Проект

Утвержден  приказом

Министерства образования

Пензенской области

от «____» «________» 2009г. №___

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  Р Е Г Л А М Е Н Т 

исполнения Министерством образования Пензенской области государственной функции: «Организация работы по представлению к награждению работников образования Пензенской области знаками отличия в сфере образования, другими видами наград и поощрений» 
Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения Министерством образования Пензенской области государственной функции «Организация работы по предоставлению к награждению работников образования Пензенской области знаками отличия в сфере образования, другими видами наград и поощрений» (далее-Регламент) определяет сроки и последовательность действий Министерства образования Пензенской области (далее-Министерство), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие с другими организациями при исполнении государственной функции по подготовке и оформлению материалов к награждению государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, Почетными знаками, Почетными грамотами, Благодарностью Губернатора Пензенской области, Похвальными грамотами Губернатора Пензенской области, Почетными грамотами, Благодарностью  Министерства образования Пензенской области (далее-государственная функция).
Подраздел 1.1. Наименование государственной функции

1.1.1. Наименование государственной функции - организация работы по предоставлению к награждению работников образования Пензенской области знаками отличия в сфере образования, другими видами наград и поощрений (далее - государственная функция).

Подраздел 1.2. Наименование органа исполнительной 

власти, непосредственно исполняющего государственную функцию

1.2.1. Государственная функция исполняется Министерством образования Пензенской области.

1.2.2. При предоставлении государственной функции в целях получения необходимой для исполнения государственной функции информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, результатов исполнения государственной функции, осуществляется взаимодействие с:

-Министерством образования и науки Российской Федерации;

-Правительством Пензенской области;

-муниципальными органами управления образованием Пензенской области;

-государственными образовательными учреждениями Пензенской области.

Подраздел  1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение государственной функции

1.3.1. Полномочия по исполнению государственной функции осуществляются в соответствии с:

Указом Президента Российской Федерации от 02.03.1994 г. № 442 «О государственных наградах Российской Федерации»  (с последующими изменениями), (источник официального опубликования в Собрании актов Президента и Правительства Российской Федерации от 07.03.1994 г. № 10, ст. 775);

Указом Президента Российской Федерации от 30.12.1995 г. № 1341 «Об установлении почетных званий Российской Федерации, утверждении положений о почетных званиях и описания нагрудного знака к почетным званиям Российской Федерации» (с последующими изменениями), (источник официального опубликования в Собрании законодательства Российской Федерации от 08.01.1996 г. № 2, ст. 64);

Указом Президента Российской Федерации от 25.11.1994 г. № 2119 «Об утверждении форм наградного листа для представления к награждению государственными наградами Российской Федерации» (с последующими изменениями), (источник официального опубликования  в Собрании законодательства Российской Федерации от 28.11.1994 г. № 31, ст. 3259); 

Законом Российской Федерации  «Об образовании» от 10.07.1992 г.    № 3266-1 (с последующими изменениями), (источник официального опубликования «Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации», 30.07.1992, № 30, ст. 1797);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации «О знаках отличия в сфере образования и науки» от 06.10.2004 г. № 84 (источник официального опубликования в журнале «Вестник образования», ноябрь 2004г, № 22); 

Законом Пензенской области от 16.09.1999 г. № 166-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с последующими изменениями), (источник официального опубликования «Ведомости Законодательного собрания Пензенской области», 06.10.1999, № 11, ст. 182); 

Законом Пензенской области от 07.04.1998 г. № 70-ЗПО «О звании «Почетный гражданин Пензенской области» (с последующими изменениями), (источник официального опубликования «Пензенские вести», № 28, 08.04.1998, «Ведомости Законодательного собрания Пензенской области», 1998, № 2, с. 11.);

постановлением Губернатора Пензенской области от 24.07.2006 г.              № 273 «О Почетной грамоте Губернатора Пензенской области» (с последующими изменениями), (источник официального опубликования «Пензенские губернские ведомости», 01.08.2006, № 21, с. 22.);

постановлением Правительства Пензенской области «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области» от    05.08.2008 г. № 485-пП (с последующими изменениями), (источник официального опубликования «Пензенские губернские ведомости», 19.08.2008, № 37, с. 4.).

