи с________________________________________

   _________________________________________________________________________________

   _________________________________________________________________________________

   _________________________________________________________________________________

указать причину (где,  когда, при  каких обстоятельствах утерял)

«__________»____________________________20___г                               ______________________________

                                                                                                                                                                                                                                  подпись

                                                                                                     Председателю комиссии ДВО 





        по рассмотрению обращений и   документов для оформления и выдачи удостоверения ветерана боевых действий


от _____________________________________________

_______________________________________________

проживающего по адресу_________________________

_______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу Вас выдать мне дубликат удостоверение ветерана боевых действий, взамен утраченного серии ____ №_________, выданного ___________________________

от «____» ___________ 19 ____ г.



В период с «___» ___________ 19 ___ г. по «___» ____________ 19 ___ г. проходил военную службу в составе в/ч ____________, выполнявшей задачи в условиях вооруженного конфликта на территории Северо-Кавказского региона, в должности ___________________________________________________________________________.

«___» ___________ 20 
 г.






Подпись

         Председателю комиссии ДВО 





                       по рассмотрению обращений и





         документов для оформления и





                                                                          выдачи удостоверения ветерана боевых действий


от _____________________________________________

_______________________________________________

проживающего по адресу_________________________

_______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать мне удостоверение ветерана боевых действий.


В период с «___» ___________ 19 ___ г. по «___» ____________ 19 ___ г. проходил военную службу в составе в/ч ____________, выполнявшей задачи в условиях вооруженного конфликта на территории Северо-Кавказского региона, в должности ___________________________________________________________________________.

«___» ___________ 20__г.







Подпись

Начальнику Отдела

ВК РС (Я) по г. Мирный, Мирнинскому,

Анабарскому и Оленекскому улусам

Ю. А. Чуба
                                                                           От







   Ф.И.О,  год рождения
                                                                                    адрес, № телефона

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас выдать мне справку о прохождении воинской службы в РА, для оформления пенсии.

« __»__________20    год.           


          Подпись (Фамилия)


