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АДМИНИСТРАЦИЯ ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


____03.10.2011__________ N __639_
            с.Еткуль

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной  услуги «Награждение 
Почётной грамотой и благодарностью 
Главы Еткульского муниципального 
района»

В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления муниципальных и государственных услуг», постановлением главы Еткульского муниципального района от 01.10.2003 г. № 473 «О Почётной грамоте и благодарности главы Еткульского муниципального района»
администрация Еткульского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Награждение Почётной грамотой и благодарностью Главы Еткульского муниципального района». (Прилагается)

2.Контроль за исполнение настоящего постановления возложить на начальника отдела организационной и контрольной работы Мингажеву Л.И.

Глава Еткульского 

муниципального района                                  В.Н.Головчинский

    УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Еткульского муниципального района

от    03.10.2011    №    639
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Награждение Почётной грамотой и благодарностью Главы  Еткульского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Награждение Почётной грамотой и благодарностью Главы  Еткульского муниципального района» (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по награждению Почётной грамотой и благодарностью Главы  Еткульского муниципального района (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное юридическое лицо независимо от организационно – правовой формы, формы собственности, должностное лицо или их законные представители, подавшие заявление в администрацию Еткульского муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Награждение Почётной грамотой и благодарностью Главы  Еткульского муниципального района».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Еткульского муниципального района.
Адрес: ул. Ленина, д. 34, с.Еткуль, Еткульский  район, Челябинская область, 456560.
График работы:
Понедельник с 8.00 до 17-00 с перерывом на обед с 12-00 до 13-00

Вторник - пятница – с 8.00 до 16.00  с перерывом на обед с 12-00 до 13-00

Суббота, воскресенье – выходные дни

Телефон: (835145) 2-13-43
Адрес электронной почты:orgotd_etk @mail.ru 

Официальный Интернет-сайт администрации Еткульского муниципального района http://www.admetkul.ru/
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- постановлением главы Еткульского района от   01.10.2003 г. № 473 «Об утверждении положения о Почётной грамоте и благодарности главы Еткульского района»
- настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- награждение гражданина или коллектива юридического лица  Почетной грамотой главы Еткульского муниципального района  и благодарностью главы Еткульского муниципального района ;
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Сведения о производственных и иных достижениях физических или юридических лиц, представляемых к награждению Почётной грамотой или благодарностью главы Еткульского муниципального района (Представление к награждению Почетной грамотой главы Еткульского муниципального района и к вынесению благодарности главы  Еткульского муниципального района. Приложение № 1).
2.5.2. Ходатайство органа местного самоуправления, предприятия, учреждения, организации на имя главы Еткульского мунципального района о награждении физического или юридического лица. Приложение № 2.
Ходатайство и представление к награждению Почетной грамотой и объявлению благодарности подаются в письменной форме, в том числе по электронной почте в виде электронного документа по форме, представленной в Приложениях № 1 и № 2.

2.5.3.Общие требования к ходатайству и представлению к награждению Почетной грамотой и объявлению благодарности:

2.5.3.1. рекомендуется текст ходатайства и представления к награждению Почетной грамотой или объявлению благодарности  писать разборчиво.

2.5.3.2. наименования юридических лиц, фамилии, имена и отчества физических лиц указывать без сокращения в соответствии с уставами юридических лиц и паспортами физических лиц.

2.5.3.3. не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание ходатайства и характеристик.

2.5.3.4. ходатайство должно содержать четкую формулировку мотивации награждения.
2.5.3.5. Ходатайство о награждении оформляется на бланке организации с указанием фамилии и номера телефона исполнителя и должно содержать:

Для коллектива организации:

- полное наименование организации (в соответствии с уставом);

- основание для представления к награждению.

Для гражданина:

- фамилию, имя, отчество и должность лица, представленного к награждению;

- полное наименование организации (в соответствии с уставом);

- основание для представления к награждению.

В случае представления к награждению двух и более граждан фамилии располагаются в алфавитном порядке.

2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

2.6.1. если к ходатайству не приложено представление  к награждению  Почетной грамотой или объявлению благодарности.

2.6.2. в случае несоответствия представленных документов к Приложению № 1.

2.6.3. в случае, когда до планируемого срока вручения награды остается менее  15 дней.

2.6.4. если лица, ранее награжденные Почетной грамотой, представлены к новому награждению Почетной грамотой за новые заслуги, но не выдержан установленный срок следующего награждения: не ранее чем через 3 года после предыдущего награждения. Если лица, которым ранее объявлена благодарность,  представлены к вынесению благодарности  за новые заслуги, но не выдержан  установленный срок следующего награждения: не ранее чем через  2 года после предыдущего награждения.
Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Общий срок предоставления услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации Еткульского муниципального района.