Подраздел 1.4. Описание результатов исполнения 

государственной функции

Конечными результатами исполнения государственной функции являются получение заявителем, заинтересованными лицами: 

- информации, документов, сведений о конечных результатах исполнения государственной функции;

- отраслевых и государственных наград, наград Министерства образования Пензенской области;

- сообщения об отказе в исполнении государственной функции.

Подраздел 1.5. Описание заявителей

Заявителями результатов предоставления государственной услуги являются:

- органы местного самоуправления;

- муниципальные органы управления образованием;

- государственные образовательные учреждения Пензенской области;

- отделы Министерства образования Пензенской области;

- иные органы и организации.

Раздел II. Требования, предъявляемые к порядку исполнения 
государственной функции

Подраздел 2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Министерства

1) Министерство расположено по адресу:

г. Пенза, ул. Володарского, д.7.

2) Сотрудники Министерства (далее – сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком: 

Понедельник 
9.00 – 18.00

Вторник

9.00 – 18.00

Среда

9.00 – 18.00

Четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00 – 18.00

Суббота 

выходной

Воскресенье
выходной

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

2.1.2. Справочные телефоны Министерства

1) Сведения о графике (режиме) работы Министерства сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций):

(8412) 55-37-54, 56-58-50, 56-57-52

2.1.3.Адрес официального сайта Министерства в сети Интернет и адреса электронной почты

1) Адрес сайта: www.minobr.penza.net
2) Адрес электронной почты: minobr@penza.com.ru 







 kadr@minobr.penza.net
2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения государственной функции

1) Информация по вопросам исполнения государственной функции сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) (55-37-54), при осуществлении личного приема, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационных стендах Министерства, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

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

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3) Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями или использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.5.Порядок, форма и место размещения информации для заявителей

1) Информация по вопросам исполнения государственной функции предоставляется:

а) непосредственно в Министерстве с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).

2) Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Министерства размещаются на информационных стендах Министерства, на Интернет-сайте Министерства.

3) На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для исполнения государственной функции, размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

б) текст Регламента с приложениями;

в) блок-схема (Приложение № 1) и (или) краткое описание правил исполнения государственной функции;

г) перечни документов, необходимых для исполнения государственной функции, и требования, предъявляемые к этим документам;

д) схема размещения сотрудников и режим приема ими заявителей, номера телефонов;

е) таблица сроков исполнения государственной функции;

ж) порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения государственной функции;

з) порядок обжалования действий (или бездействия) лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции.

Подраздел 2.2. Сроки исполнения государственной функции

2.2.1. Общий срок исполнения государственной функции

Общий срок исполнения государственной функции «Организация работы по представлению к награждению работников образования Пензенской области знаками отличия в сфере образования, другими видами наград и поощрений» составляет 30 дней, (для государственных и ведомственных наград составляет 3 месяца), со дня поступления в Министерство образования Пензенской области надлежаще оформленного пакета документов от заявителя.

2.2.2. Сроки ожидания при подаче документов на исполнение государственной функции

1)
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.

2)
Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 30 минут. 

2.2.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур

1)
Прием Министерством пакета документов, необходимых для подготовки и оформления материалов к награждению работников образования наградами - 30 минут.

2)
Рассмотрение поступивших материалов Министром образования Пензенской области - 3 дня.

3)
Проведение экспертизы наградных материалов на соответствие требованиям наградного делопроизводства - 3 дня.

4)
Рассмотрение наградных материалов на заседании Коллегии Министерства образования Пензенской области и принятие решения - 1 день (раз в квартал для государственных и ведомственных наград).

5)
Подготовка и оформление материалов к награждению - 15 дней, для государственных и ведомственных наград - 30 дней.

6)
Информирование заявителя и заинтересованных лиц о конечных результатах - в течение 5 дней с момента поступления в Министерство образования Пензенской области подготовленных и оформленных к награждению материалов. 

Подраздел 2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции

Несоответствие оформления наградных документов требованиям наградного делопроизводства:

1)
несоблюдение сроков предоставления наградных материалов, установленных графиком;

2)
несоблюдение требований к оформлению и содержанию наградных материалов.

В случае обнаружения неточностей на любом этапе прохождения документов к награждению, они возвращаются в нижестоящую организацию для исправления.

