Администрация городского округа

муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
23.03.2012
№
110-37-330-12

г. Саянск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и согласование документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск»

В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, на основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь статьей 38 Устава муниципального образования «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011г. №110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 27.06.2011г. № 110-37-623-11 «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и согласование документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Отделу организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятие правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента и предоставить его копию в отдел организационной работы.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»






М.Н. Щеглов

Исп. Шорохова Е.С.

Тел. 5-68-11

Приложение

к постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

от 23.03.2012 № 110-37-330-12
Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги «Оформление и согласование документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск»
Раздел 1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и согласование документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - административный регламент) разработан в целях совершенствования форм и методов работы по оформлению и согласованию документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий и определяет сроки и последовательность административных процедур при оформлении и согласовании документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий.

Настоящий административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с оформлением и согласованием документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению Почетных званий коллективов предприятий, учреждений, общественных и других организаций независимо от форм собственности, органов местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск», граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации; 
- Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 года № 1099 "О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации";

- Законом Иркутской области от 24.12.2010 года № 141-ОЗ "О наградах Иркутской области и почетных званиях Иркутской области";

- Указом Губернатора Иркутской области от 05.04.2011 года № 73-уг "О Благодарственном письме Губернатора Иркутской области и Приветственном адресе Губернатора Иркутской области";

- распоряжением Губернатора Иркутской области от 22.03.2011 года № 18-р "Об утверждении формы ходатайства о награждении наградой Иркутской области или присвоении почетного звания Иркутской области»;

- Уставом муниципального образования «город Саянск»;

- решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» № 041-14-46 от 08.05.2007г. «Об утверждении положения о наградах городского округа муниципального образования «город Саянск»;

- постановлением мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» от 24.12.2008г. № 110-37-988-8 «Об утверждении Положения о Почетной грамоте мэра городского округа, Благодарности мэра городского округа, Приветственном адресе мэра городского округа»;

- постановлением мэра городского округа «город Саянск» от 15.02.2008г. № 110-37-107-8 «Об общественном Совете по наградам при администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»;

- настоящим административным регламентом.

Раздел 2 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

 УСЛУГИ

2.1 Полное наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Оформление и согласование документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск»  (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1 Орган предоставления муниципальной услуги - муниципальное казенное учреждение «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – администрация городского округа).

Почтовый адрес:666304. Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 342).

Телефоны:
8(39553)57121, 8(39553)56921.

Адрес официального сайта в сети «Интернет» администрации городского округа:

http://www.admsayansk.ru.

2.2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – специалисты отдела).

2.2.3 Информация о месте нахождения и график работы отдела организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – отдел организационной работы) – исполнителя муниципальной услуги:

Местонахождение отдела организационной работы: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30, кабинет №311.

Почтовый адрес: 666304. Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 342).

Телефон: 8(39553)56811.

Адрес электронной почты отдела организационной работы:

Email: admsayansk@irmail.ru, ORG@admsayansk.irmail.ru

Прием и консультации получателей муниципальной услуги, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги производится в администрации городского округа по вышеуказанному адресу в рабочее время в кабинете № 311 в соответствии с графиком работы администрации: с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями, общественными организациями и объединениями, гражданами.

2.3 Получатели муниципальной услуги

Перечень физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги:

- граждане, жители городского округа муниципального образования «город Саянск»  - за выдающиеся заслуги в защите Отечества, государственном строительстве, экономике, науке, культуре, искусстве, воспитании, просвещении, охране здоровья, жизни и прав граждан, благотворительной деятельности и иные выдающиеся заслуги перед государством, Иркутской областью, муниципальным образованием «город Саянск»;

- коллективы предприятий, учреждений, общественных и других организаций независимо от форм собственности - за заслуги в области экономики, науки, культуры, искусства, воспитания, просвещения, охраны здоровья, жизни и прав граждан, за активную благотворительную деятельность и иные заслуги;

- органы местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск» Иркутской области - за значительные заслуги в содействии проведению социальной и экономической политики городского округа муниципального образования «город Саянск» Иркутской области, развитию местного самоуправления в Иркутской области, осуществлению мер по обеспечению законности, прав и свобод граждан и за иные заслуги;

- личный состав воинских частей, учреждений, Вооруженных Сил Российской Федерации, Министерства внутренних дел, других формирований, отдельные военнослужащие за особые заслуги в деле укрепления обороноспособности и безопасности России, а также в связи с юбилеями, увольнениями в запас, профессиональными праздниками;

- иностранные граждане и лица без гражданства.

