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Российская Федерация

Новгородская область

Пестовский  район

АДМИНИСТРАЦИЯ ОХОНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  14.04.2015  №49           

д.Охона

Об утверждении административного

регламента  предоставления  муниципальной

услуги «Награждение Почетной грамотой
 Администрации Охонского сельского поселения, 
объявление Благодарности Главы поселения 

 и Благодарственным письмом Администрации поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, оказания (выполнения) муниципальных  услуг (работ), утверждённым постановлением Администрации Охонского сельского поселения от 15.11.2010 № 55,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги    «Награждение Почетной грамотой Администрации Охонского сельского поселения, объявление Благодарности Главы поселения  и Благодарственным письмом Администрации поселения».

2.Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Информационный вестник Охонского сельского поселения» и на официальном сайте Администрации  Охонского   сельского поселения.

Глава сельского поселения                                                              Н.М.Туманов

Утверждён 

           постановлением Администрации       

           Охонского сельского поселения
            от  14.04.2015    №49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Награждение 

Почетной грамотой Администрации Охонского сельского поселения, объявление Благодарности Главы поселения  и Благодарственным письмом Администрации поселения»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой Администрации Охонского сельского поселения, объявление Благодарности Главы Охонского сельского поселения и Благодарственным письмом Главы Охонского сельского поселения» (далее – муниципальной услуги) разработан в целях поощрения граждан и юридических лиц за высокие достижения, особые заслуги в различных областях деятельности, многолетнюю добросовестную работу в области производства, культуры, образования, здравоохранения, государственной, муниципальной, общественной и других сферах трудовой деятельности, воспитания молодежи, укрепления общественного порядка, а также в связи с юбилейными датами и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица.

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются руководители предприятий, учреждений, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности (далее - организации), органов местного самоуправления, а также действующих  в  районе общественных объединений. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Награждение Почетной грамотой Администрации Охонского сельского поселения, объявление Благодарности Главы Охонского сельского поселения и Благодарственным письмом администрации Охонского сельского поселения». 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Охонского сельского поселения.

2.3. Нормативно-правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.4. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.4.2. Расходы, связанные с изготовлением бланка Почетной грамоты администрации поселения, Благодарности Главы поселения и Благодарственного письма Главы поселения производятся за счет средств  бюджета.

2.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- награждение физических и юридических лиц Почетной грамотой Администрации  поселения, объявление Благодарности Главы поселения и Благодарственным письмом администрации поселения;

 - обоснованный отказ в письменной форме в награждении Почетной грамотой Администрации поселения, объявление Благодарности Главы поселения и Благодарственным письмом администрации поселения.

2.6. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги предоставляются документы в соответствии с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, приведенным в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

2.6.2. Заявитель предоставляет в администрацию Охонского сельского поселения письменное ходатайство на имя главы Охонского сельского поселения о награждении Почетной грамотой Администрации поселения, об объявлении Благодарности Главы поселения  и Благодарственным письмом (далее - ходатайство); 

2.6.3. Ходатайство составляется по установленной  форме (приложение № 2),  с приложением краткой характеристики (характеристика прилагается в произвольной форме только на награждение грамотой администрации поселения).

2.7.Требования к документам предоставляемым получателям муниципальной услуги

2.7.1 Ходатайство о предоставлении муниципальной  услуги составляется  по установленной форме (приложение №2 к настоящему административному регламенту). Ходатайство заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными  чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.  

2.7.2. Ходатайство о предоставлении муниципальной услуги  формируется в единичном экземпляре – подлинник и подписывается заявителем.

Предоставленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых  слов и иных неоговоренных исправлений.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги один месяц с момента регистрации ходатайства. 

Предоставление муниципальной услуги складывается из следующих сроков:

Ходатайство направляется в администрацию Охонского сельского поселения не позднее, чем за месяц до планируемой даты вручения Почетной грамоты Администрации поселения, объявление Благодарности Главы поселения и Благодарственного письма администрации поселения  награждаемому гражданину организации, либо коллективу.