Подраздел 2.4. Требования к местам исполнения 

государственной функции

2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещения

1) Выбор помещения, в котором планируется предоставление государственной функции, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.4.2. Требования к оборудованию мест ожидания

1)
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2)
Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 № 4673).

3)
Присутственные места оборудуются:

а)
системой кондиционирования воздуха,

б)
противопожарной системой и средствами пожаротушения,

в)
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 

г)
системой охраны.

2.4.3. Требования к парковочным местам

1)
На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором исполняется государственная функция, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

На стоянке должно быть не менее 10 машиномест, из них не менее одного места – для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.4. Требования к оформлению входа в здание

1)
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а)
наименование;

б)
место нахождения;

в)
режим работы.

2.4.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

1)
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2)
Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.4.6. Требования к местам для ожидания заявителей

1)
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2)
Места ожидания в очереди на исполнение государственной функции оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.4.7. Требования к местам для приема заявителей

1)
Прием документов, необходимых для исполнения государственной функции, осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов.

2)
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а)
номера кабинета;

б)
фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение государственной функции;

в)
режима работы.

3)
Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.4.8. Перечень документов, предоставляемых заявителями для 

исполнения государственной функции

1)
Для подготовки и оформления материалов к награждению работников образования государственными наградами в Министерство руководителями муниципальных органов управления образованием  представляется  пакет  документов указанный в Приложение 2 к настоящему Регламенту.

2)
Для награждения работника образовательного учреждения ведомственными наградами представляется пакет документов указанный в Приложение 3 к настоящему Регламенту.

3)
Для награждения работника образовательного учреждения Пензенской области знаками отличия Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, Законодательного Собрания Пензенской области в Министерство образования Пензенской области соответственно представляются пакеты документов указанные в Приложение № 4 к настоящему Регламенту.

4)
Для награждения работника образовательного учреждения Пензенской области Почётной грамотой Губернатора Пензенской области, Благодарностью Губернатора Пензенской области, Почётной грамотой Законодательного Собрания Пензенской области, Благодарностью Законодательного Собрания Пензенской области в Министерство предоставляются пакеты документов указанные в Приложение № 5 к настоящему Регламенту.

5)
Для награждения работника образовательного учреждения, учреждения образования Пензенской области знаками отличия Министерства образования Пензенской области представляется пакет документов указанный в Приложение № 6 к настоящему Регламенту.

2.4.9. Требования к документам, предоставляемым заявителями

Заявления заполняются от руки или машинным способом, распечатываются посредством электронных печатающих устройств.

2.4.10. Требования к исполнению государственной функции

Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций документы, являются безвозмездными.

Раздел III. Административные процедуры

Подраздел 3.1. Последовательность административных 

действий (процедур) 

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

1)
прием Министерством пакета документов, необходимых для подготовки и оформления материалов к награждению работников образования наградами;
2)
рассмотрение поступивших материалов Министром образования Пензенской области;

3)
проведение экспертизы наградных материалов на соответствие требованиям наградного делопроизводства;

4)
рассмотрение наградных материалов на заседании Коллегии Министерства образовании Пензенской области и принятие решения;

5)
подготовка и оформление материалов к награждению;

6)
информирование заявителя и заинтересованных лиц о конечных результатах;

7)
получение гражданами наград.

Подраздел 3.2. Прием Министерством пакета документов, необходимых для подготовки и оформления материалов к награждению работников образования государственными наградами

3.2.1. Основанием для начала исполнения государственной функции и начала данной административной процедуры является предоставление заявителем или заинтересованным лицом необходимого пакета документов (согласно пункту 2.4.8. настоящего Регламента) по установленной форме в Министерство образования Пензенской области.

3.2.2. Наградные материалы заявителем направляются в Министерство образования Пензенской области:

-
для подготовки и оформления материалов к награждению работников образования государственными наградами - 1 раз в квартал;

-
для награждения работника образовательного учреждения ведомственными наградами - 1 раз в год (апрель - май);

-
для награждения работника образовательного учреждения Пензенской области знаками отличия Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, Законодательного Собрания Пензенской области - в течение года;

-
для награждения работника образовательного учреждения Пензенской области Почётной грамотой Губернатора Пензенской области, Благодарностью Губернатора Пензенской области, Почётной грамотой Законодательного Собрания Пензенской области, Благодарностью Законодательного Собрания Пензенской области - в течение года;

-
для награждения работника образовательного учреждения, учреждения образования Пензенской области знаками отличия Министерства образования Пензенской области - в течение года.

