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АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.11.2014  №391
      г. Карабаш




Об утверждении Администра-

тивного регламента по предо-

ставлению муниципальной 

услуги «Организация работы по

присвоению почетного звания 
«Почетный гражданин Кара-

башского городского округа»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Карабашского городского округа  от 30.12.2010г.  № 443   «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций( предоставление муниципальных услуг)», Уставом Карабашского городского округа Челябинской области, Решением Собрания депутатов Карабашского городского округа Челябинской области от 17.04.2014г. № 574 «Об утверждении Положения о  Почетном гражданине Карабашского городского округа»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Организация работы по присвоению почетного звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа " (Приложение).

2. Отделу организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа (Абдюшева Г.Р.) при предоставлении муниципальной услуги руководствоваться настоящим Административным регламентом. 
3. Отделу организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа (Абдюшева Г.Р.) разместить настоящее постановление на http:www.karabash-go.ru и обнародовать на информационных стендах.
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карабашского городского округа по социальным вопросам Комарову Е.И.
5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Карабашского
городского округа                                                                   В.Ф.Ягодинец
Согласовано:
Зам. главы гор.

окр. по СВ



Е.И. Комарова

УСЗН



         А.С. Чернова

Прав. отдел

        

О.И. Мирошникова 

Отп. 6 экз.

1 - в дело

2 - Комаровой Е.И.

3 - ОЭР
4 - УСЗН
5 - отд. ОКР

6- Собр. депут.

Исп. Мещерякова Ю.Б.

                                              Приложение

                                                                          Утверждено постановлением
                                                                            администрации Карабашского
                                                                            городского округа

                                                              от 20.11.2014 г. N 391
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Организация работы по

присвоению почетного звания « Почетный гражданин Карабашского городского округа»

I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по присвоению  почетного звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа ", разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий(административных процедур) Управления социальной защиты населения администрации Карабашского городского округ при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

постановлением администрации Карабашского городского округа  от 30.12.2010г.  № 443   «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций( предоставление муниципальных услуг)»;

Решением Собрания депутатов Карабашского городского округа Челябинской области от 17.04.2014г. № 574 «Об утверждении Положения о  Почетном гражданине Карабашского городского округа»;

Уставом Карабашского городского округа.
II. Стандарт исполнения муниципальной функции ( предоставления муниципальной услуги)
3. Наименование муниципальной услуги

Организация работы по присвоению почетного звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа " (далее - услуга).

4. Наименование органа, предоставляющего услугу

Предоставление услуги осуществляется администрацией Карабашского городского округа, а именно отделом организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа Челябинской области (далее - отдел).

5. Результатом предоставления услуги являются:

1) присвоение физическому лицу звания " Почетного гражданина Карабашского городского округа ";

2) уведомление коллектива, выдвинувшего кандидатуру, об отказе в присвоении звания " Почетного гражданина Карабашского городского округа ".

6. Описание лиц, имеющих право на предоставление услуги

В соответствии с 6, 7 Положения о «Почетном гражданине Карабашского городского округа» получателями услуги могут быть предприятия, организации, учреждения, представившие для присвоения почетного звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа " кандидатуру:

1) внесшие большой вклад в экономическое и духовное развитие города;

2) снискавшие известность и уважение жителей города за длительную общественную и благотворительную деятельность;

3) чья государственная, общественная, научная, творческая, хозяйственная, политическая и иная деятельность получила всероссийское или международное признание;

4) совершившие мужественный поступок во имя города, на благо его жителей.
7. Общий максимальный срок административного действия по оказанию услуги составляет один месяц.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

постановлением администрации Карабашского городского округа  от 30.12.2010г.  № 443   «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций( предоставление муниципальных услуг)»;

Решением Собрания депутатов Карабашского городского округа Челябинской области от 17.04.2014г. № 574 «Об утверждении Положения о  Почетном гражданине Карабашского городского округа»;

Уставом Карабашского городского округа.

