ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МЕЛЕКЕССКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_________________2014 г.






                     №________ 

                                                                                                                              Экз №____

г. Димитровград

Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги по оформлению наградных материалов (почётная грамота, благодарственное письмо Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район») по ходатайствам граждан и организаций

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области от 14.03.2011 № 363 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с изменениями  от 05.05.2011 № 644, 11.07.2011 № 957, от 13.09.2012 N 1104, от 28.03.2013 N 456),  в целях определения конкретных сроков и последовательности действий при работе с обращениями граждан в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, повышения эффективности взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами при предоставлении услуги   п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению наградных материалов (почётная грамота, благодарственное письмо Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район») по ходатайствам граждан и организаций.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и полежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. С момента вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области от 16.06.2010 года № 665 «Об утверждении административного регламента».
Глава администрации                                                                         С.В. Тойгильдин
                                                                             УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации муниципального образования  «Мелекесский район» 








       от _____________ 2014 г. № _____                  

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по оформлению наградных материалов (почётная грамота, благодарственное письмо Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район») по ходатайствам граждан и организаций

1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению наградных материалов (почётная грамота, благодарственное письмо Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район») по ходатайствам граждан и организаций (далее – регламент) определяет сроки и последовательность действий администрации  муниципального образования «Мелекесский район» по подготовке представлений к награждению жителей района, других регионов Российской Федерации, а также предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности за значительный вклад в экономику, науку, культуру, искусство, воспитание, просвещение, охрану здоровья, жизни и прав граждан, благотворительную деятельность, строительство и иные заслуги перед районом почётной грамотой, благодарственным письмом Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район». 


1.2. Порядок взаимодействия структурных подразделений и должностных лиц администрации муниципального образования «Мелекесский район» с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и оформлению материалов к награждению почётной грамотой, благодарственным письмом Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в рамках полномочий, установленных положениями соответствующих органов. 
 

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения необходимой для предоставления муниципальной услуги информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- органами местного самоуправления муниципального образования «Мелекесский район»; 

- общественными, национальными или религиозными объединениями; 

- иными органами и организациями.

1.3. Заявителями результатов предоставления муниципальной услуги являются:

- органы местного самоуправления муниципального образования «Мелекесский район»; 

- предприятия, организации, учреждения;

- общественные, национальные и религиозные объединения;

- политические партии и движения;


- иные органы и организации;
          - физические лица.


1.4. Информирование о  предоставлении муниципальной услуги производится по адресу: 433508, Ульяновская область, г. Димитровград,                ул. Хмельницкого, д. 93, администрация муниципального образования «Мелекесский район» (далее – администрация), отдел кадрового и правового обеспечения, кабинет 312.

Сотрудник отдела кадрового и правового обеспечения администрации (далее – должностное лицо) осуществляет прием заявителей ежедневно (кроме субботы, воскресенья) с 8.00. до 17.00. часов, перерыв с 12.00 до 13.00. 

Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по номерам телефонов:

· телефон для справок  8 (84235)2- 73-83;

· общая справочная служба  8 (84235) 2-62-90;

· адрес электронной почты tallex@list.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Оформление наградных материалов (почётная грамота, благодарственное письмо Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район») по ходатайствам граждан и организаций

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Администрация муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

 - выдача постановления администрации о награждении почётной грамотой (или благодарственным письмом) Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район»;

- выдача почётной грамоты (или благодарственного письма) Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район»;

- сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Общий срок предоставления муниципальной услуги – не более 14 календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в газете «Российская газета», № 7, 21.01.2009; 

- Постановление Губернатора Ульяновской области от 28.09.2011 № 95 "О мерах поощрения Губернатора Ульяновской области";

- Устав муниципального образования «Мелекесский район» (принят решением Совета депутатов муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области  28 июня 2012 года № 42/283).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.


Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса (заявления), к заявлению прикладываются следующие документы:

- выписка из протокола органа местного самоуправления; общественного, национального или религиозного объединения; политической партии или движения; 


- письмо-ходатайство руководителя предприятия, учреждения, организации (приложение №1);


- наградной лист лица, представляемого к награждению (приложение№2).

 При обращении за услугой документы должны быть оформлены машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Допускается использование электронных документов, подписанных электронной подписью.

Документы могут быть направлены посредством факсимильной связи, в электронном виде посредством электронной почты.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- непредставление всех необходимых документов, перечисленных в п.2.6. регламента.