2.4 Результаты предоставления муниципальной услуги

Оформление и согласование документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий включает рассмотрение и согласование документов, поступивших в ходе личного приема или с использованием почтовой связи.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- согласование документов на представление к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоению почетных званий Иркутской области;

- награждение физического или юридического лица наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», мэра  городского округа муниципального образования «город Саянск»;

- уведомление гражданина или юридического лица об отказе в награждении государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоению почетных званий Иркутской области, наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», наградами мэра городского округа.
2.5 Сроки предоставления муниципальной услуги

	Наименование услуги
	Сроки предоставления услуги

	Предварительное решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении 
	Во время приема специалистом отдела организационной работы, разговора по телефону. 

	Оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу 
	Не должно превышать 15 минут 

	Время приема заявителя для выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги 
	Не может превышать 5 минут 

	Время приема заявителя для консультации по интересующим вопросам 
	Не может превышать 10 минут 

	Прием необходимых документов для предоставления муниципальной услуги 
	- для государственных наград Российской Федерации - не менее чем за 30 дней до дня подачи документов в Отдел государственных наград аппарата Губернатора Иркутской области и Правительства Иркутской области; 

- для наград Иркутской области и присвоении почетного звания Иркутской области - не менее чем за 2,5 месяца до планируемого дня награждения; 


	
	- для наград городского округа муниципального образования «город Саянск»: звание «Почетный гражданин города Саянска», почетный знак «За заслуги перед городом Саянском», звание «Человек года города Саянска», занесение в Книгу Почета города Саянска - не  позднее трех месяцев до дня события;

- для наград мэра городского округа: Почетная грамота мэра городского округа, Благодарность мэра городского округа, Приветственный адрес мэра городского округа - не менее одного месяца до планируемого дня награждения;

 Документы подаются в отдел организационной работы.

	Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги членами общественного Совета по наградам при администрации городского округа 
	Ежемесячно, первый вторник месяца. 

	Решение о предоставлении муниципальной услуги 
	Принимается большинством голосов общественного Совета по наградам при администрации городского округа в день проведения заседания Совета 

	Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
	В течение 5-х дней со дня принятия решения общественным Советом по наградам при администрации городского округа специалист отдела организационной работы (он же - секретарь общественного Совета по наградам) информирует устно, при необходимости - письменно 

	Выдача наградных документов 
	Постановлений и наградных листов по государственным наградам, постановлений по наградам Иркутской области, решений по наградам городского округа «город Саянск» - в течение 30 дней со дня поступления их в отдел организационной работы.
Постановлений по наградам мэра городского округа - не менее чем за 3 дня до указанной в ходатайстве даты награждения 


2.6 Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги

2.6.1 Представление к государственным наградам Российской Федерации (Герой Российской Федерации, ордена, медали, знаки отличия Российской Федерации, почетные звания Российской Федерации) осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 года № 1099 "О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации". 
2.6.1.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для представления к государственным наградам Российской Федерации, подлежащих представлению заявителем:
1) Письмо на имя мэра городского округа с просьбой согласовать наградные документы (оформляется на фирменном бланке организации, подписывается руководителем);
2) Письмо на имя Губернатора Иркутской области с просьбой согласовать наградные документы (оформляется на фирменном бланке организации, подписывается руководителем);
3) Наградной лист по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 (2 экземпляра на формате А-3);
4) Выписка из протокола собрания трудового коллектива (или совета директоров) о принятом решении по представляемой к награждению кандидатуре, подписанная председателем собрания, заверенная печатью.

