19 сентября  2011 г.          522
Об утверждении проекта 

административного регламента 

администрации Лужского 
городского  поселения по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Оформление Почетной 
грамоты и Благодарственного письма 
главы администрации 

Лужского городского поселения»
В соответствии с требованиями Федерального закона                                    от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановляю:

1. Утвердить проект административного регламента администрации Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Оформление Почетной грамоты и Благодарственного письма  главы администрации Лужского городского поселения».
2. Разместить проект административного регламента на официальном сайте администрации Лужского городского поселения. 

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации




                                Ю.С. Хиль

Разослано:  отдел по организационным и общим вопросам, юридический 
                    сектор, главный специалист по программному обеспечению 
                    (только в электронном виде), прокуратура.
               УТВЕРЖДЁН

постановлением  администрации

Лужского городского поселения

от  19.09.2011 г.   №   522
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Оформление Почётной грамоты и Благодарственного письма 
главы администрации Лужского городского поселения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление Почетной грамоты и Благодарственного письма главы администрации Лужского городского поселения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Оформление Почетной грамоты и Благодарственного письма главы администрации Лужского городского поселения». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Лужского городского поселения (отдел по организационным и общим вопросам).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются получение заявителем, заинтересованными лицами: 

- копии постановления администрации о награждении Почётной грамотой или Благодарственным письмом главы администрации Лужского городского поселения;

- Почётной грамоты или Благодарственного письма администрации Лужского городского поселения;

- сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 2(двух) недель со дня регистрации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- постановление администрации Лужского городского поселения от     12 сентября 2011 г. № 499 «Об утверждении Положения «О Почетной грамоте и Благодарственном письме главы администрации Лужского городского поселения».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для трудовых коллективов и организаций:

- письмо-ходатайство;

- сведения о социально-экономических, научных и иных достижениях;

- при награждении в связи с юбилейной датой – сведения о дате образования организации.

2.6.2. Для граждан:

- письмо-ходатайство;

- характеристика представляемого на награждение гражданина с указанием конкретных заслуг и сведений о трудовой деятельности.

2.6.3. Документы могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.1. Непредставление всех необходимых документов, перечисленных в пункте 2.6. Регламента.

2.7.2. Документы, представленные заявителем для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям Положения «О почетной грамоте и Благодарственном письме главы администрации Лужского городского поселения» утвержденному постановлением № 499 от 12 сентября 2011 года. 
2.7.3. 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. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, а так же регистрации запроса не должен превышать 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Приём заявителей осуществляется в выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 
2.10.2. Требования к месту для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
- место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, обеспечивается информационным стендом;

- место для возможности оформления документов оборудуется стульями, столом, обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

2.10.3. Требования к месту для ожидания заявителей:
- место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

- место ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано стульями (кресельными секциями, скамьями).

2.10.4. Требования к местам для приёма заявителей:
- приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за приём документов;
- каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам;
- при организации рабочих мест для должностных лиц должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении, графике работы отдела по организационным и общим вопросам, контактных телефонах размещаются:

- на информационных стендах администрации Лужского городского поселения;

- в справочно-информационных службах и изданиях;
- на странице официального сайта администрации Лужского городского поселения. Официальный сайт Лужского городского поселения – www.gorod.luga.ru, электронный адрес – admluga@gmail.com
Консультации и информирование о порядке и ходе предоставления услуги по оформлению Почетной грамоты и Благодарственного письма главы администрации Лужского городского поселения можно получить в отделе по организационным и общим вопросам по адресу: г. Луга, пр. Кирова, д. 73, кабинет 106 ежедневно (понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00), кроме субботы, воскресенья и официальных праздничных дней. Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8(81372) 2-37-48, 2-37-75.

Для получения сведений о прохождении документов заявителем указываются (называются) дата и входящий номер. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения вопроса по оформлению Почетной грамоты и Благодарственного письма главы администрации Лужского городского поселения находится представленный им пакет документов.

2.12. Специалист отдела по организационным и общим вопросам, осуществляющий индивидуальное информирование потребителя муниципальной услуги, предоставляет полный ответ на поставленные вопросы. Специалист может предложить обратиться гражданину за необходимой информацией в письменном виде, по электронной почте или назначить другое удобное для гражданина время для ответа по телефону или на личном приеме. Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация письма-ходатайства и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение письма-ходатайства;

- направление ответа заявителю на его письмо-ходатайство в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу, Почетная грамота или Благодарственное письмо в электронном виде не предоставляются.


