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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АЛАРСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от   17.06.2015г.   № 511-п                                                                                                п. Кутулик

Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов по вопросам представления к награждению государственными, региональными, ведомственными наградами, наградами администрации муниципального образования   «Аларский район»  и  предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания «Почетный гражданин Аларского района», в новой редакции
           В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Подготовка документов по вопросам представления к награждению государственными,  региональными, ведомственными  наградами, наградами администрации муниципального образования «Аларский район» и предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания  «Почетный гражданин Аларского района», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации», Методическими рекомендациями о порядке оформления и представления о награждении государственными наградами Российской Федерации, утвержденными Комиссией при Президенте Российской Федерации по государственным наградам (2012г.), Законом Иркутской области от 24 декабря 2010 года № 141-ОЗ «О наградах Иркутской области и почетных званиях Иркутской области», Постановлением мэра Аларского района от 30.01.2013г. № 72-п «Об утверждении Положения о формах поощрения администрации муниципального образования «Аларский район», руководствуясь Уставом муниципального образования «Аларский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов по вопросам представления 
к награждению государственными,  региональными, ведомственными,  наградами, наградами администрации муниципального образования         «Аларский район» и предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания  «Почетный гражданин Аларского района», в новой редакции (приложение).
2.  Настоящее постановление с приложением разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район» (Заусаева Е.В.).
3. Постановление мэра Аларского района от 26.07.2012г. № 586-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов по вопросам представления к награждению    государственными, региональными наградами, наградами администрации муниципального образования «Аларский район» и  предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания «Почетный гражданин Аларского района» считать утратившим силу.

4. Постановление мэра Аларского района от 14.10.2013г. № 801-П «О внесении изменений в Постановление мэра Аларского района  от 26.07.2012г. № 586-П «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов по вопросам представления к награждению государственными, региональными наградами, наградами администрации муниципального образования   «Аларский район»  и  предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания «Почетный гражданин Аларского района» считать утратившим силу.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Гончаренко В.В.
Мэр Аларского района






         А.В. Футорный

Приложение
к постановлению мэра Аларского района 
от 17.06.2015г.  № 511-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Подготовка документов по вопросам представления 
к награждению государственными, региональными, ведомственными наградами, наградами администрации муниципального образования «Аларский район» и предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания «Почетный гражданин Аларского района»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов по вопросам представления к награждению государственными, региональными, ведомственными наградами, наградами администрации муниципального образования «Аларский район» и предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания «Почетный гражданин Аларского района» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент разработан в целях совершенствования форм и методов работы по предоставлению муниципальной услуги физическим и юридическим лицам.
Административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с подготовкой документов по вопросам представления к награждению государственными, региональными, ведомственными наградами и наградами муниципального образования «Аларский район» коллективов предприятий, учреждений, общественных и иных организаций, независимо от форм собственности, граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – подготовка документов по вопросам представления к награждению государственными,  региональными, ведомственными наградами, наградами администрации муниципального образования «Аларский район» и предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания «Почетный гражданин Аларского района».
Краткое наименование муниципальной услуги – подготовка документов по вопросам представления к награждению.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Аларский район» (далее – администрацией Аларского района) в лице отдела муниципальной службы.

2.2.2.  При предоставлении муниципальной услуги отделом муниципальной службы осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· оформление листа согласования наградных документов и письменного ходатайства о представлении к награждению государственной наградой Российской Федерации, наградой Иркутской области, наградами министерств и ведомств Российской Федерации и Иркутской области, наградой Усть-Ордынского Бурятского  округа;

· издание постановления мэра Аларского района о награждении Почетной грамотой, Благодарственным письмом, дипломом администрации  муниципального образования «Аларский район»;

· подготовка письменных ответов заявителям об отказе в ходатайстве о награждении, согласовании наградных документов или об отказе в награждении с указанием причин.
2.4. Основания и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление заявления (представления, ходатайства) о награждении и необходимых наградных документов в администрацию Аларского района. Заявителем может выступать глава муниципального образования сельского поселения Аларского района, руководитель структурного подразделения по подведомственности (образование, культура, сельское хозяйство), общественные организации, учреждения и предприятия, расположенные на территории Аларского района.
Ходатайство о награждении возбуждается по месту основной (постоянной) работы представляемого к награждению коллективами предприятий, учреждений, организаций, а также государственным органом и органом местного самоуправления - по месту осуществления индивидуальной трудовой либо общественной деятельности.

