АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям».
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям (далее – СО НКО), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Наименование муниципального образования, предоставляющего услугу - муниципальное казенное учреждение "администрация городского округа муниципального образования "город Саянск" (далее по тексту - администрация городского округа).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: -  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-  Федеральным законом  от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и   исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Федеральным законом от 05.05.2010 № 40-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросу поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций»;
- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- Федеральным законом от 11.08.1995 № 135-ФЗ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях»;

- Федеральным законом от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации"; 
-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-   Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

-  Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

-  Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке  разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг);
- Законом Иркутской области от 8.06.2011  № 37-оз «Об областной государственной поддержке социально ориентированных некоммерческих организации»;
-  Уставом муниципального образования «город Саянск»;
- Решением Думы городского округа от 30.09.2011 № 51-67-11-72 «Об утверждении «Положения о муниципальной поддержке социально ориентированных некоммерческих организации, расположенных на территории городского округа муниципального образования «город Саянск»;    

- Постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 30.12.2011 № 110-37-1530-11 «Об утверждении порядка оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям городского округа муниципального образования «город Саянск»;
- Постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 01.02.2010  № 110-37-34-10 "Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" и ее отраслевых (функциональных) органах";
- настоящим административным регламентом;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, администрации городского округа. 
1.4.Основные понятия, используемые в административном регламенте применяются в значениях, определенных законодательством.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется СО НКО, не являющимся автономными или бюджетными учреждениями, осуществляющим  в соответствии с учредительными документами виды деятельности, указанные в статье 31.1 Федерального закона от 12.01.1996  № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (далее по тексту - заявитель). 
Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информация, предоставляемая заявителем о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной и предоставляется: 

- посредством ее опубликования в газете «Саянские зори»;

- на официальном сайте администрации городского округа в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет»  (www.admsayansk.ru);

- по электронной почте - admsayansk@irmail.ru;
- путем размещения текста настоящего административного регламента на информационном стенде в здании администрации городского округа по адресу: микрорайон «Олимпийский», 30;

- специалистом в устном или письменном виде по адресу:
666304, г. Саянск Иркутской область микрорайон Олимпийский, 30, а\я 342, каб. 325;

график работы: понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 часов, 

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

-  по телефону 7-28-78.
2.2.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1.Заявителю необходимо предоставить информацию следующего характера: 
- фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

-  заявление о предоставлении субсидии с указанием наименования и места нахождения организации, банковских реквизитов, а также перечня мероприятий, целей и задач, на достижение которых они направлены, места, сроков и этапов (с кратким описанием) проведения мероприятий, суммы запрашиваемой субсидии (с приложением сметы расходов);
- справку уполномоченного банка о наличии у организации расчетного счета;
- документы, подтверждающие соответствие организации критериям отбора:
- копию устава организации;
- копию свидетельства о государственной регистрации организации;
- справку налоговой инспекции об отсутствии у организации задолженностей по налоговым платежам;
- справку о состоянии расчетного счета.

Копии документов должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации.
2.2.2. Для получения форм документов, которые необходимо заполнить в электронном виде, заявитель может обратиться:

-  к специалисту;

- на официальный сайт администрации городского округа в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет» (www.admsayansk.ru);
- по электронной почте: admsayansk@irmail.ru 
2.2.3. Порядок предоставления документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявитель вправе предоставить документы, указанные в п. 2.2.1.,  следующими способами:

- по почте;

- с помощью экспресс-почты;

- в электронной форме;

- с помощью курьера;

- посредством личного обращения.

2.2.4.Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво;

б) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
в) документы не исполнены карандашом.  
2.2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Отказ в приеме документов может быть произведен:

1) при отсутствии или предоставлении неполного перечня документов, указанных в пункте 2.2.1 настоящего административного регламента;

2) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

3) в заявлении юридического лица не указано полное наименование юридического лица и юридический адрес; 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению;

5) несоответствия представленных заявителем копий документов их подлинникам. 