Письмо-ходатайство, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В письме заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, либо уведомляет исполнителя о том, что лично прибудет за ответом. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на письмо, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в письме, или в письменной форме по адресу, указанному в письме.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

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

- приём должностными лицами документов, необходимых для подготовки и оформления Почетной грамоты или Благодарственного письма;

- рассмотрение документов 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 постановления администрации о награждении (в случае принятия решения о награждении);

- согласование проекта постановления администрации о награждении;  

- подписание постановления администрации о награждении;

- награждение в установленном порядке.

3.1.2. Приём должностными лицами документов, необходимых для подготовки и оформления Почетной грамоты или Благодарственного письма.

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

В процессе приёма в случае отсутствия необходимых документов документы могут быть возвращены или отправлены на доработку ходатайствующей стороне. 

Материалы к награждению должны быть представлены в администрацию не менее чем за 2 (две) недели до предполагаемого награждения. 

Предоставленные документы регистрируются должностным лицом в журнале (в том числе электронном) входящей корреспонденции.

Надлежаще оформленные документы направляются главе администрации для рассмотрения и принятия им решения.

Срок исполнения административной процедуры – не более 1 (одного) рабочего дня.

3.1.3. Рассмотрение документов 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 постановления администрации о награждении (в случае принятия решения о награждении); согласование проекта постановления администрации о награждении.  

Основанием для начала административной процедуры является направление документов главе администрации. 

В процессе рассмотрения документов глава администрации принимает положительное или отрицательное решение.

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 его представителю. Копия письма и подлинники документов подшиваются в дело и хранятся в соответствии с утверждённой номенклатурой администрации.

Критерии принятия решения об отказе в поддержке ходатайства:


- несоответствие заслуг кандидата Положению о Почётной грамоте и Благодарственном письме главы администрации Лужского городского поселения;
- несоблюдение сроков представления к повторному награждению;

  - подача заведомо ложных сведений, подлог или фальсификация документов.
 По результатам рассмотрения представленных документов в соответствии с положительным решением ответственное должностное лицо готовит проект постановления администрации о награждении.

Проект проходит согласование с заместителем главы администрации, курирующим отрасль представляемого к награждению, правовую экспертизу юридического сектора.
Проект постановления регистрируется должностным лицом в журнале регистрации постановлений. 

Срок согласования во всех органах – не более 1 (одного) рабочего дня.

Общий срок прохождения административной процедуры – не более 3 (трех) рабочих дней.

3.1.4. Подписание постановления администрации о награждении.


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


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

3.1.5. Награждение в установленном порядке.
Вручение наград осуществляется главой администрации или уполномоченными лицами в торжественной обстановке. 


Наряду с наградой выдаётся копия постановления администрации о награждении.

Учет и регистрация награжденных осуществляется должностным лицом в журнале учета. 

3.1.6. Общий срок рассмотрения ходатайств о награждении в администрации не может превышать 2 (двух) недель со дня регистрации поступивших документов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом по организационным и общим вопросам администрации.

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

  - соблюдение сроков и порядка приёма документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям постановления администрации Лужского городского поселения от                12 сентября 2011 г. № 499 «Об утверждении Положения «О Почетной грамоте и Благодарственном письме главы администрации Лужского городского поселения».

 - соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

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

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, 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 МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

     5.1. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.
     5.2. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу администрации Лужского городского поселения, допустившему нарушение настоящего административного  регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
     5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

          Приложение

к административному 
регламенту

Блок-схема

процедуры предоставления муниципальной услуги

по оформлению Почетной грамоты и Благодарственного письма 
главы администрации Лужского городского поселения







Прием администрацией документов, необходимых для подготовки и оформления материалов к награждению





Соответствуют требованиям





да





нет





Информирование заявителей о необходимости корректировки документов





Рассмотрение документов главой администрации и принятие им решения





Подготовка необходимых документов для награждения





Письмо заявителю об отказе





Награждение в установленном порядке





да





нет





Положительное решение