Дополнительно для руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров, главных экономистов хозяйствующих субъектов:

5) Справка о динамике основных финансово-экономических показателей за трехлетний период с разбивкой по каждому году и истекшие месяцы текущего года в табличной форме (подписывается руководителем и главным бухгалтером, заверяется печатью предприятия);
6) Информация о вкладе предприятия в социально-экономическое развитие Иркутской области, об оценке проявления социальной ответственности руководством, своевременности выплаты заработной платы и перевода социальных и пенсионных отчислений предприятием. (оформляется на фирменном бланке, подписывается руководителем (замом) + в электронном виде направляется в курирующее министерство Иркутской области).
2.6.1.2 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для представления к награждению орденом «Родительская слава» и медалью ордена «Родительская слава», подлежащих представлению заявителем:
1) Письмо на имя руководителя органа местного самоуправления городского округа с просьбой согласовать наградные документы (оформляется на фирменном бланке организации, подписывается руководителем);
2) Письмо на имя Губернатора Иркутской области с просьбой согласовать наградные документы (оформляется на фирменном бланке организации, подписывается руководителем);
3) Наградной лист по форме № 4, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 (2 экземпляра на формате А-3, из них один экземпляр остается в администрации муниципального образования);
4) Копии свидетельств о рождении детей, о заключении брака родителями, копии паспортов родителей (страницы содержащие фамилию, имя, отчество, дату выдачи паспорта, адрес места регистрации);
5) Справки с места работы на родителей с указанием должности, организационно-правовой формы юридического лица (копия страницы устава с полным фирменным наименованием организации) и места осуществления ими трудовой деятельности с необходимыми реквизитами - должность, фамилия должностного лица, выдавшего справку, дата, печать;
6) Отзывы общественных организаций о вкладе родителей в воспитание детей (женских объединений, Российского детского фонда), заверенные печатью; копии статей из средств массовой информации о данной семье, о достижениях родителей, детей;
7) При наличии государственных, ведомственных наград у родителей (усыновителей), детей, копии удостоверений (приказов о награждении) наград, заверенные печатью;

8) Согласования с территориальными органами:

- здравоохранения, 

- социального обеспечения, 

- образования,

- опеки и попечительства (для приемных родителей);

9) Договор о создании приемной семьи и о передаче несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в приемную семью.

2.6.1.3 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для представления к государственным наградам Российской Федерации, которые заявитель вправе представить:

1) Копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридического лица;
2) Справки государственной налоговой инспекции по месту регистрации предприятия об уплате налогов в бюджеты всех уровней: 

- для руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров, главных экономистов хозяйствующих субъектов об отсутствии задолженности за последние три года и на текущий период;

- для рядовых работников организаций об отсутствии задолженности за текущий период;
3) Справка о своевременной выплате заработной платы;
4) Копия паспорта (страницы содержащие фамилию, имя, отчество, дату выдачи паспорта, адрес места регистрации). Для проверки правильности заполнения наградного листа: копия документа о присвоении ученой степени, ученого звания; копии документов (удостоверений, приказов) о награждении государственными и ведомственными наградами.

Дополнительно для руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров, главных экономистов хозяйствующих субъектов:

5) Заключение Федеральной службы по финансовым рынкам о состоянии деятельности в сфере обращения ценных бумаг (для акционерных обществ);
6) Справки о соблюдении требований законодательства от органов неналогового регулирования об отсутствии нарушений: 

- Управление федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор); 

- Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Иркутской области (Управление Роспотребнадзора по Иркутской области);

- Государственная инспекция труда в Иркутской области;
- Управление МЧС России по Иркутской области.
7) Справка о структуре уставного капитала хозяйствующего субъекта (подписывается руководителем, заверяется реестродержателем  (для акционерных обществ).
2.6.1.4 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для представления к награждению орденом «Родительская слава» и медалью ордена «Родительская слава», которые заявитель вправе представить:
1) Данные проверок правоохранительных органов:

- заключение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав муниципального района о том, что дети не состоят и не состояли на учете в комиссии по делам несовершеннолетних, заверенное печатью;

- справка из органов внутренних дел, административных комиссий о том, что родители не привлекались к уголовной и административной ответственности, заверенная печатью.
2) Постановление главы муниципального образования о создании семьи (для усыновителей).