На родителей (усыновителей), представляемых к награждению орденом "Родительская слава" либо медалью ордена "Родительская слава", ходатайства о награждении возбуждаются администрациями муниципальных образований сельских поселений Аларского района по месту жительства родителей (усыновителей). 

Основанием для подготовки ходатайства и листа согласования наградных документов, проекта постановления мэра Аларского района являются документы, оформленные в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Иркутской области, Усть-Ордынского Бурятского округа.
2.4.2. Предварительное решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении принимается во время поступления  документов.
Максимальное время личного приема заявителя отделом муниципальной службы, включая прием необходимых документов, оценки полноты и достаточности документов, определение права на муниципальную услугу не должно превышать 15 минут.

Подготовка документов по вопросам представления к награждению осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя. В случае если муниципальная услуга не может быть оказана в этот срок из-за необходимости проведения работы по поиску архивных документов, отдел муниципальной службы уведомляет заявителя о продлении на определенный срок рассмотрения запроса.

При поступлении в отдел муниципальной службы обращений заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, отдел муниципальной службы в 5-дневный срок запрашивает заявителя об уточнении и дополнении обращения необходимыми для его исполнения сведениями и документами.

Максимальное время личного приема заявителя для выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации» (вместе с «Положением о государственных наградах Российской Федерации», «Статутами орденов Российской Федерации, положениями о знаках отличия Российской Федерации, медалях Российской Федерации, почетных званиях Российской Федерации, описаниями названных государственных наград Российской Федерации и нагрудных знаков к почетным званиям Российской Федерации») и внесенными Указом Президента Российской Федерации от 16.12.2011 № 1631 изменениями в Положение о государственных наградах Российской Федерации и форм наградных листов;
· Методическими рекомендациями о порядке оформления и представления о награждении государственными наградами Российской Федерации, утвержденными Комиссией при Президенте Российской Федерации по государственным наградам (2012г.);
· Законом Иркутской области от 24 декабря 2010 года № 141-ОЗ «О наградах Иркутской области и почетных званиях Иркутской области»;

· Постановлением мэра Аларского района от 30.01.2013г. № 72-п «Об утверждении Положения о формах поощрения администрации муниципального образования «Аларский район».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий 
его личность.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для представления к государственным наградам Российской Федерации:

2.6.1.1. На каждого представляемого к награждению оформляется наградной лист, утвержденный Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010г. № 1099 и внесенными в него изменениями Указом Президента Российской Федерации от 16.12.2011г.  № 1631;
2.6.1.2.  К наградному листу прилагаются:

· протокол собрания коллектива, возбудившего ходатайство о награждении;

· копия паспорта, военного билета;

- для руководителей, заместителей руководителей, главных экономистов (бухгалтеров) предприятий и организаций при наличии заслуг у представляемого к награждению к наградному листу прилагаются  документы в динамике за трехлетний период (с разбивкой по каждому году) и истекшие месяцы текущего года, предшествующие дате внесения ходатайства согласно приложению №1 к Административному регламенту.
      2.6.2. Перечень документов необходимых для представления 
к наградам Иркутской области:
При возбуждении ходатайств о награждении наградой Иркутской области и (или) присвоении почетного звания Иркутской области представляются следующие документы:

-  Ходатайство о награждении наградой Иркутской области или присвоении почетного звания Иркутской области по форме, утвержденной Губернатором Иркутской области;   

-  Выписка из протокола собрания коллектива, в котором осуществляет (осуществлял) деятельность гражданин, представляемый к награждению наградой Иркутской области или присвоению почетного звания Иркутской области; 

- Характеристика на гражданина, представляемого к награждению наградой Иркутской области или присвоению почетного звания Иркутской области, раскрывающая степень заслуг перед Иркутской областью.
2.6.3. Перечень документов необходимых для представления к наградам администрации муниципального образования «Аларский район»:

