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Об утверждении Порядка 

оповещения сотрудников

администрации города Перми 

о вызовах (повестках) 
военных комиссариатов 
при поступлении, в том числе 
в электронной форме, таких 

вызовов (повесток) от военных

комиссариатов


В соответствии с Федеральным законом от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2006 г. № 663 «Об утверждении Положения о призыве на военную службу граждан Российской Федерации»
администрация города Перми ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Порядок оповещения сотрудников администрации города Перми о вызовах (повестках) военных комиссариатов 
при поступлении, в том числе в электронной форме, таких вызовов (повесток) 
от военных комиссариатов (далее – Порядок).

2. Руководителям функциональных и территориальных органов администрации города Перми обеспечить соблюдение требований настоящего Порядка.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».

4. Управлению по общим вопросам администрации города Перми обеспечить опубликование настоящего постановления в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».

5. Информационно-аналитическому управлению администрации города Перми обеспечить опубликование (обнародование) настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования город Пермь в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации города Перми Молоковских А.В.

Временно исполняющий полномочия

Глава города Перми 

                                                            О.Н. Андрианова

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации города Перми

                                                                                                   от               № 

ПОРЯДОК 
ОПОВЕЩЕНИЯ СОТРУДНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ПЕРМИ О ВЫЗОВАХ (ПОВЕСТКАХ) ВОЕННЫХ КОМИССАРИАТОВ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ТАКИХ 

ВЫЗОВОВ (ПОВЕСТОК) ОТ ВОЕННЫХ

КОМИССАРИАТОВ 

1. Общие положения


1.1. Настоящий Порядок оповещения сотрудников администрации города Перми о вызовах (повестках) военных комиссариатов при поступлении, в том числе в электронной форме, таких вызовов (повесток) от военных комиссариатов (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2006 г. № 663 «Об утверждении Положения о призыве на военную службу граждан Российской Федерации».


1.2. Настоящий Порядок регламентирует порядок оповещения о вызовах (повестках) военных комиссариатов при поступлении, в том числе в электронной форме таких вызовов (повесток) от военных комиссариатов Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, советников Главы города Перми, муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в функциональных, территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми, подлежащих воинскому учету (далее – Сотрудники администрации):

на медицинское освидетельствование, 

на заседание призывной комиссии, 

для уточнения сведений воинского учета,

для прохождения военных сборов,

для отправки в воинскую часть для прохождения военной службы (направления на альтернативную гражданскую службу) (далее – Повестка, вручение Повесток).

1.3. Настоящий порядок не распространяется на муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы управления записи актов гражданского состояния администрации города Перми.
1.4. Уполномоченным на вручение Повесток – является сотрудник управления по вопросам муниципальной службы и кадров администрации города Перми, на которого распоряжением руководителя аппарата администрации города Перми возложена обязанность по ведению воинского учета муниципальных служащих и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, администрации города Перми, подлежащих воинскому учету (далее – Уполномоченный сотрудник).
2. Обязанности Уполномоченного сотрудника
Уполномоченный сотрудник обязан:

2.1. получать Повестки военных комиссариатов на Сотрудников администрации в порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего Порядка;
2.2. заполнять отрывную (обратную) часть Повесток;
2.3. вносить информацию о Повестках в Журнал учета сотрудников администрации города Перми, вызываемых по повесткам в военный комиссариат (далее - Журнал учета), по форме согласно приложению к настоящему Порядку;
2.4. вручать Повестки Сотрудникам администрации незамедлительно (в течение рабочего дня) в порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего Порядка;
2.5. направлять отрывную (обратную) часть Повесток (Повесток с отметкой об отказе сотрудника в ее получении, Повесток с информацией об отсутствии сотрудника на рабочем месте по уважительной причине) в военные комиссариаты;

2.6. направлять информацию работодателю (представителю нанимателя) Сотрудника администрации в установленном порядке посредством автоматизированной информационной системы «Система электронного документооборота Пермского края» (далее – СЭД) о поступлении Повестки, результатах ее вручения, о явке (неявке) Сотрудника администрации по Повестке;

2.7. актуализировать информацию в военных комиссариатах об Уполномоченном на получение Повесток в письменной форме в администрации города Перми.
3. Порядок получения и вручения Повесток Сотрудникам администрации
3.1. Получение Повесток военных комиссариатов в электронной форме в администрации города Перми осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