9. Для рассмотрения кандидатур на присвоение звания " Почетного гражданина Карабашского городского округа " заявитель не позднее, чем за 30 дней до проведения праздника «День города» представляет в отдел следующие документы:

1) ходатайство о присвоении звания " Почетного гражданина Карабашского городского округа " (приложение N 2);

2) выписку из протокола собрания коллектива предприятия, учреждения, организации, городского отделения общественного движения, политической партии с обоснованием предложения о выдвижении кандидата на присвоение звания;

3) характеристику государственной, хозяйственной, общественной, иной деятельности, послужившей основанием присвоения звания;

4) фотографии кандидата, в том числе размером 3 x 4 см.

При необходимости по решению комиссии, коллегии при Главе городского округа или Собрания депутатов городского округа отдел вправе запросить дополнительные материалы, документы и сведения о кандидатах.

10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

11. Сроки предоставления услуги

1) Предварительное решение о предоставлении услуги или об отказе в ее предоставлении принимается во время приема документов.

2) Время приема необходимых документов для предоставления услуги, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на услугу не должно превышать 15 минут.

3) Время приема заявителя для сообщения решения о предоставлении услуги не может превышать 5 минут.

4) Время приема заявителя для консультации по интересующим вопросам не может превышать 10 минут.

5) Ходатайства о присвоении звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа " с приложением документов, характеризующих деятельность представляемого кандидата, представляются не позднее, чем за 30 дней до проведения праздника «День города». 

6) Окончательное решение о присвоении звания или отказе в присвоении звания принимается в 10-дневный срок на заседании Собрания депутатов Карабашского городского округа.

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

1) место предоставления муниципальной
 услуги оформляется в соответствии с целью предоставления муниципальной услуги, требованиями пожарной безопасности и обеспечивается охраной правопорядка;

2) в фойе органа социальной защиты должен быть размещен информационный стенд, оборудованы места для ожидания, должны иметься доступные места общего пользования (туалеты) и хранения верхней одежды посетителей.

На информационном стенде размещается следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к настоящему Административному регламенту);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

форма и образец заполнения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги;

адреса, телефоны, факсы, адреса электронной почты, режим работы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

номер кабинета, где осуществляется прием заявителей;

фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

адреса федерального портала, регионального портала, официального сайта органа социальной защиты (при наличии);

3) на официальном сайте органа социальной защиты (при наличии) размещается следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;

форма ходатайства о присвоении звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа ";

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
информация о сроке принятия решения о присвоении звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа ";

информация о порядке, сроках и месте вручения Диплома о присвоении звания, подписанный Председателем Собрания депутатов и Главой городского округа, нагрудный знак Почетного гражданина Карабашского городского округа, выдается удостоверения установленного образца подписанное Главой Карабашского городского округа,  при условии принятия положительного решения.
4) для ожидания приема, заполнения необходимых документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) и обеспеченные писчей бумагой, ручками;

5) помещение, в котором осуществляется прием граждан, предусматривает:

комфортное расположение заявителя и должностного лица;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции органа социальной защиты;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление государственной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

13. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц органа социальной защиты с заявителями:

1) при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя должностное лицо органа социальной защиты представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, дает ответ на заданный заявителем вопрос;

2) в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые должен принять заявитель (кто именно, когда и что должен сделать) по существу поставленных в обращении вопросов;

3) письменный ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме по существу поставленных в обращении вопросов с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, подготовившего ответ заявителю. Письменный ответ на обращение подписывает руководитель органа социальной защиты.

14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) своевременное, полное информирование о  муниципальной услуге посредством способов, предусмотренных пунктом 20 настоящего Административного регламента;

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
15. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
1) обращение представителя организации, учреждения за предоставлением услуги;

2) определение принадлежности вопроса к компетенции отдела;

3) регистрация обращения;

4) предоставление гражданину услуги или отказ в предоставлении услуги.

Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги, приведена в приложении N 3.