-  Письменное представление главы  муниципального образования сельского поселения Аларского района или представление общественных организаций, предприятий, учреждений, согласованные с руководителем структурного подразделения администрации Аларского района по подведомственности;

- Историческая справка в случае юбилейной даты учреждения (юбилейными датами предприятий, организаций, учреждений считаются  каждые 5 лет со дня основания).
-  Характеристика на гражданина, представляемого к награждению с указанием его конкретных заслуг;

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

· предоставлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

· отсутствует право заявителя на предоставление муниципальной услуги;
· нарушены установленные сроки подачи наградных документов;
2.7.2. При несоответствии письменного обращения заявителя требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, услуга не оказывается.

2.7.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, об этом сообщается заявителю в письменной форме в срок, не превышающий 5 рабочих дней, с момента получения письменного запроса.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга, а также переданные сотрудником отдела муниципальной службы заявителям в ходе оказания муниципальной услуги образцы и копии документов или бланков являются бесплатными.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Прием документов ведется в порядке живой очереди. Время ожидания 
в очереди для приема  отделом муниципальной службы не должно превышать 15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Поступившие на рассмотрение мэра Аларского района письменные обращения  регистрируются в день поступления обращения секретарем руководителя в журнале регистрации поступившей корреспонденции.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.11.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации Аларского района и 
 соответствует нормам, предъявляемым к служебным помещениям в соответствии с санитарными правилами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, оснащено необходимой оргтехникой.
2.11.2. В здании администрации Аларского района отведены места для ожидания приема заявителей (получателей муниципальной услуги), оборудованные стульями, столиком  для возможности оформления документов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Муниципальная услуга является общедоступной.

Доступность муниципальной услуги определяется порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в администрации муниципального образования «Аларский район» (Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Советская, 49, кабинет № 17), а также по телефону ((839564)37-3-30), электронной почте (alarkadr17@mail.ru), посредством ее размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет (http:// alar.irkobl.ru). 

2.12.2. Показателем качества исполнения муниципальной услуги является неукоснительное соблюдение требований настоящего Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав и последовательность административных процедур

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием, первичная обработка, регистрация письменного обращения;

3.1.2. рассмотрение обращения;

3.1.3. подготовка ходатайства о представлении к награждению (по награждению государственными,  региональными, ведомственными наградами и предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания «Почетный гражданин Аларского района»), постановления администрации (по награждению наградами муниципального образования), вручение награды, направление письма об отказе в предоставлении услуги. 
3.1.1. Прием, первичная обработка, регистрация письменного обращения

Основанием для начала процедуры является регистрация письменного обращения.

Заявители имеют право представить обращение непосредственно в администрацию муниципального образования «Аларский район» (Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Советская, 49), или направить его почтовым отправлением (669452, Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул. Советская, 49).
График работы отдела муниципальной службы:

Понедельник - 10.00-18-00

Вторник        - 09.00-18-00

Среда            - 09.00-18-00

Четверг         - 09.00-18-00

Пятница        - 09.00-18-00

Перерыв       - 13.00-14-00

Письменное обращение по вопросу награждения обязательно должно содержать следующие сведения:

· наименование органа местного самоуправления, в который обращается лицо, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя с указанием почтового адреса (адреса электронной почты) по которому должен быть направлен ответ;
· суть обращения;

· личную подпись и дату.
В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего запрос и почтовый адрес, или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, либо текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не дается.

Поступившее обращение принимается, регистрируется в установленном администрацией Аларского района порядке и затем направляется в отдел муниципальной службы.
Поступившие на личном приеме документы, проверенные  сотрудниками отдела муниципальной службы, не позднее следующего рабочего дня передаются для регистрации секретарю руководителя и, после регистрации, возвращаются в отдел муниципальной службы (далее - отдел).

3.1.2. Рассмотрение обращения

Основанием для начала работы с обращением является назначение начальником отдела муниципальной службы исполнителя по данному обращению – уполномоченного сотрудника отдела.