3.2.3. Материалы к награждению должны быть представлены  заявителем не позднее 20 дней до предполагаемого награждения работника образовательного учреждения (за исключением государственных и ведомственных наград).

3.2.4. Конечным результатом является прием специалистом отдела кадрового и правового обеспечения и  аттестации педагогических кадров необходимого пакета документов.

3.2.5. Продолжительность приема специалистом отдела кадрового и правового обеспечения и  аттестации педагогических кадров необходимого пакета документов не превышает 30 минут.

Подраздел 3.3. Рассмотрение поступивших материалов Министром образования Пензенской области

3.3.1.
Основанием для начала процедуры рассмотрения поступивших материалов Министром образования Пензенской области является принятие специалистом отдела кадрового и правового обеспечения и аттестации педагогических кадров наградного материала от заявителя.

3.3.2.
Представленные материалы рассматриваются Министром образования Пензенской области  в течение трех дней и направляются в отдел кадрового и правового обеспечения и аттестации педагогических кадров.

3.3.3.
Конечным результатом является передача рассмотренных Министром образования Пензенской области наградных материалов в отдел кадрового и правового обеспечения и аттестации педагогических кадров.

Подраздел 3.4. Проведение экспертизы наградных материалов на соответствие требованиям наградного делопроизводства

3.4.1.
Основанием для начала процедуры проведение экспертизы наградных материалов на соответствие требованиям наградного делопроизводства является передача оформленных наградных материалов заявителем специалисту отдела кадрового и правового обеспечения и аттестации педагогических кадров для контроля соответствия оформления наградного материала требованиям пункта 2.4.8. настоящего Регламента.

3.4.2.
В случаях несоответствия оформления наградных документов требованиям наградного делопроизводства в течение двух недель с момента поступления наградных материалов в Министерство заявители по телефону, указанному в заявлении информируются о необходимости провести корректировку материалов в установленный срок.

3.4.3.
Конечным результатом является соответствие оформления наградных документов требованиям.

Подраздел 3.5. Рассмотрение наградных материалов на заседании Коллегии Министерства образования Пензенской области  и принятие решения

3.5.1.
Основанием для начала процедуры рассмотрения наградных материалов на заседании Коллегии Министерства является передача для рассмотрения и утверждения надлежаще оформленных наградных материалов в Коллегию Министерства образования Пензенской области (далее – Коллегия Министерства).

3.5.2.
Наградные материалы рассматриваются и утверждаются на Коллегии Министерства по мере поступления, в соответствии с планом работы Коллегии Министерства.

3.5.3.
На заседании Коллегии Министерства Председателем Коллегии Министерства выносятся кандидатуры педагогических работников, внесших значительный вклад в развитие системы образования Пензенской области,  для награждения государственной наградой на голосование (открытое или закрытое).

3.5.4.
По результатам голосования членов Коллегии Министерства,  в течение рабочего дня секретарем Коллегии Министерства оформляется решение Коллегии Министерства образования Пензенской области на каждую кандидатуру по награждению государственной наградой.

3.5.5.
Конечным результатом является оформленное решение Коллегии Министерства.

Подраздел 3.6. Подготовка и оформление материалов к награждению

3.6.1.
Основанием для начала процедуры подготовка и оформление материалов к награждению работников образования государственными наградами является передача наградного материала и решения Коллегии Министерства образования Пензенской области, подготовленные на каждую кандидатуру к награждению государственной наградой для рассмотрения:

Комиссией по государственным наградам при Губернаторе Пензенской области за подписью Министра образования Пензенской области (результат - протокол),

Губернатором Пензенской области (результат - постановление Губернатора Пензенской области),

Главным федеральным инспектором по Пензенской области (результат - ходатайство),

полномочным представителем Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе (результат - подписи на наградных листах) за подписью Губернатора Пензенской области.