2.8.2. Муниципальная услуга считается представленной с момента вручения награды или с момента направления мотивированного отказа.

2.8.3. Приём заявителей в администрации Еткульского муниципального района ведётся без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 5 минут.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании администрации Еткульского муниципального района. 
2.9.2. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.9.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании администрации Еткульского муниципального района в кабинетах:  № 32, 34.

2.9.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.9.5. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются средствами пожаротушения; системой охраны.

2.9.6. Помещение для непосредственного взаимодействия должностного лица администрации Еткульского муниципального района с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приёма заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.10. Требование к местам ожидания :
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.11. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Информация о муниципальной услуге в виде Положения о Почетной грамоте главы Еткульского муниципального района и  благодарности главы Еткульского муниципального находится в отделе организационной и контрольной работы.
Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте, указанном в п. 2.2.

2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела организационной и контрольной работы администрации Еткульского муниципального района, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приёме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя  по награждению Почетной грамотой и благодарностью Главы  Еткульского муниципального района начальник отдела организационной и контрольной работы принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы администрации Еткульского муниципального района

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приёма заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование заявителей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации Еткульского муниципального района при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию Еткульского муниципального района по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации Еткульского муниципального района (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном Интернет-сайте администрации Еткульского муниципального района.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация ходатайств на награждение Почётной грамотой и благодарностью Главы Еткульского муниципального района;

2) рассмотрение ходатайств Главой  Еткульского муниципального района и награждение или уведомление об отказе в награждении;

3) Направление заявителю запросов об уточнении данных по лицам, на которых поступило ходатайство о награждении.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3.

3.2. Приём и регистрация ходатайства на награждение.

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение администрацией Еткульского муниципального района ходатайства и представления  к награждению Почетной грамотой или объявлению благодарности от заявителя.

3.2.2. Ответственный за регистрацию входящей документации в администрации Еткульского муниципального района регистрирует ходатайство в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству в администрации Еткульского муниципального района (далее – Инструкция по делопроизводству), и в день его поступления передает Главе Еткульского муниципального района.

3.3. Рассмотрение ходатайства

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение ходатайства Главой Еткульского муниципального района от ответственного за регистрацию входящей документации в администрации Еткульского муниципального района.

3.3.2. После визирования  ходатайство передается в отдел организационной и контрольной работы. Начальник отдела организационной и контрольной работы  проводит проверку документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента, начальник отдела организационной и контрольной работы готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его в двух экземплярах на подпись Главе  района.
3.3.4. Ответственный за регистрацию исходящей документации регистрирует уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и направляет уведомление заявителю письмом или электронной почтой, если это оговорено в заявлении. Второй экземпляр остается в деле у ответственного за делопроизводство.
3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента, начальник отдела организационной и контрольной работы готовит проект распоряжения администрации района о награждении гражданина или коллектива юридического лица  Почетной грамотой главы Еткульского муниципального района  и благодарностью главы Еткульского муниципального района.
3.3.6. После подписания распоряжения администрации района о награждении гражданина или коллектива юридического лица Почетной грамотой главы Еткульского муниципального района  и объявления благодарности главы Еткульского муниципального района оформляются бланки Почетных грамот, благодарностей. Учет награждений осуществляет отдел организационной и контрольной  работы администрации района.
3.3.7. Почетная грамота и благодарность подписывается главой Еткульского муниципального района.
3.3.8. Вручение Почетной грамоты и благодарности производится в торжественной обстановке главой района или по его поручению руководителями органов местного самоуправления, руководителями предприятий, организаций, учреждений.
3.3.9. Сведения о награждении Почетной грамотой и объявления благодарности вносятся в трудовую книжку награжденного.                     
 
  3.3.10. Общий срок предоставления услуги составляет 5 рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию Еткульского муниципального района.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой Еткульского муниципального района или уполномоченными им должностными лицами.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Еткульского муниципального района в соответствии с распоряжением администрации Еткульского муниципального района, но не реже одного раза в год.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Еткульского муниципального района, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации Еткульского муниципального района в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее жалоба), устно, либо письменно к главе района по адресу: Ленина ул., дом 34., с.Еткуль, Челябинская область , 456560
Контактные телефоны: (835145) 2-13-49,2-16-07.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.2. Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

5.3. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании) неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты администрации Еткульского муниципального района.

