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Административный регламент

предоставления администрацией Верховского района муниципальной услуги «Оформление документов на представление к награждению граждан и юридических лиц Почетной грамотой и Благодарностью Губернатора Орловской области"
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению администрацией Верховского района муниципальной услуги «Оформление документов на представление к награждению граждан и юридических лиц Почетной грамотой и Благодарностью Губернатора Орловской области" (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оформлению документов на представление к награждению граждан и юридических лиц Почетной грамотой и Благодарностью Губернатора Орловской области.

Административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с оформлением и согласованием документов на представление к награждению областными наградами коллективов предприятий, учреждений, общественных и других организаций, независимо от форм собственности, граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом.

1.2. Круг заявителей

Физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги:
- граждане, жители Верховского района, за выдающиеся заслуги в защите Отечества, государственном строительстве, экономике, науке, культуре, спорте, искусстве, воспитании, просвящении, охране здоровья, жизни и прав граждан, благотворительной деятельности и иные выдающиеся заслуги перед государством, Орловской областью, Верховским муниципальным районом, сельскими поселениями, а также в связи с юбилеями, профессиональными праздниками;
- коллективы предприятий, учреждений, общественных и других организаций независимо от форм собственности, за заслуги в области экономики, науки, культуры, спорта, искусства, воспитания, просвещения, охраны здоровья, жизни и прав граждан, за активную благотворительную деятельность и иные заслуги, а также в связи с юбилеями, профессиональными праздниками;

- личный состав Министерства внутренних дел, других формирований, отдельные служащие, военнослужащие за особые заслуги, а также в связи с юбилеями, увольнениями в запас, профессиональным праздником;

- иностранные граждане и лица без гражданства.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Верховского района Орловской области (далее – администрация района:

1) место нахождения: 303720, Орловская область, Верховский район, пгт. Верховье, ул. 7 Ноября, д. 6;

2) справочные телефоны: (48676) 2-34-40;
3) факс: (48676) 2-34-40;
3) интернет-адрес: www.adminverhov.ru;
4) адрес электронной почты: verhr@adm.orel.ru
5) график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам представления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации района при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи.

Консультации предоставляются по вопросам:

о времени и порядке приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления услуги;

о порядке обжалования действий и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут. В случае если для ответа требуется более продолжительное время, заявителю необходимо обратиться в администрацию района с запросом о предоставлении информации.
При информировании по письменным обращениям о процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в администрации района.

При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации данного обращения в администрации района.

С момента приема документов заявитель имеет право в на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрации района либо посредством телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и входящий номер, полученный при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.

Специалисты администрации района при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- подробно и в вежливой форме информировать заявителя по интересующим его вопросам;

- корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации района. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги.
Специалисты администрации района не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

на информационном стенде в администрации района – на государственном языке Российской Федерации в удобном для восприятия виде; 

на официальном сайте администрации Верховского района в сети Интернет (www.adminverhov.ru.);
в государственной информационной системе "Региональный реестр  государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области".

На информационном стенде и в сети Интернет (на сайтах, указанных в подпункте 1 пункта 1.3.3 административного регламента) размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

о месте нахождения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе, адресе электронной почты и графике работы администрации района;

нормативные правовые акты Российской Федерации и Орловской области, муниципальные правовые акты (извлечения из них), регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

Кроме того, на информационном стенде размещается образец заявления о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Оформление документов на представление к награждению граждан и юридических лиц Почетной грамотой и Благодарностью Губернатора Орловской области"

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства администрации Верховского района Орловской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Оформление документов на предоставление к награждению, областными наградами включает рассмотрение и согласование документов, поступивших в ходе личного приема или с использованием почтовой связи.
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- согласование документов на представление к награждению областными наградами;

- уведомление гражданина или юридического лица о награждении либо об отказе в награждении областными наградами.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предварительное решение о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении принимается во время приема документов.

2.4.2. Время приема необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.4.3. Время приема гражданина для выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 10 минут.

2.4.4. Время приема гражданина для консультации по интересующим вопросам не может превышать 10 минут.