3.6.2.
Для награждения работника образовательного учреждения ведомственными наградами:

наградные листы и решение Коллегии Министерства образования Пензенской области передаются для согласования в Комиссию по государственным наградам при Губернаторе Пензенской области за подписью Председателя Правительства Пензенской области либо руководителя аппарата Правительства Пензенской области, затем в отдел наград Министерства образования и науки Российской Федерации.

3.6.3.
Для награждения работника образовательного учреждения Пензенской области знаками отличия Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, Законодательного Собрания Пензенской области - по мере поступления:

- на надлежаще оформленные наградные материалы подготавливается приказ - ходатайство для награждения знаками отличия Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, Законодательного Собрания Пензенской области;

- наградные материалы и  приказ - ходатайство Министерства, передаются  для рассмотрения заместителю Председателя Правительства Пензенской области, курирующего отрасль образования.

3.6.4.
Для награждения работника образовательного учреждения, учреждения образования Пензенской области знаками отличия Министерства образования Пензенской области:

- оформленные наградные материалы передаются для рассмотрения и утверждения  в муниципальный орган управления образованием;

- наградной материал на  работника образовательного учреждения, утвержденное муниципальным органом управления образованием направляется в Министерство;

- оформленные наградные материалы после согласования с Министром образования Пензенской области передаются в отдел кадрового и правового обеспечения и аттестации педагогических кадров для подготовки соответствующего знака отличия Министерства образования Пензенской области.

3.6.5.
Конечным результатом являются подготовленные и оформленные к награждению материалы.

Подраздел 3.7. Информирование заявителя и заинтересованных лиц о конечных результатах

3.7.1. Основанием для начала процедуры информирование заявителя и заинтересованных лиц о конечных результатах является передача подготовленных и оформленных к награждению материалов сотруднику Министерства, ответственному за информирование заявителей и заинтересованных лиц о результатах исполнения государственной функции. В течение 10 дней ведется работа по оформлению следующих материалов:

-
подготовка проектов писем заявителям об отказе в удовлетворении ходатайства о награждении;

-
подготовка проектов приказов о награждении наградами Министерства образования Пензенской области;

-
техническое оформление бланков грамот и благодарностей Министерства образования Пензенской области на основании приказов Министра образования Пензенской области о награждении наградами Министерства образования Пензенской области;

-
информирование заявителей о необходимости провести техническую корректировку наградных материалов по кандидатурам, утвержденным Коллегией;

-
подготовка писем (ходатайств) о награждении работников образования и иных граждан наградами высших органов власти Пензенской области (Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, Законодательного собрания Пензенской области).

3.7.2. Конечным результатом является информирование заявителя.

Подраздел 3.8. Получение гражданами наград

3.8.1. Основанием для начала процедуры получение гражданами наград является информирование заявителя сотрудником Министерства, ответственным за информирование заявителей.

 Вручение наград осуществляется:

- уполномоченным лицом на областных мероприятиях согласно плану работы Министерства образования Пензенской области на текущий год и в соответствие с планом проведения мероприятия;

-
органами местного самоуправления, муниципальными органами управления образованием, в образовательных учреждениях, расположенных на территории Пензенской области, в течение года;

- 
Губернатором Пензенской области (вручение государственных наград) согласно графику работы Губернатора Пензенской области. 

3.8.2. Конечным результатом является вручение награды.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции.

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственных функций и принятием решений сотрудниками Министерства, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по исполнению государственных функций.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области, положений Регламента. Проверка также производится по конкретному обращению заявителя.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Министром образования Пензенской области, ответственным за организацию работы по исполнению государственных функций.

4.1.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами Министерства, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями Министерства.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения государственной функции

4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции организуются на основании приказов Министерства.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции формируется комиссия, в состав которой включается ответственные сотрудники Министерства.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Подраздел 4.3. Ответственность сотрудников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции

4.3.1 Сотрудник, ответственный за исполнение государственной функции, несет персональную ответственность за:

1)
соблюдение сроков и порядка приема документов;

2)
соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

3)
принятие мер по проверке представленных документов;

4)
соблюдение сроков и порядка исполнения государственной функции;

5)
соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в исполнении государственной функции.

4.3.2. Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции

5.1. Заявители не согласные с решениями, принятыми по их обращениям, вправе в досудебном (внесудебном) порядке обращаться с жалобами на решения, действия (бездействия) должностных лиц Министерства, принимаемые в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента.

