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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЛЬВОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

15.10.2014 г.№ 21
	Об утверждении Административного регламента Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территориях, на которых отсутствуют структурные подразделения военных комиссариатов»
	


В соответствии с Федеральными законами «О воинской обязанности и военной службе» от 28 марта 1998г. №53-ФЗ, «Об обороне» от 31 мая 1996г. №61-ФЗ, «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» от 26 февраля 1997г. №31 -ФЗ, «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06 октября 2003г. №131-03, постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006г. №719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Администрация Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги "Первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территориях, на которых отсутствуют структурные подразделения военных комиссариатов».

2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Главы муниципального образования 

Львовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                            А.П.Поляков

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

от 15.10.2014 года      № 21


Административный регламент 

Администрации поселения Ярцевского района Смоленской области 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Первичный воинский учет граждан, проживающих на территориях, на которых отсутствуют структурные подразделения военных комиссариатов» 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Первичный воинский учет граждан, проживающих на территориях, на которых отсутствуют структурные подразделения военных комиссариатов» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по первичному воинскому учету граждан (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Административный регламент распространяется на правовые отношения, связанные с первичным воинским учетом граждан, проживающих на территории муниципального образования Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области. 

1.3. Муниципальная  услуга предоставляется специалистом военно – учетного стола Администрацией Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.

1.3. Осуществление муниципальной услуги регулируется: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе» от 28марта1998г.№53-ФЗ;
- Федеральным законом «Об обороне» от 31 мая 1996г. № 61-ФЗ;
- Федеральным законом «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» от 26 февраля 1997г. №31 ~ФЗ;

- Федеральным законом «(36 общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003г. № 131-ФЗ;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006г. №719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;
- Уставом Львовского сельского поселения;
- настоящим регламентом;

- иными нормативными правовыми актами

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:
- лиц, получивших гражданство Российской Федерации и проживающих на территории муниципального образования;
- граждан женского пола после получения ими военно-учетной специальности проживающих на территории муниципального образования;
1.4.2. постановка на воинский учет:
- граждан, уволенных с военной службы в запас Вооруженных Сил Российской Федерации, проживающих на территории муниципального образования;
- граждан, прибывших на новое место жительства или место временного пребывания либо вернувшихся в Российскую Федерацию на территорию муниципального образования;
- проставление в военном билете отметки о постановке на первичный воинский учет установленной формы;
- регистрация изменения семейного положения, образования, места работы или должности, места жительства в пределах поселка;
          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, на срок свыше 6 месяцев;
- проставление в военном билете отметки о снятии с первичного воинского учета установленной формы;
- граждан, проживающих на территории муниципального образования, по достижении предельного возраста пребывания в запасе, болезни, инвалидности, смерти.
   1.4.4.    помощь   в   выдаче   гражданам,   проживающим   на   территории муниципального образования, военно-учетных документов взамен утраченных.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование и непосредственно в Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование. 

2.1.1 Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.

Местонахождение Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области: 215827, Смоленская область, Ярцевский район, д. Львово, ул. Школьная д. 36

Телефон для справок: 8(48143) 9-43-22

Адрес электронной почты: lvovo67@mail.ru
График работы: 

	Понедельник:
	  9.00 – 17.00

	Вторник:
	  9.00 – 17.00

	Среда:
	  9.00 – 17.00

	Четверг:
	  9.00 – 17.00

	Пятница:
	  9.00 – 17.00

	Перерыв:
	13.00 – 14.00 


2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;

- в письменной форме почтой или по электронной почте в адрес Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи разрешения;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- права на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявительимеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменной форме.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги:

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос он должен переадресовать его заместителю начальника Управления и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (на личном приеме), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства, подробно излагая информацию.

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте либо предоставляются лично в Администрацию муниципального образования Львовского сельского поселения Ярцевского района  Смоленской области;

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации такое обращение вправе не рассматриваться.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов.

2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с указанием адресов и справочных телефонов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1.Постановка на воинский учет - в течение 45 минут с момента обращения гражданина;
2.2.2. Внесение изменения семейного положения, образования, места работы или должности, места жительства в пределах поселка - в течение 30 минут с момента обращения гражданина;
2.2.3. Снятие с воинского учета - в течение 30 минут с момента обращения гражданина.
2.3. Перечень оснований для приостановления,

отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не представление гражданином документов, указанных в статье 2.5.1. настоящего Административного регламента.
2.3.2. Не подлежат воинскому учету в органах местного самоуправления граждане:
- освобожденные от исполнения воинской обязанности в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе";
- проходящие военную службу или альтернативную гражданскую службу;
- отбывающие наказание в виде лишения свободы;
- женского пола, не имеющие военно-учетной специальности;
- постоянно проживающие за пределами Российской Федерации;
- имеющие воинские звания офицеров и пребывающие в запасе Службы внешней разведки Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Вход в здание Администрации оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области. 