2.6.2 При представлении к награждению наградами Иркутской области и присвоению почетных званий Иркутской области необходимо представить следующие документы согласно Закона Иркутской области от 24.12.2010 года    № 141-ОЗ «О наградах Иркутской области и почетных званиях Иркутской области»:
1) Письмо произвольной формы на имя Губернатора Иркутской области о представлении к награждению гражданина;

2) Ходатайство о награждении наградой Иркутской области или присвоении почетного звания Иркутской области по форме, утвержденной распоряжением Губернатора Иркутской области от 22.03.2011 года № 18-р «Об утверждении формы ходатайства о награждении наградой Иркутской области или присвоении почетного звания Иркутской области», включающее в себя сведения о гражданине, представляемом к награждению наградой Иркутской области или присвоению почетного звания Иркутской области, в том числе информацию о его трудовой деятельности, а также сведения о полном наименовании организации (органа), в которой (в котором) осуществляет (осуществлял) деятельность такой гражданин, и подписанное руководителем соответствующей организации (соответствующего органа), заверенное печатью этой организации (этого органа).

В случае отсутствия организации (органа), в которой (в котором) гражданин, представляемый к награждению наградой Иркутской области или присвоению почетного звания Иркутской области, осуществляет (осуществлял) деятельность, соответствующее ходатайство может быть возбуждено органом местного самоуправления муниципального образования Иркутской области, в границах которого расположено место жительства указанного гражданина;

3) Выписка из протокола собрания коллектива, в котором осуществляет (осуществлял) деятельность гражданин, представляемый к награждению наградой Иркутской области или присвоению почетного звания Иркутской области, или решение соответствующего коллегиального органа, подписанные и заверенные печатью соответствующей организации (соответствующего органа); 

4) Характеристика на гражданина, представляемого к награждению наградой Иркутской области или присвоению почетного звания Иркутской области, раскрывающая степень заслуг перед Иркутской областью, подписанная руководителем соответствующей организации (соответствующего органа) и заверенная печатью этой организации (этого органа);

При представлении к награждению знаком отличия «За заслуги перед Иркутской областью» и присвоению почетного звания «Почетный гражданин Иркутской области» дополнительно представляются копии документов (дипломы лауреатов, авторские свидетельства и т.д.), подтверждающих достижения и заслуги выдвигаемых кандидатур, не менее трех отзывов ведущих специалистов в сфере деятельности граждан, представляемых к награждению. 
При представлении к награждению Почетной грамотой Законодательного Собрания Иркутской области представляется ходатайство по форме, утвержденной Законодательным Собранием Иркутской области.

Ходатайство о награждении Почетной грамотой Законодательного Собрания Иркутской области должно содержать биографические данные, сведения о трудовой деятельности, а также описание достижений и заслуг гражданина, являющихся основаниями для возбуждения вопроса о награждении (о степени заслуг перед Иркутской областью или личном вкладе в развитие Иркутской области, об участии в реализации программ социально-экономического развития, об активной общественно-политической деятельности, о разработке законопроектов, иных социально значимых достижениях, о награждении ведомственными и государственными наградами представляемого к награждению Почетной грамотой Законодательного Собрания Иркутской области).

К ходатайству о награждении Почетной грамотой Законодательного Собрания Иркутской области прилагаются копии документов, подтверждающих достижения и заслуги.

2.6.3 При представлении к награждению наградами городского округа муниципального образования «город Саянск» и наградами мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» необходимо представить следующие документы согласно решения Думы городского округа № 041-14-46 от 08.05.2007г. «Об утверждении положения о наградах городского округа муниципального образования «город Саянск», решения Думы городского округа № 041-14-23 от 09.03.2007г. «Об утверждении положения о Почетной грамоте Думы городского округа муниципального образования «город Саянск»,  постановления мэра городского округа «город Саянск» от 24.12.2008г. № 110-37-988-8 «Об утверждении Положения о Почетной грамоте мэра городского округа, Благодарности мэра городского округа, Приветственном адресе мэра городского округа»:
1) Письмо произвольной формы на имя мэра городского округа о представлении к награждению;

2) Ходатайство на имя мэра городского округа;
3) Выписки из протоколов собраний: инициативной группы граждан, обладающих активным избирательным правом; трудовых коллективов работников предприятий, учреждений, организаций различных форм собственности; членов и участников общественных организаций и объединений;

4) Характеристика лица, в отношении которого подается ходатайство о награждении, утвержденная собраниями инициативной группы граждан, работников предприятий, учреждений, организаций различных форм собственности, членов и участников общественных организаций и объединений;

4) Копии документов, подтверждающих достижения и заслуги выдвигаемого кандидата.
2.6.4 Запрещается требовать от заявителя:

1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 28.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.7 Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1 Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является представление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента;

2.7.2 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие права заявителя на предоставление муниципальной услуги;

- нарушение установленных сроков подачи наградных  документов.