Уполномоченный сотрудник отдела:
· устанавливает отношение поступившего обращения к муниципальной услуге; 

· проверяет комплектность и содержание документов на соответствие требованиям, установленным в п. 2.6 настоящего Административного регламента. 

· сверяет представленные экземпляры оригиналов и копии документов (в том числе нотариально заверенные) на соответствие. Заверяет копии сверенных документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям установленным настоящим Административным регламентом, обращение может быть возвращено или отправлено на доработку заявителю. 
3.1.3. Подготовка ходатайства о представлении к награждению (по награждению государственными, региональными, ведомственными наградами и предварительному рассмотрению вопроса о присвоении звания «Почетный гражданин Аларского района»), постановления администрации (по награждению наградами муниципального образования), вручение награды, направление письма об отказе в предоставлении услуги
Уполномоченный сотрудник отдела готовит проект ходатайства мэра Аларского района о представлении к награждению государственными,  региональными, ведомственными наградами, проект постановления администрации муниципального образования «Аларский район» о награждении наградами муниципального образования или проект письма с отказом в оказании услуги.

Проект ходатайства о представлении к награждению, проект постановления администрации муниципального образования «Аларский район» или проект письма с отказом в оказании услуги направляется на согласование руководителю аппарата администрации муниципального образования «Аларский район». 

Руководитель аппарата в случае согласия с проектом ходатайства, проектом постановления администрации муниципального образования «Аларский район» визирует его, в случае согласия с проектом письма подписывает его, при несогласии – возвращает уполномоченному сотруднику отдела на доработку с указанием конкретных причин.

Устранение причин возврата проекта письма, его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение оформляется на официальном бланке администрации муниципального образования «Аларский район» с обязательным указанием фамилии, инициалов и номера служебного телефона исполнителя.

Уполномоченный сотрудник отдела в день получения согласованного руководителем аппарата и подписанного мэром Аларского района ходатайства о награждении формирует наградной материал на представленного к награждению человека в дело и направляет в Правительство или в соответствующее министерство Иркутской области (по подведомственности) для дальнейшего рассмотрения  и представления к награждению.

При наличии в заявлении просьбы о предоставлении ответа заявителю лично уполномоченный сотрудник отдела в день получения зарегистрированного ходатайства, письма сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности ответа к выдаче.
Перед выдачей документов заявителю лично уполномоченный сотрудник отдела проверяет наличие документов, удостоверяющих личность, и полномочия гражданина на их получение.

Второй экземпляр ходатайства или письма-отказа помещается в дело 
в соответствии с номенклатурой дел, третий экземпляр – хранится в отделе до истечения срока его действия.

В случае поступления обращения, содержащего вопросы, ответ на которые не входит в компетенцию отдела, уполномоченный сотрудник отдела не позднее семи дней со дня регистрации заявления направляет его по принадлежности, о чем письменно сообщает заявителю.

4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка рассмотрения письменных обращений заявителей, анализ содержания поступающих обращений, своевременность исполнения обращений и принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется начальником отдела.
4.2. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем аппарата администрации муниципального образования «Аларский район».

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия)  администрации муниципального образования «Аларский район», предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих,  на основании Административного регламента

5.1. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) уполномоченного сотрудника отдела, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно (непредставлении муниципальной услуги).
5.2. Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного сотрудника отдела может быть подана заявителем в отдел, в котором проходил службу (замещает муниципальную должность) уполномоченный сотрудник отдела, мэру Аларского района.
5.3. Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного сотрудника отдела подается в письменном, электронном виде, либо устно и должна содержать:

· наименование должности, фамилия, имя, отчество уполномоченного сотрудника отдела, действие (бездействие) которого обжалуется;

· фамилию, имя, отчество лица, подающего жалобу, его место жительства или место нахождения;

· существо обжалуемого действия (бездействия).

К оформлению жалобы применяются требования, указанные в 3.1.1. настоящего Административного регламента.