При обращении заявителей срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения жалобы.

В исключительных случаях, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника Министерства. О продлении срока рассмотрения жалобы заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.

В случае необходимости заявители вправе получить информацию и документы для обоснования и рассмотрения их жалоб.

Жалобы могут быть адресованы заместителю Председателя Правительства Пензенской области,  курирующему Министерство.

5.2. Если в результате рассмотрения жалобы признаны обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившими нарушения в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобы граждан.

Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.3. Судебный порядок обжалования. 

Решения, действия (бездействия) должностных лиц Министерства, принятые в рамках исполнения государственной функции «Организация работы по предоставлению к награждению работников образования Пензенской области знаками отличия в сфере образования, другими видами наград и поощрений», могут быть обжалованы заявителями путем обращения в суд в порядке, и в сроки установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
Блок - схема последовательности действий по исполнению государственной функции: «Подготовка и оформление материалов к награждению работников образования Пензенской области знаками отличия в сфере образования».
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Приложение 2
ПЕРЕЧЕНЬ

документов для представления к награждению государственными наградами Российской Федерации.
1. Наградной лист (Приложение № 7), (в 3-х экземплярах);

2. Выписка из протокола собрания коллектива педагогического совета (собрания коллектива) образовательного учреждения;

3. Ходатайство муниципального органа управления образованием;

4. Архивная справка (для юбилейных дат);

5. Справка из налоговой инспекции об отчислении налогов в бюджеты всех уровней;

6. Справка о своевременности выплаты заработной платы работникам образовательного учреждения за подписью руководителя, главного бухгалтера, заверенная печатью;

7. Экологическая справка (для предприятий, где это требуется)

К наградному листу при представлении на награждение государственными наградами прилагается пакет документов на награждение, в котором отражены сведения согласно прилагаемому  перечню вопросов
ПЕРЕЧЕНЬ

вопросов, которые должны быть отражены в наградных материалах на руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров и главных экономистов хозяйствующих субъектов.
1. Финансово-экономическое состояние хозяйствующего субъекта, динамика основных финансово-экономических показателей:

· стоимость основных фондов и средств, величина активов;

· численность работающих;

· объем реализации продукции, работ, услуг в физическом и стоимостном выражении;

· чистая прибыль;

· рентабельность производства;

· среднемесячная заработная плата;

· суммы уплаченных налогов с разбивкой по бюджетам разных уровней (федеральный, региональный местный бюджеты);

· наличие и размер просроченной задолженности по платежам в бюджет, государственные внебюджетные фонды и по заработной плате, данные об отсрочках и рассрочках этих платежей;

· дебиторская задолженность (с выделением просроченной);

· кредиторская задолженность (с выделением просроченной);

· сумма уплаченных штрафов и санкций за нарушения, выявленные органами технического (неналогового) регулирования.

2. Структура уставного капитала хозяйствующего субъекта:

· место регистрации юридического лица;

· доля государства в уставном капитале хозяйствующего субъекта;

· наличие иностранного капитала в хозяйствующем субъекте, зависимость деятельности предприятия от иностранного влияния;

востребованность продукции хозяйствующего субъекта со стороны государства (наличие государственного заказа, его выполняемость, пропорции государственно - значимой продукции к иной).

Сведения по перечисленным в п. 1, 2 вопросам должны представляться   в динамике за трехлетний период (с разбивкой по каждому году) и истекшие месяцы текущего года, предшествующие дате внесения ходатайства.

Вклад в социально-экономическое развитие региона (за подписью курирующего заместителя Председателя Правительства Пензенской области).
Приложение 3

ПЕРЕЧЕНЬ 

документов для предоставления к  награждению работника образовательного учреждения ведомственными наградами.

1. Наградной лист (в 3-х экземплярах);
2. Выписка из протокола педагогического совета (собрания коллектива) образовательного учреждения;
3. Ходатайство муниципального органа управления образованием, утвержденное главой администрации города, района, ходатайство администрации государственного образовательного учреждения, утвержденное курирующим начальником отдела Министерства.

Приложение № 4
ПЕРЕЧЕНЬ

документов для представления к награждению работника образовательного учреждения Пензенской области знаками отличия Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, Законодательного Собрания Пензенской области в Министерство образования Пензенской области.