На прилегающей территории оборудованы места для парковки автотранспортных средств как для сотрудников Администрации, так и для посетителей.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, указанному в пункте 2.1.1 Административного регламента. 

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения и средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки), стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.
Для ожидания приема  отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, в котором должно быть естественное или искусственное освещение.

Помещение для работы специалиста и организации приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной

услуги документов, требуемых от граждан, способы

их получения  и порядок предоставления

2.5.1. Первичный воинский учет осуществляется Администрацией Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  при представлении гражданами:
- документа, удостоверяющего личность гражданина;
- удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу -для призывников;
- военного билета (временного удостоверения, выданного взамен военного билета) - для военнообязанных.
2.5.2.  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).
2.5.3. Граждане женского пола, получившие военно-учетную специальность при обращении в Администрацию Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, должны представить документ о получении соответствующей специальности.
2.5.4.  В Администрацию Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области гражданами, должны быть представлены подлинники документов, указанных в статье 2.5.1. настоящего Административного регламента.
2.5.5.  В Администрацию муниципального образования Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области может быть предоставлена копия трудовой книжки и вкладыша с указанной должностью и организацией, заверенная печатью организации.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

3. Административные процедуры
3.1. При осуществлении первичного воинского учета Администрация исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе». 
3.2. Прием требуемых документов

При приеме документов от граждан специалист осуществляет:
3.2.1.   При обращении граждан, пребывающих в запасе (в том числе и офицеров запаса) - проверку наличия и подлинности военных билетов, подлинность указанных в них записей, наличие мобилизационных предписаний и (или) жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (при наличии в военных билетах отметок об их вручении), соответствие предъявленных документов паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов. - срок действия;
- при обращении граждан, подлежащих призыву, - проверку наличия и подлинности удостоверений граждан, подлежащих призыву, а также их соответствие паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ееидентичность владельцу;
- проверку отметок в военном билете офицеров запаса о приеме и снятии граждан с воинского учета (запись «отметки о приеме и снятии с воинского учета» должна быть заверена подписью должностного лица и гербовой печатью от/цела военного комиссариата).
- проверку отметок в военном билете граждан, пребывающих в запасе о снятии и приеме граждан с воинского учета (запись «отметки о приеме и снятии с воинского учета» должна быть заверена штампом военно-учетного стола).
- проверку отметок в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу пребывающих в запасе о снятии и приеме граждан с воинского учета (запись «отметки о приеме и снятии с воинского учета» должна быть заверена штампом отдела военного комиссариата).
- проверку паспортов на наличие в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности.
3.2.2. В случае отсутствия отметок о постановке на воинский учет, специалист направляет офицеров запаса, граждан, подлежащих призыву на военную службу, в отдел военного комиссариата по месту жительства для получения отметок о приеме и снятии с воинского учета в установленные сроки.
3.2.3. При обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов), удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, несоответствий (неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов), а также при отсутствии в паспортах отметки об отношении граждан к воинской обязанности, специалист:
- принимает от граждан военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, в которых были обнаружены несоответствия, а также паспорта, в которых отсутствует отметка об отношении граждан к воинской обязанности, оформляет расписку в их получении и выдает владельцу документов корешок расписки;
- сообщает об выявленных несоответствиях и передает соответствующие документы для их замены, исправления и т.п. в отдел военного комиссариата в течение двух недель с момента их получения от гражданина;
- в течение двух дней с момента получения исправленных или новых документов из отдела военного комиссариата информирует гражданина при помощи телефонной или почтовой связи и выдает гражданину документы в удобные для него сроки;
- факт получения документов фиксируется гражданином в корешке расписки и изымается специалистом.