5.4. Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного сотрудника должна быть рассмотрена в течение 15 дней со дня поступления  жалобы. Срок рассмотрения указанной жалобы может быть продлен мэром Аларского района, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается лицу, подавшему эту жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) уполномоченного сотрудника отдела, направляется заявителю, обратившемуся с жалобой, в течение 5 дней с момента вынесения такого решения.
Приложение № 1 

к Административному регламенту

1.1. Справка о динамике основных финансово-экономических показателей, включающих в себя следующие сведения:

· стоимость основных фондов;

· среднесписочная численность работающих;

· размер среднемесячной заработной платы;

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

· чистая прибыль;

· рентабельность производства;

· использование дохода в % по видам деятельности (инвестиции в основной капитал, выплата премиальных (дивидендов), социальная политика, благотворительность);

· дебиторская задолженность (с выделением просроченной);

· кредиторская задолженность (с выделением просроченной);

· о суммах уплаченных налогов с разбивкой по бюджетам разных уровней;

· востребованность продукции со стороны государства (наличие государственного заказа, его выполняемость, пропорции выпуска государственно-значимой продукции к иной);

· ценовая политика хозяйствующего субъекта на свою продукцию;

· покрытие потребности субъекта РФ в производимой хозяйствующим субъектом продукции в %;

Данная справка подписывается руководителем предприятия, главным бухгалтером и заверяется печатью предприятия (организации).

1.2. Справка о структуре уставного капитала, включающая в себя 
следующие сведения:

· процедура учреждения соответствующего юридического лица (место, дата и кем зарегистрировано);

· общее количество акционеров/дольщиков (физических и юридических лиц) и принадлежащее им количество акций/долей (в абсолютных числах либо в процентном отношении);

· фамилия, имя, отчество собственников, владеющих акциями/долей данного юридического лица, превышающей 5% от номинала;

· степень участия представленного к награждению в уставном капитале юридического лица (как прямое, так и через членов семьи и иных заинтересованных лиц);

· доля государства в уставном капитале;

· наличие иностранного капитала, зависимость деятельности предприятия 
от иностранного влияния.

Данная справка подписывается руководителем предприятия, заверяется реестродержателем (для акционерных обществ) и печатью предприятия (организации).
1.3. Заключение Федеральной службы по финансовым рынкам о состоянии деятельности в сфере обращения ценных бумаг (для акционерных обществ).
2. При рассмотрении вопроса о награждении государственной наградой Российской Федерации деятелей культуры и искусства при наличии заслуг у представляемого к наградному листу прилагаются следующие документы за пятилетний период (с разбивкой по каждому году), предшествующий дате внесения ходатайства:

2.1 Справка о творческом составе коллектива с указанием количества работников, удостоенных государственных наград (с указанием вида наград).

2.2 Репертуар и перечень гастролей (только для артистов).

2.3 Список творческих произведений и выставок, в которых награждаемый принял участие (только для художников).

2.4 Заключение соответствующего творческого союза России (писателей, кинематографистов, художников, дизайнеров, архитекторов и др.). При представлении к награждению деятелей театров, расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, достаточно получение заключений региональных (кроме

Москвы и Московской области) отделений Союза театральных деятелей Российской Федерации.

Примечание:

При оформлении характеристики должны быть отражены только конкретные личные творческие заслуги, а не перечень творческих работ или сыгранных ролей.

3.      При формировании наградных документов на лиц, представляемых к награждению орденом "Родительская слава" и медалью ордена "Родительская слава", к наградному листу (форма № 4) прилагаются следующие документы:

3.1  Согласования с территориальными органами здравоохранения, социального обеспечения, образования, опеки и попечительства (для приемных родителей).

3.2 Данные проверок правоохранительных органов.

3.3 Свидетельство о рождении детей.

3.4       Постановление главы муниципального образования о создании семьи (для усыновителей).

3.5 Договор о создании приемной семьи и о передаче несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, па воспитание в приемную семью.

3.6 Справки с места работы на родителей с указанием должности, организационно-правовой формы юридического лица (копия первой страницы устава) и места осуществления ими трудовой деятельности с необходимыми реквизитами - должность, фамилия должностного лица, выдавшего справку, дата, печать.

В п. 5 (основания представления к награждению) необходимо указывать особые заслуги родителей в воспитании детей и укреплении семейных традиций.
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