Приложение  № 1
к Административному регламенту

Представление

к награждению  коллективов  Почетной грамотой

Главы Еткульского района

1. Наименование предприятия, учреждения, организации_______________________________________________________________

______________________________________________________________________
2.Фамилия имя, отчество, руководителя_________________________________________
3. Вид деятельности__________________________________________________________
4.Дата основания____________________________________________________________
5. Число рабочих мест________________________________________________________

6. Юридический адрес________________________________________________________

7. Контактный телефон_______________________________________________________

Характеристика


 Представить расширенную характеристику с указанием реальных заслуг перед районом и справку о наличии задолженности  по налоговым платежам в областной и местный бюджеты.


Вывод: за что и в связи с чем представляется к награждению Почетной грамотой  Главы Еткульского района.

Руководитель (должность)

М.П.

Исполнитель

________________________________

Фамилия, имя, отчество, телефон

Представление

к награждению  граждан Почетной грамотой

Главы Еткульского района

1. Фамилия      _____________________________________________________________
имя, отчество    ____________________________________________________________
2. Должность, место работы __________________________________________________________________________
3. Число, месяц, год рождения __________________________________________________________________________

4. Место рождения 
__________________________________________________________________________

5. Домашний адрес с индексом __________________________________________________________________________

6. Серия и номер паспорта, __________________________________________________________________________

когда и кем выдан __________________________________________________________
7. Общий стаж работы________ Стаж работы в отрасли__________________________
 Стаж работы    в данном  коллективе _________________________________________ 

8. Государственные награды _________________________________________________________________________

9. Ученая степень __________________________________________________________
10. N страхового свидетельства государственного пенсионного страхования

________________________________________________________________________
11. ИНН   _______________________________________________________________

                              Характеристика

Вывод: за что представляется к награждению Почетной грамотой
Руководитель (должность)_________________________________________________
М.П.

Исполнитель

________________________________

Фамилия, имя, отчество, телефон

Представление

к вынесению Благодарности

Главы Еткульского района

1. Фамилия      _____________________________________________________________
имя, отчество    ____________________________________________________________
2. Должность, место работы _________________________________________________________________________

3. Число, месяц, год рождения _________________________________________________________________________
4. Место рождения 
_________________________________________________________________________
5. Домашний адрес с индексом _________________________________________________________________________
6. Серия и номер паспорта, _________________________________________________________________________
когда и кем выдан _________________________________________________________________________
7. Общий стаж работы _________________________________________________________________________ 
8. Государственные награды _________________________________________________________________________
9. Ученая степень _________________________________________________________________________
10. N страхового свидетельства государственного пенсионного страхования
_______________________________________________________________________
11. ИНН   _______________________________________________________________
                              Характеристика
     Представить расширенную характеристику с указанием реальных  заслуг, вклад в развитие предприятия (отрасли).
Руководитель (должность)
М.П.
Исполнитель

________________________________
Фамилия, имя, отчество, телефон
Приложение № 2 
к Административному регламенту

	Бланк организации 

(или угловой штамп)


	Главе Еткульского муниципального района

________________________________

(Ф.И.О.)




О награждении _______
ХОДАТАЙСТВО
Прошу наградить_____________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
(Почетной грамотой главы Еткульского муниципального района  или благодарностью главы Еткульского муниципального района )
Работника (гражданина)____________________________________________
 (Ф.И.О., должность, место работы)

__________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________.

(краткая формулировка заслуг)

Приложение: 1. Характеристика    на _______ листе .

	
	
	
	
	


(Руководитель организации)

          (Подпись)

         (Расшифровка подписи)
Приложение № 3

к Административному регламенту

Блок-схема

Последовательности действий предоставления муниципальной услуги 

«Награждение Почётной грамотой и благодарностью главы Еткульского муниципального района»















Прием и регистрация ходатайств на награждение Почётной грамотой и благодарностью Главы Еткульского муниципального района





Направление заявителю запросов об уточнении данных по лицам, на которых поступило ходатайство онаграждении





Рассмотрение ходатайств 





Принятие решения по итогам рассмотрения ходатайства





Об отказе награждения Почётной грамотой и благодарностью Главы Еткульского муниципального района








О награждении гражданина или коллектива юридического лица Почетной грамотой главы  и благодарностью Главы Еткульского муниципального района


 





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  заявителю письмом или электронной почтой.





Издание распоряжения о награждении  








Награждение гражданина или коллектива юридического лица Почетной грамотой и благодарностью главы Еткульского муниципального района








Оформление бланка Почетной грамоты (благодарности) главы Еткульского муниципального района