16. Основанием для предоставления услуги служит личное обращение представителя организации, учреждения лично в отдел в рабочее время (понедельник - пятница с 8-00 до 13-00 часов и с 14-00 до 17-00 часов) или получение документов по почте.

17. После определения принадлежности вопроса к компетенции отдела специалист отдела принимает документы, необходимые для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 9 настоящего регламента.

18. Специалист отдела регистрирует обращение путем внесения информации в электронном виде в единую базу данных с присвоением входящего регистрационного номера и указанием даты регистрации обращения.

19. Специалист отдела изучает представленные документы и делает заключение о наличии права на получение услуги.

20. В случае если представленная кандидатура не имеет права на присвоение звания, то специалист отдела аргументировано разъясняет представителю предприятия, организации, учреждения причину отказа в предоставлении услуги.

21. В случае если представленная кандидатура имеет право на присвоение почетного звания, то специалист отдела назначает примерные даты принятия решения.

22. Начальник отдела согласовывает с Главой городского округа дату проведения комиссии по присвоению звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа ", организует ее подготовку. По результатам заседания комиссии оформляется протокол и готовится представление в Собрание депутатов Карабашского городского округа на кандидатуру, одобренную комиссией, за подписью Главы городского округа. Также готовится проект постановления Собрания депутатов Карабашского городского округа о присвоении звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа " и направляется Главе городского округа для согласования.

23. После получения подписанного Главой городского округа представления и согласованного проекта постановления Собрания депутатов отдел направляет их в Собрание депутатов Карабашского городского округа.

24. После рассмотрения документов и утверждения представленной кандидатуры Собрание депутатов Карабашского городского округа направляет копию постановления о присвоении звания " Почетного гражданина Карабашского городского округа " в отдел.

25. Работники отдела уведомляют предприятие, учреждение, организацию о присвоении почетного звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа " представленной ими кандидатуре.

26. Работники отдела организуют подготовку и проведение процедуры награждения утвержденной Собранием депутатов Карабашского городского округа кандидатуры.

27. На торжественном мероприятии, посвященном Дню города, гражданину, удостоенному звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа ", вручается Диплом о присвоении звания, подписанный Председателем Собрания депутатов и Главой городского округа, нагрудный знак Почетного гражданина Карабашского городского округа, выдается удостоверения установленного образца подписанное Главой Карабашского городского округа.
28. Специалист отдела делает отметку о присвоении почетного звания "Почетный гражданин города Карабаша" в электронной базе данных, а материалы подшивает в дело.
29.Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры- составляет один месяц.
1) информация об услуге предоставляется:

2) На Интернет-сайте администрации городского округа размещаются:

- текст административного регламента с приложениями (полная версия);

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

основания для отказа в предоставлении услуги;

- данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номере телефона, адресе Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления услуги;

- порядок получения консультаций.

3) Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется работниками отдела при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств телефонной связи.

Коллективы, организации, предприятия, представившие в отдел документы для получения услуги, в обязательном порядке информируются работниками отдела:

- об условиях отказа в предоставлении услуги;

4) При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора при предоставлении услуги не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на начальника отдела или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Сотрудники отдела в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней и сообщают результат рассмотрения вопроса.

5) В любое время с момента приема документов для предоставления услуги потребитель услуги имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

30. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- обращение по вопросам, не относящимся к компетенции отдела;

- представление неполного пакета документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента;

- представленная кандидатура не относится к категории лиц, указанных в пункте 5 настоящего Регламента, для получения муниципальной услуги;

- почетное звание не может быть присвоено:

- повторно одному и тому же лицу;

лицу, осужденному за тяжкое преступление;

посмертно.

31. Порядок обращения в орган исполнительной власти для подачи пакета документов и получения результата услуги

1) Устную консультацию по предоставлению услуги можно получить в отделе с понедельника по пятницу с 8-00 до 13-00 часов и с 14-00 до 17-00 часов или по телефону 2-49-01 в это же время.

Консультации (справки) по вопросам получения муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела.

2) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях к оформлению документов;

- о комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- по другим интересующим юридические и физические лица вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

3) Документы, необходимые для предоставления услуги, указанные в пункте 9 Регламента, предоставляются специалисту отдела при личном посещении представителя предприятия, учреждения или по почте.

4) Информация о результатах предоставления услуги доводится до получателя услуги при личном посещении отдела представителем предприятия, учреждения, по почте или по телефону.

5) Консультация работника отдела, оформление документов по присвоению почетного звания " Почетный гражданин Карабашского городского округа " производятся на бесплатной основе.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента.

32. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностным лицом отдела организационно – контрольной работы администрации Карабашского городского округа, ответственным за предоставление государственной услуги, осуществляется руководителем отдела организационно – контрольной работы.

Персональная ответственность должностных лиц органа социальной защиты населения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в должностных регламентах (инструкциях) специалистов.

33. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа социальной защиты населения, ответственных за предоставление и участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению государственной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

34. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы отдела) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

35. Ответственность должностных лиц,  муниципальных служащих, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Административного регламента:

Муниципальные служащие, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством о государственной и муниципальной службе, Трудовым кодексом Российской Федерации и положениями должностных регламентов (инструкций).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействий), органа исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу), а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

36. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников отдела в досудебном и судебном порядке.

37. Получатели услуги имеют право обращаться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) Главе городского округа, заместителю Главы администрации городского округа по общим вопросам и внутренней политике курирующему вопросы награждения, а также в вышестоящие органы государственной власти.

38. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

39. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению Главы городского округа. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

40. Предметом обжалования может быть:

нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем регламенте;

некорректное поведение работников отдела 
некомпетентная консультация, данная специалистом отдела.

41. Жалобы могут быть поданы в письменной форме.

Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

требования о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

Типовая форма обращения (жалобы) приведена в приложении N 4.

42. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

43. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

44. Жалоба подписывается подавшим ее получателем услуги.

45. По результатам рассмотрения жалобы Глава городского округа или заместитель Главы администрации городского округа по общим вопросам

и внутренней политике, курирующий вопросы награждения, принимает решение об удовлетворении требований получателя услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

46. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю услуги почтой.

47. Обращение получателя услуги не рассматривается в случаях отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица).

48. В устной форме жалобы рассматриваются в ходе личного приема граждан Главой городского округа, заместителем Главы администрации городского округа 

по общим вопросам и внутренней политике.
Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальном информационном стенде в месте расположения приемной.

41. Личный прием проводится по предварительной записи. Запись граждан производится при личном обращении или по телефону 8(35139)2-49-01. Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

49. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

50. Личный прием граждан осуществляется по следующему графику:

личный прием Главы городского округа – последний понедельник месяца с 14-00 до 17-00 часов;

личный прием заместителя Главы городского округа,  по общим вопросам и 

внутренней политике- 1, 2,3 понедельник  месяца с 15-00 до 17-00 часов; 
51. Получатели услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке.

52. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

нарушены права и свободы получателя услуги;

созданы препятствия к осуществлению получателем услуги его прав и свобод;

незаконно на получателя услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

53. Получатель услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействия, так и послужившую основанием для их принятия информацию, либо то и другое одновременно.

Заместитель

Главы администрации

Карабашского городского округа

Челябинской области,

по общим вопросам
и внутренней политике
Ф.Г.Ермолин
Приложение 1

Информация

о местонахождении, контактном телефоне,

адресе электронной почты отдела по управлению персоналом

администрации Карабашского городского округа,

предоставляющего муниципальную услугу

Адрес:

456618, Челябинская область, г. Карабаш, ул. Металлургов, 3, кабинет N 307.

Тел. (35139)2-49-01,

e-mail: www.go-karabash.ru.

Приложение 2

Главе Карабашского городского округа

__________________________________

Уважаемый _____________!

Прошу Вас рассмотреть вопрос о присвоении почетного звания "Почетный гражданин города Карабаша" (фамилия, имя, отчество, должность, место работы) за (указываются заслуги, за которые представляется к присвоению почетного звания).