3.2.4. В случае отсутствия несоответствий в представленных документах специалист:
- на офицеров, пребывающих в запасе, заполняет карточки первичного учета,
- на прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин и матросов запаса заполняет учетные карточки в двух экземплярах;
- на граждан, подлежащих призыву на военную службу, заполняет учетные карты призывников и вносит в список граждан, подлежащих призыву на военную службу.
3.2.5. Заполнение специалистом первичных воинских документов осуществляется в соответствии с записями в представленных гражданами военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников в соответствие с пояснениями по заполнению карточки первичного учета и учетной карточки. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, указанных в статье 2.5.1. настоящего Административного регламента.
3.2.6. На граждан, переменивших место жительства в пределах района или иного муниципального образования, а также граждан, прибывших с временными удостоверениями, выданными взамен военных билетов, учетные карточки не заполняются. Специалист составляет и высылает в двухнедельный срок в отдел военного комиссариата именной список с указанием фамилии, имени и отчества, места жительства и работы, должности этих граждан, наименование органа местного самоуправления, где они ранее состояли на воинском учете.
3.2.7. Специалист делает отметку (ставит штамп) о постановке гражданина на воинский учет в карточке регистрации или домовой книге.
3.2.8.  О гражданах, прибывших из других районов (городов) с мобилизационными предписаниями, специалист сообщает в отдел военного комиссариата. Изъятие мобилизационных предписаний производится только по указанию отдела военного комиссариата. 
           При изъятии мобилизационного предписания у гражданина по указанию отдела военного комиссариата специалист производит соответствующую отметку (ставит штамп) в военном билете.
3.2.9. Заполненные карточки первичного учета составляются специалистом в соответствующий раздел учетной картотеки.

3.2.10.  В двухнедельный срок специалист представляет в отдел военного комиссариата учетные карточки на прибывших граждан, их мобилизационные предписания.
3.3. Внесение изменений в документы первичного воинского учета

3.3.1. Специалист удостоверяет личность обратившегося гражданина, проверяет подлинность представленных документов, подтверждающих
изменение семейного положения, образования, места работы, должности и места жительства.
3.3.2.  В случае подтверждения заявленных гражданином изменений, они вносятся специалистом в документы первичного воинского учета.
3.3.3.  При получении изменений семейного положения, образования, места работы, должности и места жительства граждан от уполномоченных организаций, специалист вносит изменения в документы первичного воинского учета.
3.3.4. В двухнедельный срок специалист отправляет в военный комиссариат списки граждан и перечень внесенных изменений в документы первичного воинского учета.

3.4. Организация и обеспечение снятия граждан с воинского учета
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры снятия граждан с воинского учета является обращение граждан в орган местного самоуправления с документами, указанными в статье 2.5.1. настоящего Административного регламента.
3.4.2. Результатами исполнения административной процедуры являются:

- отметка в документах первичного воинского учета, карточках регистрации или домовых книгах о снятии с воинского учета;
- отказ в произведении отметки в документах первичного воинского учета, карточках регистрации или домовых книгах о снятии с воинского учета.
3.4.3. Общий максимальный срок снятия гражданина с воинского учета не может превышать 30 минут.
3.4.4. Специалист проверяет представленные гражданином документы воинского учета.
3.4.5. Отметка специалистом о снятии с воинского учета в документах первичного воинского учета и документах воинского учета граждан:
в карточках первичного учета, учетных карточках производится отметка «снят с воинского учета по состоянию здоровья» или «снят с воинского учета по возрасту»;
- в учетных картах призывников производится отметка «снят с воинского учета по состоянию здоровья».
3.4.6. У граждан, убывающих за пределы района или иного муниципального образования, по решению отдела военного комиссариата специалистом изымаются мобилизационные предписания, после чего делается соответствующая отметка в военном билете.