2.4.5. Срок для подготовки и направления документов в  Аппарат Губернатора и Правительства Орловской области не может превышать 10 рабочих дней с даты, получения всех необходимых документов, являющихся основанием для награждения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по оформлению документов на предоставление к награждению граждан и юридических лиц Почетной грамотой и Благодарностью Губернатора Орловской области осуществляется в соответствии:  

- Конституцией Российской Федерации ;
- Указом Губернатора Орловской области от 09.07.2007 года № 192 «О Почетной Грамоте Губернатора Орловской области»;

- Указом Губернатора Орловской области от 09.07.2007 года № 193 «О Благодарности Губернатора Орловской области».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
 При представлении к наградам Орловской области: 

Почетная грамота, Благодарность Губернатора Орловской области

Ходатайство о награждении Почетной грамотой или Благодарностью Губернатора Орловской области направляется Губернатору Орловской области должностными лицами администрации Верховского района.
Награждение Почетной грамотой или объявление Благодарности может производиться в связи с юбилеем гражданина или трудового коллектива.

Юбилейными датами применительно к данным наградам считаются:

- для трудовых коллективов - 10, 25, 50, 75, 100 лет, далее - каждые десять лет;

- для граждан - 50, 60 лет (55 лет для женщин), 70 лет, далее - каждые 
пять лет.

При внесении ходатайства о награждении Почетной грамотой Губернатора Орловской области представляются следующие документы:

-ходатайство о награждении Почетной грамотой;

- характеристика лица с указанием конкретных заслуг;

-справка, содержащая сведения об истории создания и (или) деятельности предприятия, организации, или представительного органа местного самоуправления, представляемого к награждению.

При внесении ходатайства о награждении Благодарностью Губернатора Орловской области представляются следующие документы:

-ходатайство о награждении Благодарностью Губернатора Орловской области
-характеристика лица с указанием конкретных заслуг.

Запрещено требовать от заявителя: 

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Верховского района Орловской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме документов, необходимых
 для предоставления муниципальной услуги
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- представление неполного пакета документов;
- физические или юридические лица не относятся к категории лиц, указанных в пункте 1.2. Административного регламента, для получения муниципальной услуги;

- не выдержаны сроки подачи документов на представление к повторному награждению областными наградами. 

2.8. Плата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди, срок регистрации запроса заявителя 


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
(п. 2.10. в ред. Постановления администрации от 09.07.2013 № 391)

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Центральный вход в здание администрации района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Заявителем осуществляется взаимодействие с должностным лицом администрации района при предоставлении муниципальной услуги, которое происходит при личной подаче в администрацию района документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. Время приема запроса заявителя составляет не более 30 минут.

Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, также могут быть направлены заявителями в администрацию района по почте. В данном случае взаимодействие с должностным лицом администрации района не осуществляется.

Критерием качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие подтвержденных фактов нарушений положений настоящего административного регламента. 

2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

Иные требования при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

· при представлении к награде Орловской области:
-обращение администрации поселения, представителя предприятия, организации, учреждения за предоставлением муниципальной услуги – согласование представленного пакета документов главой администрации Верховского района;

-проверка представленных документов специалистами администрации;

-предоставление гражданину муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги служит устное обращение инициатора награждения лично в администрацию Верховского района по адресу: 303720,  Орловская область Верховский район п.г.т.Верховье, ул.  7 Ноября д.6 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. 

3.3. После определения принадлежности вопроса к компетенции органов местного самоуправления Верховского района, специалист администрации принимает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Административным регламентом.

3.4. Специалист администрации изучает представленные документы и передает их руководителю, который делает заключение о наличии права на получение муниципальной услуги.

3.5. В случае если юридическое или физическое лицо не имеют права на получение муниципальной услуги, глава администрации аргументировано разъясняет причину отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. В случае если юридическое или физическое лицо имеют право на получение муниципальной услуги, специалист администрации передает главе администрации Верховского района ходатайство и документы на представление к награде Орловской области. 