2.8 Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и сама муниципальная услуга предоставляются бесплатно.

2.9 Срок регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги

Обращение о предоставлении муниципальной услуги поданное заявителем лично, а также поступившее по почте или по информационным системам общего пользования (через официальный сайт администрации в сети «Интернет», на адрес электронной почты), посредством факсимильной связи регистрируется в день поступления.

2.10 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.10.1 Прием обращений, консультирование и выдача результатов осуществляется на третьем этаже в здании администрации городского округа по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30, кабинет № 311 в соответствии с графиком работы администрации: с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
2.10.2 В холле здания администрации городского округа, на стене, размещается указатель расположения отделов.

2.10.3 На кабинетах находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.10.4 Для ожидания приема заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.

2.10.5 На территории, прилегающей к зданию администрации городского округа, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.11 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Получение муниципальной услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

2.11.1 Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляемой отделом организационной работы:
1) индивидуальное консультирование специалистами отдела, в том числе по телефону;

2) на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет» (далее – Интернет - сайт);

3) в средствах массовой информации (газета «САЯНСКИЕ ЗОРИ»).

2.11.2 Форма и место размещения информации

На информационных стендах в администрации городского округа и Интернет - сайте должны быть размещены следующие материалы:

1) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

2) номера телефонов для справок;

3) адрес электронной почты;

2.11.3 Порядок получения информации о муниципальной услуге.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) установления права  заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

2) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) времени приема заявителей;

4) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна быть четкой, достоверной, полной.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела при обращении заявителей лично.

При консультировании по телефону специалисты отдела должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального личного информирования специалисты отдела дают заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой или через Интернет – сайт.

Ответ направляется в письменном форме или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. 

Раздел 3 СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1 При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием, проверка и регистрация поступившего обращения и документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий администрацией городского округа;

2) рассмотрение принятого обращения и наградных документов;

3) согласование документов на представление к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоение почетных званий Иркутской области;

4) награждение физического или юридического лица наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», наградами мэра городского округа;

5) уведомление гражданина или юридического лица об отказе в награждении государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоение почетных званий Иркутской области, наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», наградами мэра городского округа.

Последовательность административных процедур указана в блок-схеме административных процедур (приложение N 1 к административному регламенту).

3.2 Описание административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

3.2.1 Прием, проверка и регистрация поступившего обращения и документов на представление к награждению государственными, областными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий администрацией городского округа.
Основанием для предоставления муниципальной услуги служит обращение представителя органа местного самоуправления, его структурного подразделения, предприятия, организации, учреждения в отдел организационной работы или получение документов по почте.

После определения принадлежности вопроса к компетенции отдела организационной работы специалист отдела принимает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента.
Специалист отдела организационной работы регистрирует поступившее обращение с наградными документами в день поступления.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация обращения и наградных документов и подготовка к передаче их на рассмотрение мэру городского округа. 

3.2.2 Рассмотрение принятого обращения и наградных документов:

Специалист отдела организационной работы передает зарегистрированное обращение вместе с наградными документами на рассмотрение мэру городского округа. 

Обращение рассматривается мэром городского округа в течение 1 рабочего дня.

С резолюцией мэра городского округа обращение вместе с наградными документами передается заместителю мэра городского округа по социальным вопросам - председателю общественного Совета по наградам при администрации городского округа, который делает заключение о наличии права на получение муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней.

В случае если юридическое или физическое лицо не имеют права на получение муниципальной услуги, то заместитель мэра городского округа по социальным вопросам аргументированно разъясняет причину отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если юридическое или физическое лицо имеют право на получение муниципальной услуги, то заместитель мэра городского округа по социальным вопросам отписывает обращение и наградные документы специалисту отдела организационной работы для подготовки их к рассмотрению на заседании общественного Совета по наградам при администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