1. Наградной лист (в 3-х экземплярах);
2. Выписка из протокола педагогического совета (собрания коллектива) образовательного учреждения;
3. Распоряжение или постановление районной или городской администрации;
4. Ходатайство муниципального органа управления образованием, ходатайство администрации государственного образовательного учреждения.
Приложение № 5
ПЕРЕЧЕНЬ

документов для представления к награждению работника образовательного учреждения Пензенской области Почётной грамотой Губернатора Пензенской области, Благодарностью Губернатора Пензенской области, Почётной грамотой Законодательного Собрания Пензенской области, Благодарностью Законодательного Собрания Пензенской области.

1. Характеристика на  педагогического работника, представляемого к награждению;
2. Выписка из протокола педагогического совета (собрания коллектива) образовательного учреждения;
3. Распоряжение или постановление районной или городской администрации;
4. Ходатайство муниципального органа управления образованием, ходатайство администрации государственного образовательного учреждения.
Приложение № 6
ПЕРЕЧЕНЬ

документов для представления к награждению работника образовательного учреждения, учреждения образования Пензенской области знаками отличия Министерства образования Пензенской области
1. Характеристика на  педагогического работника, представляемого к награждению;
2. Ходатайство муниципального органа управления образованием, ходатайство администрации государственного образовательного учреждения.
Приложение № 7

НАГРАДНОЙ ЛИСТ

                                                                                                             (республика, край, область, город федерального

                                                                                                      

                                                                                                                 значения, автономная область, автономный округ)

                                                                                                    

                                                                                                             (наименование государственной награды)


1. Фамилия    
                            


имя, отчество
                   


2. Должность, место работы                              

(точное наименование организации)

                            

3. Пол                                             4. Дата рождения                            

                                                                                           (число, месяц, год)

5. Место рождения
                                  

(республика, край, область, округ, район, поселок,




село, деревня)

6. Образование


(специальность по образованию, наименование учебного

   
                  

заведения, год окончания)

7. Ученая степень, ученое звание   
   



8. Какими государственными наградами награжден (а) и даты награждений







                                      

9. Домашний адрес              


10. Общий стаж работы                                               Стаж работы в отрасли     


     Стаж работы в данном коллективе  
                                   


11. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу)

	Месяц и год


	Должность с указанием организации


	Местонахождение организации

	поступления


	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения в пп.1-11 соответствуют данным трудовой книжки

М.П.                  







(должность, подпись, фамилия, инициалы)

12. Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Кандидатура                                                                                                           рекомендована собранием


коллектива или его советом, органом местного самоуправления сельского поселения

(наименование организации, органа местного самоуправления сельского поселения,


дата обсуждения, номер протокола)

Руководитель организации, органа местного                                  Председатель собрания коллектива 

     самоуправления сельского поселения                                                         или его совета 


                             (подпись)                                                                                                                                 (подпись)


                 (фамилия и инициалы)                                                                                                            (фамилия и инициалы)

   М. П.

«           »                                                                               г.



(должность руководителя органа местного самоуправления района, города)











                                  (подпись)                                                                                                               (фамилия и инициалы)
   М. П.

«           »                                                                                г.



(глава республики, глава администрации края, области, города, федерального значения, автономной области, автономного округа)

                                  (подпись)                                                                                                               (фамилия и инициалы)
   М. П.

«        »                                                                                г.


СОГЛАСОВАНО

(полномочный представитель Президента Российской Федерации в  федеральном округе)


                                  (подпись)                                                                                                               (фамилия и инициалы)
   М. П.

«         »                                                                                г.

                               

   да





нет





Положительное решение





Получение гражданами наград





Информирование заявителя и заинтересованных лиц о конечных результатах





подготовка и оформление материалов к награждению





Рассмотрение наградных материалов на заседании Коллегии Министерства





Информирование заявителей о необходимости корректировки материалов





 да





 нет





Соответствуют требованиям





Письмо заявителю об отказе





Проведение экспертизы наградных материалов на соответствие требованиям наградного делопроизводства





Рассмотрение поступивших материалов Министром





Прием Министерством пакета документов, необходимых для подготовки и оформления материалов к награждению работников образования государственными наградами
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