В указанный срок входит: 

- рассмотрение главой администрации Охонского сельского поселения ходатайства;

- разработка проекта постановления (распоряжения) о награждении Почетной грамотой Администрации Охонского сельского поселения, объявления Благодарности Главы  поселения и Благодарственным письмом сельского поселения;

2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- обращение неправомочного лица;

- несоответствие представляемых материалов правовым актам;

- неполный комплект документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является  отсутствие высоких результатов, особых заслуг, способствующих экономическому, социальному и культурному развитию сельского поселения.

При принятии администрацией Охонского сельского поселения решения об отказе в удовлетворении ходатайства, повторное ходатайство по той же кандидатуре о награждении может инициироваться не ранее чем через год после принятия указанного решения.

2.10. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.10.1.Место нахождения и график работы Администрации:
 Место нахождения: Администрация Охонского сельского поселения  (далее – Уполномоченный орган):

Почтовый адрес Уполномоченного органа: д. Охона ул.Центральная  д. 18 
Телефон/факс: 88166955246.
Адрес электронной почты: admohona@mail.ru
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 88166955246. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. http://оhona.adm-pestovo.ru 

График работы Уполномоченного органа:

	Понедельник
	С 8.00 до 12.00 

	Вторник
	С 8.00 до 12.00 

	Среда
	С 8.00 до 12.00 

	Четверг
	С 8.00 до 12.00 

	Пятница
	С 8.00 до 12.00 

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Предпраздничные дни
	выходной


Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru.
2.10.2. Телефоны для справок: 8(81669)  5-52-46
2.10.3.Адрес официального сайта администрации: www. оhona.adm-pestovo.ru, адрес электронной почты Администрации: аdmоhona@mail.ru
2.10.4.Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, через информационные стенды уполномоченного органа, через средства массовой информации, на сайте Администрации Охонского сельского поселения.

2.10.5.Основными требованиями к информированию получателей муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость возложения информации;

-полнота информации;

-оперативность предоставления информации;

      Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

2.10.6. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан специалисты в корректной форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчества и должности специалиста принявшего телефонный звонок.

     При невозможности специалиста,  принявшего звонок,  самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.10.7.В любое время с момента приемы документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявителей имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по телефону либо при посещении уполномоченного органа.

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

2.10.9. Порядок получение консультаций (справок) о предоставлении  муниципальной услуги.

     Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами и, предоставляющими муниципальную услугу.

     Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплексности (достаточности)  предоставленных документов;

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

-время приема;

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

           Консультации предоставляются при личном обращении, а также по- средством телефона.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответ-ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.11.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.11.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б)количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.11.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.11.6. Требования к местам приема заявителей:

а)кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-онными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.11.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
2.11.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу-чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специаль-ных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.12. Требования к показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к доступности для заявителей:

- открытый и равный доступ для всех заинтересованных организаций коммунального комплекса к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

- получение своевременной, полной и достоверной информации о правилах предоставления услуги и порядке ее оказания от исполнителей;

- получение сведений о периодичности обновления информации о муниципальной услуге и источниках информации при помощи сети Интернет или от исполнителей услуги;

- предоставление муниципальной услуги заявителям согласно срокам в соответствии с п. 2.8. настоящего административного регламента.

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к качеству ее оказания: 

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом;

- укомплектованность структурного подразделения администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, квалифицированными специалистами;

- получение заявителем своевременно соответствующего результата, указанного в п. 2.5. 

2.13 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.13.1.Муниципальная услуга в настоящее время в электронной форме не оказывается.

 2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

  2.14.2. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.

III. Административные процедуры

3.1. Состав административных процедур

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

- прием и регистрация письменного ходатайства с комплектом документов;

- направление ходатайства специалисту  для разработки постановления (распоряжения) о награждении Почетной грамотой Администрации поселения, об объявление Благодарности Главы поселения  и Благодарственным письмом Главы поселения  или подготовки отказа в виде письменного мотивированного ответа;

- подготовка проекта постановления (распоряжения) о награждении - согласование, подписание и регистрация распоряжения, либо отказ в виде письменного мотивированного ответа заявителю в награждении Почетной грамотой Администрации поселения, об объявление Благодарности Главы поселения  и Благодарственным письмом Главы поселения.