Результатом выполнения административной процедуры является рассмотрение наградных документов общественным Советом по наградам при администрации городского округа.
3.2.3 Согласование документов на представление к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоение почетных званий Иркутской области.
После рассмотрения документов на представление к награждению государственными, областными наградами, присвоение почетных званий общественным Советом по наградам при администрации городского округа специалист отдела организационной работы в течении 5 рабочих дней передает их мэру городского округа для согласования.
После согласования документов о награждении государственными, областными наградами, присвоение почетных званий, отдел организационной работы или инициатор обращения передают наградные документы в отдел государственных наград аппарата Губернатора Иркутской области и Правительства Иркутской области.
Ходатайство о награждении Почетной грамотой Законодательного Собрания Иркутской области вносится в Законодательное Собрание Иркутской области.
Результатом выполнения административной процедуры является направление документов о награждении государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоение почетных званий Иркутской области в отдел государственных наград аппарата Губернатора Иркутской области и Правительства Иркутской области.
3.2.4 Награждение физического или юридического лица наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», наградами мэра городского округа.
После рассмотрения документов о награждении наградами городского округа муниципального образования «город Саянск» общественным Советом по наградам при администрации городского округа специалист отдела организационной работы в течение 5 рабочих дней готовит проект решения Думы и передает его вместе с наградными документами в Думу городского округа муниципального образования «город Саянск» для рассмотрения.
Дума городского округа муниципального образования «город Саянск» в месячный срок с даты представления документов рассматривает вопрос о награждении наградами городского округа муниципального образования «город Саянск». При принятии положительного решения Дума передает в отдел организационной работы копию решения о награждении.
После рассмотрения документов о награждении наградами мэра городского округа общественным Советом по наградам при администрации городского округа специалист отдела организационной работы в течение 5 рабочих дней готовит проект постановления администрации городского округа о награждении Почетной грамотой, благодарностью мэра городского округа, о вручении приветственного адреса мэра городского округа.

Согласованный проект постановления вместе с наградными документами передается мэру городского округа для рассмотрения и подписания.
После подписания решения Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» или постановления администрации городского округа о награждении мэр городского округа или его заместители вручают награду награжденному. В случае, если у мэра или его заместителей нет возможности для вручения награды, награды передаются для вручения лицу, представившему ходатайство.
Результатом выполнения административной процедуры является награждение физического или юридического лица наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», наградами мэра городского округа.
3.2.5 Уведомление гражданина или юридического лица об отказе в награждении государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоение почетных званий Иркутской области, наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», наградами мэра городского округа.
После рассмотрения документов о награждении государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоение почетных званий Иркутской области, наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», наградами мэра городского округа общественным Советом по наградам при администрации городского округа и принятии решения об отказе в награждении, специалист отдела организационной работы в течение 5 рабочих дней направляет заявителю уведомление с указанием причин отказа (приостановления) и порядка его обжалования. 
Результатом выполнения административной процедуры является уведомление гражданина или юридического лица об отказе в награждении государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области, присвоение почетных званий Иркутской области, наградами городского округа муниципального образования «город Саянск», наградами мэра городского округа.
Раздел 4 ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Контроль последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется управляющим делами администрации городского округа.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
5 ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1 Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке.

5.2 В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно, в установленные часы приема) либо по номерам телефонов, указанных в подпунктах 2.2.1, 2.2.3 настоящего административного регламента, к мэру городского округа, управляющему делами, а также к начальнику отдела организационной работы администрации городского округа или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте, электронной почте в адрес администрации городского округа, либо лично через отдел организационной работы администрации городского округа (кабинет № 311).

В случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления срока.

5.3 Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его местожительства или пребывания;

2) наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

5) личная подпись и дата. 

5.4 В обращении (жалобе) дополнительно указываются:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

2) 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;

3) требования о признании незаконными действий (бездействий);

4) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5 По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

1) об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения действия (бездействия);

2) об отказе в удовлетворении обращения (жалобы) (с указанием оснований такого отказа).

5.6 Обращение (жалоба) заявителя не рассматривается в следующих случаях:

1) отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

2) имеется документально подтвержденная информация о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

3) отсутствие подписи заявителя;

4) текст жалобы не поддается прочтению;

5) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней с даты регистрации письменного обращения, или поступления жалобы на Интернет-сайт.

5.8 Обращение (жалоба) заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.9 При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.10 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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«город Саянск» и мэра городского округа муниципального образования 


«город Саянск»





Обращение (представление) предприятия, учреждения,                    общественной организации





Проверка представленных наградных документов





Регистрация наградных документов





Рассмотрение наградных документов 


на общественном Совете по наградам





Оформление наградных документов





Согласование наградных документов





Вручение наград 












