- документы, представленные заявителем для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

В случае обнаружения неточностей на любом этапе прохождения документов к награждению, они возвращаются заявителю для исправления.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


- Несоответствие заслуг кандидата Положению о Почётной грамоте Губернатора Ульяновской области и Положению о Благодарственном письме  Губернатора Ульяновской области
- несоблюдение сроков представления к повторному награждению

- представление к награждению руководителя, заместителей, главного бухгалтера, главного инженера неэффективно работающей организации.

- подача заведомо ложных сведений, подлог или фальсификация наградных документов


- выявление иных нарушений наградного законодательства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя 

Муниципальная услуга по оформлению наградных материалов (почётная грамота, благодарственное письмо Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район») по ходатайствам граждан и организаций предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Предоставленные материалы регистрируются должностным лицом в электронном журнале входящей корреспонденции в течение 1 рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

- информационными стендами;

- средствами электронной техники;

- стульями и столами;

Рабочее место специалиста Комитета оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на Сайте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента (полная версия – на Сайте, извлечения – на информационном стенде);

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема заявителей;

-таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

 - блок-схема.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной;

- возможность подачи запроса (заявления) и получение результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые специалистами отдела кадрового и правового обеспечения администрации муниципального образования "Мелекесский район" Ульяновской области.

2.13.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами при личном контакте с заявителями или использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Порядок, форма и место размещения информации для заявителей

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации размещаются на информационных стендах администрации, на интернет-сайте администрации.

На информационном стенде администрации в помещении, предназначенном для ожидания приёма документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст регламента с приложением;

- блок–схема и (или) краткое описание правил предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудника, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

На сайте муниципального образования «Мелекесский район» www.adm- melekess.ru имеется ссылка на портал государственных услуг, где можно получить информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

Документы, необходимые для подготовки и оформления наградных материалов, могут быть направлены в электронном виде на адрес электронной почты  tallex@list.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах  
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём должностными лицами пакета документов, необходимых для подготовки и оформления наградных материалов;

2) рассмотрение наградных материалов Главой администрации и принятие им решения; подготовка писем заявителям об отказе в удовлетворении ходатайства о награждении (в случае принятия решения об отказе в награждении) или подготовка проекта распоряжения администрации о награждении (в случае принятия решения о награждении); согласование проекта распоряжения администрации о награждении;  

3) подписание распоряжения администрации о награждении;

4) награждение в установленном порядке.

3.1. Приём должностным лицом пакета документов, необходимых для подготовки и оформления наградных материалов

 Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем или заинтересованным лицом необходимого пакета документов в администрацию.

В процессе приёма в случае отсутствия необходимых документов наградной материал может быть возвращён или отправлен на доработку ходатайствующей стороне. Также должностным лицом могут быть запрошены материалы или мнения у сторонних организаций для принятия объективного решения о награждении.

Материалы к награждению должны быть представлены в администрацию не позднее 10-ти дней до предполагаемого награждения. 

Предоставленные материалы регистрируются должностным лицом в электронном журнале входящей корреспонденции.

Надлежаще оформленные наградные материалы направляются Главе администрации для рассмотрения и принятия им решения.

Срок исполнения административной процедуры – не более 3-х рабочих дней.

3.2. Рассмотрение наградных материалов Главой администрации и принятие им решения; подготовка писем заявителям об отказе в удовлетворении ходатайства о награждении (в случае принятия решения об отказе в награждении) или подготовка проекта распоряжения администрации о награждении (в случае принятия решения о награждении); согласование проекта распоряжения администрации о награждении.  

Основанием для начала административной процедуры является направление наградных материалов сотрудником отдела кадрового и правового обеспечения Главе администрации. 

В процессе рассмотрения наградных материалов Глава администрации принимает положительное или отрицательное решение.

Представленные материалы рассматриваются Главой администрации в течение 2-х рабочих дней.

По результатам рассмотрения представленных документов в соответствии с отрицательным решением ответственное должностное лицо готовит и передаёт на подпись письмо об отказе в поддержании ходатайства (с указанием причин). Письмо направляется ходатайствующему лицу по адресу, указанному в бланке организации, либо передается лично или представителю. Копия письма и подлинники наградных документов подшиваются в дело и хранятся в соответствии с утверждённой номенклатурой администрации.

 По результатам рассмотрения представленных документов в соответствии с положительным решением ответственное должностное лицо готовит проект распоряжения администрации о награждении.

Срок исполнения административной процедуры – не более 2-х рабочих дней.

Общий срок прохождения административной процедуры – не более 6 рабочих дней.

3.3. Подписание распоряжения администрации о награждении


Основанием для начала административной процедуры является направление ответственным должностным лицом подготовленного и прошедшего процедуру согласования распоряжения администрации о награждении Главе администрации для подписания.