- оформление бланков Почетной грамоты Администрации поселения, Благодарности Главы поселения и Благодарственного письма Главы поселения, заверение гербовой печатью. 

- извещение заявителей о награждении Почетной грамотой Администрации поселения, об объявление Благодарности Главы поселения и Благодарственным письмом Главы поселения, либо отказе в награждении. 

- вручение Почетной грамоты Администрации поселения, Благодарности Главы поселения и Благодарственного письма Главы поселения.

3.2. Юридические факты

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение  ходатайства и необходимых документов с резолюцией главы поселения от заявителя, указанных в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.3. Сведения о должностных лицах

3.3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Глава поселения.

3.3.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной функции осуществляет специалист (далее – ответственный специалист). 

3.4. Последовательность предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.4.2. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация от заявителя наградных документов (письменного ходатайства с комплектом документов) для рассмотрения главой Охонского сельского поселения.

2) проверка соответствия требованиям представленных документов:

- зарегистрированные документы в течение рабочего дня передаются ответственному исполнителю для организации предоставления муниципальной услуги;

- ответственный исполнитель в срок, не превышающий 2-х рабочих дней со дня регистрации ходатайства, проверяет предоставленные документы  в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- в ходе проверки документов, предоставленных к награждению Почетной грамотой или объявлению Благодарности главы поселения, Благодарственным письмом Главы поселения, привлекаются структурные подразделения администрации  поселения, которые предоставляют информацию специального назначения в течение 2-х рабочих дней;

- в случае, если представленные документы соответствуют установленным требованиям, ответственный исполнитель готовит и в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации ходатайства направляет письменное или устное извещение заявителю о подготовке проекта распоряжения по награждению Почетной грамотой администрации поселении, объявлению  Благодарности главы поселения, Благодарственным письмом администрации поселения;

- в случае несоответствия документов установленным требованиям готовится отказ в виде письменного мотивированного ответа заявителю в награждении Почетной грамотой администрации поселения, объявлению  Благодарности главы поселения, Благодарственным письмом администрации поселения;

3) разработка и согласование проекта распоряжения:

- после извещения заявителя о принятии ходатайства к рассмотрению ответственный специалист в течение 2-х рабочих дней подготавливает проект постановления (распоряжения) о награждении Почетной грамотой администрации  поселения, объявлению  Благодарности главы поселения, Благодарственным письмом администрации поселения;

- ответственный  специалист  согласовывает проект постановления (распоряжения) с  главой  администрации  Охонского сельского поселения;

- проект распоряжения направляется на подпись главе администрации Охонского сельского поселения;

4) оформление и вручение Почетной грамоты:

- ответственный специалист после подписания распоряжения главой Холмского муниципального района:

- оформляет бланки Почетной грамоты администрации поселения, Благодарности Главы поселения и Благодарственные письма в течение 2-х рабочих дней;

- распоряжение либо отказ в награждении регистрируется в  администрации поселения;

- извещает заявителей о награждении либо отказе в награждении.

Вручение Почетной грамоты администрации  поселения, Благодарности Главы поселения, Благодарственного письма администрации поселения осуществляется главой администрации Охонского сельского поселения или по его поручению иными должностными лицами лично награждаемому.

В случае утраты Почетной грамоты, Благодарности дубликат не выдается.

3.5. Критерии принятия решений

3.5.1. Критериями принятия решений по награждению Почетной грамотой администрации  поселения, объявлению Благодарности главы  поселения, Благодарственным письмом администрации Охонского сельского поселения служат:

- соответствие законодательству РФ, Новгородской области и муниципальным правовым актам органов местного Охонского сельского посления;

- обеспечение обоснованности разработки наградных документов.