3.7. После согласования ходатайства о награждении наградами Орловской области, главой администрации, специалист администрации или, при необходимости, инициатор ходатайства передают все документы руководителям органов исполнительной власти Орловской области в соответствии с ведомственной принадлежностью или направлением деятельности, которые согласуют ходатайство с курирующим лицом

Время от получения документов от заявителя до отправки их в Аппарат Губернатора и Правительства Орловской области не может превышать 10 дней.

3.8. После рассмотрения представленных документов в администрации Орловской области и подписания Губернатором Орловской области распорядительного документа о награждении Почетной грамотой и Благодарностью Губернатора Орловской области специалист администрации или, при необходимости, инициатор ходатайства о награждении получают Почетную грамоту или Благодарность в Аппарате Губернатора и Правительства Орловской области. 

3.9. Почетную грамоту или Благодарность Губернатора Орловской области специалист администрации передает главе администрации. В случае если у главы администрации нет возможности для вручения Почетной грамоты или Благодарности Губернатора Орловской области, они передаются для вручения лицу, возбудившему ходатайство.

Повторное награждение Почетной грамотой Губернатора Орловской области, Благодарностью Губернатора Орловской области возможно не ранее, чем через четыре года за новые заслуги.

3.10. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- согласование документов на представление к награждению областными наградами;

-подготовка письменных ответов заявителям об отказе в награждении с указанием причин.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет в пределах своих полномочий глава администрации района и начальник управления.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации района проверок соблюдения должностными лицами управления положений настоящего административного регламента.

Непосредственный контроль за соблюдением специалистами управления последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления.

4.2. Проверки могут быть плановыми и  внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры (тематические проверки).

Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.3. Должностные лица управления несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации района, а также должностных лиц администрации района в досудебном (внесудебном) порядке. 

Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации района в досудебном (внесудебном) порядке не является препятствием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

5.2. Предметом досудебного обжалования является:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ администрации района, должностных лиц администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. В удовлетворении жалобы (претензии) отказывается в случаях, если: 
в жалобе (претензии) не указаны фамилия, имя, отчество, заявителя (наименование организации), направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, при этом жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации района, а также членов его семьи;

текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию);

если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя на решения и действия администрации района, а также должностных лиц администрации района при оказании муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется жалоба (претензия);

фамилию, имя, отчество ответственного должностного лица администрации района;

сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ на жалобу (претензию) или уведомление о переадресации жалобы (претензии)), об организации, направившей заявление (наименование, реквизиты, юридический и почтовый адреса, адрес электронной почты, контактные телефоны, фамилия, имя, отчество руководителя организации или его представителя);

суть жалобы (претензии).

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации района.

5.7. Жалоба (претензия) на решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги, рассматривается в течение 15 рабочих дней.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации района глава администрации района принимает одно из следующих решений:

признает решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает решения и действия (бездействие) неправомерными 
и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, привлечения виновных должностных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О принятом решении уведомляется заявитель.  
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ИНФОРМАЦИЯ
о местонахождении администрации Верховского района Орловской области


Администрация Верховского района Орловской области располагается: Орловская область Верховский район п.г.т. Верховье ул. 7 Ноября д.6.

Почтовый адрес администрации Верховского района:

303720, Орловская область Верховский район п.г.т.Верховье ул.7 Ноября  д.6
Приемная главы администрации располагается по адресу: Орловская область Верховский район п.г.т. Верховье ул. 7 Ноября д.6.
 Телефон главы администрации: 8(48676) 2-34-40.

Телефон специалиста администрации: 8(48676) 2-33-41.

Адрес электронной почты: verhv@adm.orel.ru; 
Вся необходимая информация размещается на сайте Верховского муниципального района (www.adminverhov.ru.)

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Верховского района

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
	Устное личное обращение инициатора награждения

( или по почте)


	Рассмотрение (прием и изучение) специалистом управления организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства администрации представленных документов заявителями


	Специалист

аргументирует причину

отказа в предоставлении муниципальной услуги


	Подготовка и согласование проекта постановления администрации

района о награждении


	Составление заключения о возможности предоставления муниципальной услуги


	Предоставление муниципальной услуги

(награждение)


	НЕТ


	ДА


	Предоставление муниципальной услуги завершено


	Согласование главы администрации, отправка документов на награждение областными наградами
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