Приложение: на ____ л. в 1 экз.

Руководитель предприятия, учреждения,

организации (должность)                                 _______________________

                                                                                             (подпись)

Документы подаются не позднее, чем за 30 дней до проведения праздника «День города».
Приложение 3

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги

"Организация работы по присвоению почетного звания

"Почетный гражданин города Карабаша"

    ┌------------------------------------------------------┐

  │Представитель организации, учреждения представляет    │

┌>│необходимые документы в отдел организационно-контрольной 
   Работы администрации Карабашского городского округа за 30 дней │

│ └------------------------------------┬-----------------┘

│                                      V

│┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

││Специалист отдела проводит экспертизу представленных документов│

│└───────────────────────────────────────┬───────────────────────┘

│                                        V

│┌───────────────────────┐     /────────────────\

││Специалист разъясняет, │    /   Представлены   \

││какие документы        │нет/    все документы,  \ да

││необходимо представить,│<──\  имеется право на  / ───┐

││какие требования       │    \      награды     /     │

││не выдержаны           │     \────────────────/      │

││при их оформлении      │             ┌───────────────┘

│└───────────────────────┘             V

│                              ┌────────────────────────────────┐

│┌────────────────────────────┐│Специалист отдела регистрирует  │

└┤Отказывает в предоставлении ││обращение в электронной базе    │

 │услуги, возвращает документы││данных, обеспечивает организацию│

 └────────────────────────────┘│подготовки и проведение комиссии│

                               └───────┬────────────────────────┘

                                       V

┌──────────────────────────────────────────────────────┐

│  Комиссия рассматривает представленные материалы на  │

│присвоение звания "Почетный гражданин города Карабаша"│

└──────────────────────────────────────┬───────────────┘

                                       V

┌────────────────────────┐      /───────────────────\

│Специалист отдела       │нет  / Вопрос о присвоении \   да

│информирует предприятие,│<── /  звания Главой решен  \─────┐

│организацию об отказе в │    \     положительно?     /     │

│предоставлении услуги   │     \─────────────────────/      │

└────────────────────────┘             ┌────────────────────┘

                                       V

┌──────────────────────────────────────────────────────────┐

│Специалист отдела готовит представление за подписью Главы │

│Карабашского городского округа на присвоение звания и проект│

решения Собрания депутатов                          │

└──────────────────────────────────────┬───────────────────┘

┌────────────────────────┐             V

│Специалист отдела       │      /───────────────────\

│информирует предприятие,│     / Вопрос о присвоении \

│организацию об отказе   │нет /   звания Собранием    \ да

│в предоставлении услуги │<── \    депутатов решен    /──────┐

└────────────────────────┘     \    положительно?    /       │

                                \───────────────────/        │

                                       ┌─────────────────────┘

                                       V

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Специалист делает отметку о присвоении звания в электронной базе данных,│

│            оформляет удостоверение установленного образца,             │

│            организует мероприятие по торжественному вручению           │

└──────────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                                       V

┌-------------------------------------------------------------------┐

│    Почетному гражданину города на городском мероприятии вручается │

│         голубая лента, удостоверение, знак Почетного гражданина   │

│               города Карабаша и памятный подарок                  │

└-------------------------------------------------------------------┘
Приложение 4

Главе Карабашского городского округа

 В.Ф.Ягодинец 
________________________________
от Ф.И.О. _______________________

почтовый адрес __________________

Уважаемый  Вячеслав Федорович! 

Здесь нужно изложить суть Вашего обращения (жалобы), обжалуемого действия (бездействия) работников отдела по управлению персоналом администрации городского округа.

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) работников отдела по управлению персоналом администрации городского округа;

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

иные сведения, которые Вы считаете необходимым сообщить.

Приложение: на _________ листах (в случае необходимости копии документов, подтверждающих приведенные в обращении (жалобе) доводы).

Личная подпись_______________

"____" __________ 20___ г.