  2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- финансовая поддержка заявителя;
- Постановление администрации городского округа о предоставлении субсидии заявителю денежных средств в размере, определенном комиссией по результатам экспертизы;
- получение заявителем отказа в поддержке в соответствии с причинами, указанными в подразделе административного регламента п.2.5. 
2.4.Предоставление муниципальной услуги заявителю осуществляется на бесплатной  основе.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги и сроки исполнения отдельных административных процедур:

-  началом  процедуры  предоставления  муниципальной  услуги  является размещение информационного сообщения на официальном сайте информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет» администрации городского округа (www.admsayansk.ru),  в газете «Саянские зори»;
- документы на конкурс принимаются от заявителя в течение 20 рабочих дней со дня официального опубликования:
а) продолжительность приема при первичной консультации у специалиста  составляет не менее 10 минут;
б) время ожидания в очереди для подачи документов не более 15 минут;

в) проведение специалистом оценки соответствия представленных СО НКО документов условиям конкурса – до 3 рабочих дней.

- по завершению приема документов специалист готовит материалы для заседания  комиссии в течение 3 рабочих дней;
- заседание  комиссии по предоставлению субсидий из местного бюджета (далее - комиссия) по определению участников проводится в течение 1 дня.    Протокол заседания комиссии, в котором указываются соискатели, признанные участниками конкурса, и соискатели, которым отказано принимать участие в конкурсе, оформляется в течение 2 рабочих дней.

-  специалист в течение 3 рабочих дней со дня подписания протокола информирует заявителя о принятом решении уведомлением, которое направляет по почте или выдает  лично под роспись;

- экспертиза социально значимых проектов заявителя, признанных участниками конкурса, проводится в течение 15 рабочих дней со дня подписания протокола заседания комиссии;

- заседания экспертных групп по каждому виду комплексной экспертизы и заседание экспертного совета проводятся в течение 5 рабочих дней со дня завершения экспертизы;

- протокол заседания экспертного совета по вынесению экспертного заключения оформляется и передается председателю конкурсной комиссии в течение 2 рабочих дней;
- заседание комиссии по определению получателей муниципальной услуги проводится в течение 1 дня;
- протокол заседания комиссии, в котором указываются получатели муниципальной услуги, оформляется в течение 2 рабочих дней;
- на основании протокола оформляется Постановление администрации городского округа в течение 7 рабочих дней;
- подготовка и заключение договоров о предоставлении муниципальной услуги проходит в течение 5 рабочих дней со дня опубликования Постановления администрации городского округа;
- специалист передает в муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия» (далее – Централизованная бухгалтерия) в течение 1 дня документы, необходимые для перечисления денежных средств заявителю;
- Централизованная бухгалтерия в течение 5 рабочих дней перечисляет денежные средства на расчетный счет заявителя на основании Постановления администрации городского округа в соответствии с заключенными договорами о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях: 
а) представление  неполного  пакета документов;

б) представление недостоверной или искаженной информации;

   в) представление заявки по истечении срока, указанного в информационном сообщении;
г) представление заявки СО НКО, нарушившей сроки предоставления отчетов за предыдущий год;
д) решение  комиссии  по определению получателей муниципальной услуги по результатам комплексной экспертизы.
е) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера;
ж) в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество,  почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
з) текст обращения не поддается прочтению, в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
и) запрашиваемая информация не относится к вопросам  заявителя.
2.6. Требования к местам предоставления услуги.

2.6.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.6.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются стульями и столом для оформления документов, стендами, на которых размещается информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, перечень необходимых документов и другая полезная информация.
2.6.3. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.6.4. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
в)  перечень оснований для отказа в её предоставлении;
г) сведение о бесплатности предоставления муниципальной услуги;
д) блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение №1);
е) текст административного регламента.
2.6.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Публикация информационного сообщения о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Проведение консультаций по предоставлению муниципальной услуги специалистом.

3.1.3. Представление заявителем заявки.
3.1.4. Экспертиза (оценка) соответствия представленных документов условиям конкурса.

3.1.5. Определение получателей муниципальной услуги конкурса, утверждение протокола заседания комиссии. 
3.1.6. Подготовка Постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о предоставлении муниципальной услуги СО НКО.
3.1.7. Подготовка и заключение договоров о предоставлении  муниципальной услуги.