3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия

3.6.1. Результаты выполнения административного действия фиксируются путем издания постановления (распоряжения) администрации Охонского сельского поселения  о награждении Почетной грамотой администрации поселения, объявлении Благодарности главы поселения, Благодарственным письмом  Главы поселения.

IV. Порядок и формы контроля  за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется Главой администрации Охонского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов РФ, Новгородской области,  Охонского сельского поселения. 

4.2. Ответственный исполнитель, назначенный Главой поселения администрации поселения, несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, согласно своей должностной инструкции. 

4.3. Глава администрации поселения несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. В случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Ответственный специалист несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- полноту и правильность оформления необходимых документов;

- проверку представленных письменных обращений и документов на предмет наличия полного комплекта документов;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- своевременность уведомления заявителя о принятом решении.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  Уполномоченного органа,  многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, для предоставления двух и более государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Охонского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Охонского сельского поселения 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, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Охонского сельского поселения. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Охонского сельского поселения;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Охонского сельского поселения. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подается в Уполномоченный орган,  многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем  Уполномоченного органа.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. 

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

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

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб в соответствии с пунктами 5.4.3 и 5.4.4 настоящего Административного регламента устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.4.5.  Жалоба должна содержать:

1) наименование  Уполномоченного органа,  должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 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)  Уполномоченного органа, должностного лица  Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган  многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Охонского сельского поселения;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.8.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа,  многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников,  а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

Приложение № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги ««Награждение Почетной грамотой Администрации  поселения, объявление Благодарности Главы поселения и Благодарственным письмом администрации поселения»

Перечень документов, 

предоставляемых получателями муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование 

	1
	Ходатайство с пояснительной запиской, обосновывающая необходимость подготовки и разработки наградных документов



	2
	Характеристика представляемого к награждению Почетной грамотой администрации поселения




Приложение № 2

к административному регламенту

                                                                        по предоставлению муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой Администрации поселения, объявление Благодарности Главы поселения и Благодарственным письмом администрации поселения»

ХОДАТАЙСТВО

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование организации)

ходатайствует о награждении Почетной грамотой Администрации поселения/объявлении Благодарности главы поселения/ Благодарственным письмом  Главы  поселения __________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина, представляемого к награждению, его основное место работы или службы, занимаемая им должность (в случае отсутствия  основного места работы или службы - род занятий),  (полное наименование  трудового либо творческого коллектива)

за_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(конкретное описание достижений и заслуг гражданина (трудового либо творческого коллектива),  представляемого к награждению, служащих основанием для награждения), 

Приложение: _________________________________

Руководитель организации    ________________________________________________

                                     (подпись)             (инициалы и фамилия)

___________________

                









(Дата)

                                 М.П.

 Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги ««Награждение Почетной грамотой Администрации  поселения, объявление Благодарности Главы поселения и Благодарственным письмом администрации поселения»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги «Награждение Почетной грамотой Администрации поселения, объявление Благодарности Главы поселения и Благодарственным письмом администрации поселения»








Начало предоставления муниципальной услуги





Предоставление письменного ходатайства 


с пакетом документов на имя главы поселения








Рассмотрение документов главой поселения








Направление документов специалисту





Проверка документов  специалистом  на соответствие 


требованиям настоящего административного регламента





Разработка проекта распоряжения 





Документы, соответствующие требованиям





Документы, 


не соответствующие требованиям





Регистрация проекта распоряжения в администрации поселения 





Подписание главой поселения (постановления) распоряжения и бланков 


грамоты/Благодарности главы АГО 





Согласование проекта 


распоряжения 


с  главой администрации района 





Возвращаются 


на доработку заявителю





Выдача отказа 


заявителю





Регистрация отказа в  администрации поселения





Подписание главой поселения отказа в виде письменного ответа заявителю





Подготовка отказа в виде письменного 


мотивированного 


ответа заявителю





Вручение Почетной грамоты/Благодарности/Благодарственого письма





о письма главы АГО 





Оформление бланков 