 
Распоряжение подписывается в течение 1-го рабочего дня.


В это время ответственным должностным лицом ведётся работа по техническому оформлению бланков грамот и благодарственных писем.

3.4. Награждение в установленном порядке

Вручение наград осуществляется Главой администрации или уполномоченными лицами в торжественной обстановке. 


Наряду с наградой выдаётся копия распоряжения администрации о награждении.

Учет и регистрация награжденных осуществляются должностным лицом в электронном  журнале учета. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела кадрового и правового обеспечения администрации муниципального образования "Мелекесский район".
4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений регламента.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться один раз в квартал) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

- принятие мер по проверке представленных документов;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 4.6. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

          Заявители имеют право направить письменное обращение (жалобу) на имя Главы администрации.


 Все обращения об обжаловании действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги на основании регламента, регистрируются в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству администрации.


 Глава администрации или уполномоченное им лицо проводит личный приём заявителей.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования «Мелекесский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации муниципального образования «Мелекесский  район» 

                                                                                            от «___» ____________ 2011 г. № _____


Главе администрации муниципального образования «Мелекесский район»  

____________________________

(Ф.И.О.)

ХОДАТАЙСТВО

Указывается мера поощрения (почётная грамота Главы администрации, благодарственное письмо Главы администрации); фамилия, имя, отчество, должность представляемого к награждению; мотивация к награждению (за что кандидат должен быть поощрён).


__________________________        ____________       ___________________

    (Должность руководителя)                     (подпись)                      (расшифровка подписи)

фамилия, имя, отчество и телефон исполнителя документа

__________________

                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации муниципального образования «Мелекесский  район» 

 от «___» ____________ 2011 г. № _____

НАГРАДНОЙ ЛИСТ

                                                                      ________________________________________

                                                                              (Муниципальное образование Мелекесского района)

                                                                                            _____________________________________________








 (наименование награды,  почетного звания

                                                                         ____________________________________

                                                                                                        меры поощрения)

1. Фамилия _______________________________________________________________

имя, отчество_______________________________________________________________

2. Должность, место работы_________________________________________________

__________________________________________________________________________

                                                        (точное наименование организации)

Классный чин ______________________________________________________________





(государственной гражданской или муниципальной службы)

3. Пол ________________                      4. Дата рождения__________________________

5.   Место рождения_________________________________________________________

                                       (республика, край, область, округ, город, район, поселок, село, деревня) 

       _____________________________________________________________________________________

      ______________________________________________________________________________________

6.  Образование  ___________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

                   (специальность по образованию, наименование учебного заведения, год окончания)

7. Ученая степень, ученое звание (если имеется)_________________________________

8. Какими государственными наградами награжден(а) и даты награждений   _______________________________________________________________________

9. Домашний адрес_________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

10. Общий стаж работы________________ Стаж работы в отрасли ______________             Стаж государственной гражданской и муниципальной службы _____________________ Стаж работы в данном коллективе________________________________________________  

11. Трудовая   деятельность    (включая,  учебу  в  учреждениях   высшего профессионального образования, военную службу)

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Местонахождение организации

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения в пункте 11 соответствуют данным трудовой книжки.

М.П.   _____________________________________________________________________                          

                              (должность кадрового работника, подпись, фамилия, инициалы)

12. Характеристика, с указанием конкретных заслуг лица, представляемого к награждению (не менее 1 станицы).

Кандидатура _________________________________ рекомендована собранием коллектива_________________________________________________________________

                                   (наименование организации, дата обсуждения, номер протокола)

____________________________                               Председатель собрания коллектива

(должность руководителя организации)

____________________________                               _______________________________

(личная подпись, расшифровка подписи)                              (личная подпись, расшифровка подписи)                              

М.П.                               

  «____ » _____________2011г.

	


	ПРИЛОЖЕНИЕ №3  

к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации муниципального образования «Мелекесский район»  

от «____»___________2011 г. №___


Блок- схема предоставления муниципальной услуги













Штамп предприятия, учреждения, организации, общественного, национального и религиозного объединения, политической партии или движения





Прием администрацией (отдел организационного обеспечения) пакета документов, 


необходимых для подготовки и оформления материалов для награждения








Проведение экспертизы наградных материалов на соответствие 


требованиям наградного делопроизводства





Соответствие требованиям





Да





Нет





Информирование заявителей о 


необходимости корректировки


 материалов





Рассмотрение наградных материалов 


Главой администрации


 и принятие им решения





Решение Главы администрации





Отрицательное





Положительное





Подготовка необходимых документов


 для награждения





Письмо заявителю об отказе





Награждение в установленном порядке