3.1.8. Перечисление финансовых средств на расчетный счет заявителя.

3.1.9. Осуществление контроля за целевым использованием финансовых средств в рамках предоставленной муниципальной услуги.
3.2. Публикация информационного сообщения о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Специалист готовит информационное сообщение о предоставлении муниципальной услуги и передает в организационный отдел для размещения на официальном сайте администрации и в газете «Саянские зори».
3.2.2. Информационное сообщение должно содержать следующие сведения:
а) адрес и контактный телефон организатора конкурса;

б) общая  сумма  бюджетных  средств,  предусмотренных  на  выделение муниципальных мер поддержки, и максимальный размер мер поддержки в рамках конкурса;

в) общая информация о конкурсе;

г) требования к участникам конкурса;

д) требования к документам;

ж) сроки начала и окончания приема заявок на участие;

з) дата подведения итогов конкурса и дата их опубликования;

и) адрес, контактный телефон, часы работы комиссии;

к) другие необходимые сведения о конкурсе.

3.2.3. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение специалистом заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего административного регламента при личном обращении заявителя.
3.2.4. Специалист:
а) проверяет правильность оформления заявки, полноту и достоверность документов, прилагаемых к заявке;
б) заносит под индивидуальным порядковым номером данные в журнал учета заявок;

в)   устанавливает предмет обращения;
г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленных пунктом 2.2.4.  настоящего административного регламента;
д) выдает заявителю расписку в получении документов, в которой указывается наименование организации, регистрационный номер заявки, перечень прилагаемых документов;

В  случае  получения  заявки  по  почте  специалист регистрирует документы в установленном порядке в журнале регистрации входящих документов и регистрирует под индивидуальным порядковым номером в журнале учета заявок.
3.2.5. При установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен  пунктом 2.2.1. настоящего административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.2.4. настоящего административного регламента, специалист  при личном обращении заявителя уведомляет его о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела возвращает заявителю заявление и представленные им документы, сняв копию с возвращаемого заявления и сделав на ней соответствующую пометку.
3.2.6. Если при установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен пунктом 2.2.1. настоящего административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.2.4. настоящего  административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении на выявленные недостатки и  (или) на факт отсутствия необходимых документов.
3.2.7. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений и выдачи документов.
3.2.8. Результатом административной процедуры по приему и регистрации документов заявителя является получение специалистом документов, представленных заявителем и внесение записи о приеме заявления в журнал регистрации заявлений и выдачи документов.
3.2.9. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.2.10. Основанием для начала административного действия является получение заявки с прилагаемыми к ней документами и регистрация заявки в журнале учета заявок заявителя.

3.2.11. Специалист  в течение 5 рабочих дней с момента получения заявки с прилагаемыми к ней документами и регистрации заявки в журнале учета заявок заявителя проводит оценку соответствия представленных документов требованиям нормативных правовых актов.

3.2.12. Специалист проверяет соответствие документов следующим условиям:

а) государственная регистрация организации на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» не менее одного года до дня обращения с заявлением на получение мер поддержки;

б) наличие в уставе организации видов деятельности, указанных в статье 31.1 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

в) отсутствие кредиторской задолженности; 
г) отсутствие стадии реорганизации (ликвидации) СО НКО.
3.2.13. Результатом административной процедуры является  заключение  о соответствии или несоответствии заявки и прилагаемых к ней документов установленным требованиям.
3.3. Определение участников (получателей) муниципальной услуги, утверждение протокола заседания комиссии для оказания поддержки СО НКО.
3.3.1. Основанием для начала административного действия является передача подготовленного специалистом заключения о соответствии или несоответствии зарегистрированных заявок установленным требованиям председателю комиссии.

3.3.2. Определение участников (получателей) муниципальной услуги осуществляет комиссия, состав которой утверждается Постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск». В состав комиссии на паритетных началах включаются по согласованию депутаты Думы городского округа, представители структурных подразделений администрации городского округа, некоммерческих организаций.