3.2. Получение Уполномоченным сотрудником под подпись с указанием даты и времени получения Повесток военных комиссариатов в письменной форме в администрации города Перми осуществляется в рабочее время, установленное Правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Перми, утвержденными постановлением администрации города Перми от 01.07.2011 
№ 328.
В случае поступления Повестки позднее, чем за 3 дня до срока, указанного в Повестке, рядом с подписью о поступлении Повестки Уполномоченным сотрудником в присутствии работника военного комиссариата проставляется соответствующая запись.
3.3. Получение Уполномоченным сотрудником Повесток осуществляется 
на 1 этаже административного здания (стойка администратора) по адресу: г. Пермь, ул. Ленина, д. 23.
3.4. Уполномоченный сотрудник вручает Повестку Сотруднику администрации незамедлительно (в течение рабочего дня), лично, под подпись, по месту работы Сотрудника администрации.
При отказе Сотрудника администрации от получения Повестки данный факт фиксируется Уполномоченным путем проставления на Повестке отметки, содержащей дату отказа, должности, подписи, инициалы и фамилии Уполномоченного сотрудника и присутствовавших при этом лиц.
3.5. Уполномоченный сотрудник направляет информацию работодателю (представителю нанимателя) Сотрудника администрации в установленном порядке посредством СЭД о вручении Сотруднику администрации Повестки, либо об отказе Сотрудника администрации от получения Повестки.

3.6. Уполномоченный сотрудник направляет отрывную (обратную) часть Повестки, либо Повестку с отметкой об отказе Сотрудника администрации в ее получении, либо Повестку с информацией об отсутствии Сотрудника администрации на рабочем месте по уважительной причине вместе с копиями подтверждающих документов в военный комиссариат не позже рабочего дня, следующего за днем поступления Повестки, по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или в электронной форме в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

Информация об отсутствии Сотрудника администрации на рабочем месте по уважительной причине направляется в военный комиссариат в случае временной нетрудоспособности Сотрудника администрации, нахождения Сотрудника администрации в отпуске или в связи с нахождением Сотрудника администрации в командировке, сокращение срока которой не обеспечит явку Сотрудника администрации по Повестке.
4. Обеспечение явки Сотрудника администрации по Повестке

4.1. Представитель нанимателя (работодатель) несет ответственность за обеспечение явки Сотрудника администрации по Повестке в соответствии с действующим законодательством.
4.2. Представитель нанимателя (работодатель) по получении информации согласно пункту 3.5 настоящего Порядка незамедлительно направляет в управление по вопросам муниципальной службы и кадров администрации города Перми служебную записку для подготовки в установленном порядке приказа (распоряжения) работодателя (представителя нанимателя):

4.2.1. о сокращении срока командировки Сотрудника администрации (в случае нахождения сотрудника в командировке, сокращение срока которой обеспечит явку Сотрудника администрации по Повестке);

4.2.2. об освобождении Сотрудника администрации от работы с сохранением за ним места работы (должности) на время исполнения им обязанности, предусмотренной Повесткой (в случае поступления повестки на медицинское освидетельствование, на заседание призывной комиссии, для уточнения сведений воинского учета или для прохождения военных сборов).
4.3. При поступлении повестки для отправки в воинскую часть для прохождения военной службы (направления на альтернативную гражданскую службу) трудовой договор с Сотрудником администрации прекращает действие в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.4. Сотрудник администрации после исполнения им обязанности, предусмотренной Повесткой, в течение трех рабочих дней в случаях, указанных в пункте 4.2.2 настоящего Порядка, представляет работодателю (представителю нанимателя) документ, подтверждающий явку по Повестке или уважительность причин неявки по Повестке (справку из военного комиссариата или выписку из общедоступного реестра направленных (врученных) повесток, предоставленную многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – Подтверждающий документ).
Работодатель (представитель нанимателя) сообщает реквизиты Подтверждающего документа Уполномоченному сотруднику для занесения в Журнал учета.
4.5. В случае не предоставления Сотрудником администрации Подтверждающего документа работодатель (представитель нанимателя) принимает решение в отношении Сотрудника администрации в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
Приложение 

к Порядку 
оповещения о вызовах (повестках) 

военных комиссариатов сотрудников

администрации города Перми 

при поступлении, в том числе 

в электронной форме, таких 

вызовов (повесток) от военных

комиссариатов
ФОРМА

ЖУРНАЛ № ________

учета сотрудников администрации города Перми, 

вызываемых по повесткам в военный комиссариат 

	№ п/п
	Дата, время 

поступления вызова (повестки)
	Серия

 и номер 

вызова (повестки)
	Ф.И.О., должность вызываемого сотрудника
	Цель вызова

 (наименование военного 

комиссариата)
	Дата и время вызова, указанные в вызове (повестке)
	Отметка о вручении повестки вызываемому сотруднику или о причинах ее не вручения
	Дата возврата в военный комиссариат отрывной (обратной) части повестки (самой повестки в случае ее невручения)
	Отметка о явке (неявке) вызываемого сотрудника по вызову (повестке)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПЕРМИ
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