3.4.7. В случае снятия гражданина с воинского учета в результате его смерти (в связи с обращением родственников гражданина) в документах первичного воинского учета, карточках регистрации или домовых книгах делается соответствующая запись о снятии с воинского учета гражданина. Документ воинского учета гражданина отправляется специалистом в отдел военного комиссариата в течение двух недель после снятия с воинского учета.
3.4.8. Документы первичного учета граждан, снятых с воинского учета.хранятся специалистом до очередной проверки с учетными данными военного комиссариата.
3.4.9. Ежемесячно специалист составляет список граждан, снятых с воинского учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями и списками граждан, убывших на новое место жительства за пределы района или иного муниципального образования, и отправляет в отдел военного комиссариата.
3.5. Порядок сверки сведений о воинском учете граждан с организациями
 3.5.1.  Основанием для исполнения административной процедуры по сверке сведений о воинском учете является завершение отчетного периода организациями, установленного планом работ по осуществлению воинского учета организации.
3.5.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.
3.5.3.  Результатом исполнения административной процедуры является:
3.5.4. Сверка сведений о воинском учете граждан в личных карточках организаций с документами воинского учета органа местного самоуправления проводится не реже одного раза в гол в соответствии со списком всех организаций, находящихся на территории муниципального образования, Список организаций ведется Администрацией Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.
3.5.5.  Специалистом Администрации и сотрудником организации сверка сведений о воинском учете граждан в личных карточках с документами первичного воинского учета органа местного самоуправления проводится следующим образом:
- проверка 100% личных карточек организаций осуществляется специалистом Администрации по указанным данным граждан на соответствие документам первичного воинского учета органа местного самоуправления.
- по результатам проверки специалист Администрации производит запись в журнале проверок осуществления первичного воинского учета и бронирования граждан в организации.
3.5.6. В случае возникновения расхождений специалистом Администрации совместно с сотрудником организации производится разбор возникших несоответствий и их исправление.
3.6. Порядок сверки сведений о воинском учете граждан с отделом военного комиссариата
3.6.1. Основанием для исполнения административной процедуры по сверке сведений о воинском учете является завершение отчетного периода Администрацией Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области,   
установленного планом работ по осуществлению первичного воинского учета в соответствии с графиком сверок ОВККО.
3.6.2.  Результатом исполнения административной процедуры является:
- сверка сведений о воинском учете граждан в документах первичного воинского учета органа местного самоуправления с документами воинского учета отдела военного комиссариата проводится не реже одного раза в год.
3.6.3.  Специалистом  Администрации и сотрудником отдела военного комиссариата сверка сведений о воинском учете граждан проводится следующим образом:
- проверка 100% карточек первичного учета Администрацией Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области осуществляется сотрудником отдела военного комиссариата по указанным данным граждан на соответствие документам воинского учета отдела военного комиссариата.
- по результатам проверки сотрудник отдела военного комиссариата
производит запись в журнале проверок осуществления первичного воинского
учета в Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.

3.6.4. В случае возникновения расхождений сотрудником отдела военного комиссариата совместно со специалистом Администрации производится разбор возникших несоответствий и их исправление.
3.7. Порядок предоставления сведений о воинском учете граждан отделу военного комиссариата 

3.7.1. Основанием для исполнения административной процедуры по предоставлению сведений о воинском учете граждан отделу военного комиссариата является соответствующий запрос отдела военного комиссариата.
3.7.2.  Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист органа местного самоуправления.
3.7.3.  Результатом исполнения административной процедуры является:
сведения о воинском     учете граждан по запросу     отдела     военного комиссариата.
3.7.4.  При получении запроса от отдела военного комиссариата специалист органа местного самоуправления собирает и направляет в отдел военного комиссариата в двухнедельный срок все требуемые сведения о воинском учете граждан.
3.7.5.  Ежегодно специалист органа местного самоуправления в течение трех дней формирует и представляет в отдел военного комиссариата:
- до 1 октября - списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет;
- до 1 ноября — списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году в установленной форме;
 -   до   1   февраля   -   отчет   о   результатах   осуществления   первичного воинского учета в предшествующем году.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента  иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, осуществляет специалист.
Проведение проверок полноты и качества осуществления муниципальной услуги осуществляет глава органа местного самоуправления.
Специалисты   несут ответственность за:
- соблюдение порядка осуществления муниципальной функции;
- соблюдение сроков при осуществлении муниципальной функции;
- полноту и качество осуществления муниципальной функции.
Контроль за осуществлением органом местного самоуправления первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и соответствующими отделами военных комиссариатов в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации.
Показатели, по которым оценивается деятельность администрации по осуществлению первичного воинского учета, и критерии оценки их деятельности определяются Министерством обороны Российской Федерации.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений,

соответственно осуществляемых и принимаемых

в ходе предоставления муниципальной услуги,

в досудебном порядке

5.1.1. Гражданин имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Администрации Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Гражданин может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решение, осуществляемое и принимаемое на основании Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к Главе Администрации муниципального образования Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

5.1.2. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения;

в) фамилию, имя, отчество гражданина (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;
е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов граждане прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.3. В случаях если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявитель многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель или заместитель руководителя Администрации муниципального образования Львовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявителю, направивший обращение.

В случаях если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения гражданина. В случаях когда для рассмотрения обращений необходимо направление запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней с обязательным извещением об этом заявителя.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действий (бездействия) и решений,

соответственно осуществляемых и принимаемых

в ходе предоставления муниципальной услуги,

в судебном порядке

Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