3.3.3. Решение комиссии о приеме заявок оформляется соответствующим протоколом, в котором указываются соискатели, признанные участниками конкурса, и соискатели, которым отказано участвовать в конкурсе (с обоснованием отказа). Протокол утверждается председателем комиссии в срок не более 2 рабочих дней со дня проведения заседания комиссии.

3.3.4. Специалист в течение 2 рабочих дней со дня подписания протокола информирует заявителя о принятом решении уведомлением, которое направляет по почте или выдает лично под роспись.

3.3.5. Основанием для начала административного действия является передача заключения экспертного совета, протоколов экспертной оценки председателю комиссии.

3.3.6. Определение получателей муниципальной услуги осуществляет комиссия на основании представленного экспертного заключения по итогам комплексной экспертизы проектов.

3.3.7. Заседание комиссии по определению получателей муниципальной услуги проводится в течение 1 рабочего дня.

3.3.8. Решение комиссии оформляется соответствующим протоколом, в котором указываются получатели муниципальной услуги. Протокол утверждается председателем конкурсной комиссии в срок не более 2 рабочих дней со дня проведения заседания комиссии.

3.3.9. Утвержденный председателем комиссии протокол является основанием для подготовки Постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о предоставлении субсидии (далее – Постановление администрации городского округа о  предоставлении субсидии).

3.4. Специалист:

-  на основании протокола комиссии, утвержденного председателем комиссии, готовит проект Постановления администрации городского округа о предоставлении субсидии.
           - уведомляет заявителя о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии;

          - организует заключение договора на предоставление субсидии между администрацией и СО НКО;

          - обеспечивает контроль исполнения условий договора о предоставлении субсидии;
          -  формирует и вносит сведения об СО НКО – получателе субсидии в муниципальный реестр СО НКО – получателей субсидии.
3.5. Подготовка и заключение договоров о предоставлении  субсидии.
3.5.1. Основанием для начала административного действия является регистрация Постановления администрации городского округа о предоставлении субсидии.

3.5.2. Подготовка и заключение договоров о субсидии проходит в течение 5 рабочих дней со дня регистрации Постановления администрации городского округа о  предоставлении субсидии. 

3.5.3. Форма договора утверждается Постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
3.5.4. Подготовленный и прошедший процедуру согласования договор заключается с заявителем уполномоченным органом администрации городского округа. 

3.6. Перечисление  финансовых  средств на расчетный счет заявителя.
3.6.1.Основанием для начала административного действия по перечислению денежных средств на расчетный счет заявителя являются: 

1) Постановление администрации городского округа о предоставлении субсидии;

2) представленный специалистом договор о предоставлении субсидии, заключенный по итогам конкурса уполномоченным органом администрации городского округа с заявителем.

3.6.2. Максимальный срок осуществления административного действия по перечислению денежных средств на расчетный счет заявителя составляет 5 рабочих дней со дня получения документов специалистом.
3.7. Осуществление контроля за целевым использованием финансовых средств в рамках предоставленной муниципальной услуги.

3.7.1. Администрация городского округа осуществляет контроль за целевым использованием финансовых средств в рамках утвержденных договором мероприятий и надлежащим выполнением получателем муниципальной услуги календарного плана проекта, не вмешиваясь в текущую деятельность заявителя.

3.7.2. Контроль осуществляется в ходе:

1) реализации социально значимого проекта или определенного его этапа в форме участия специалиста в проводимых в рамках проекта мероприятиях;

2) рассмотрения отчетов о выполнении  социально  значимого  проекта, определенного его этапа на основе представленной информации и документов, а также в форме документальных и финансовых проверок.

3.7.3. Отчеты предоставляются в письменном виде вместе с копиями подтверждающих документов, приложением необходимых материалов (фотографии, видеоматериалы, буклеты, программы, афиши) в сроки, установленные договором о предоставлении муниципальной услуги.

3.7.4. Заявитель вместе с итоговым отчетом о выполнении календарного плана предоставляет акты о приемке выполненных работ.

3.7.5. Заявитель обязан предоставлять всю необходимую информацию и документы для осуществления контроля за использованием финансовых средств в порядке, установленном действующим законодательством, целевом финансировании СО НКО и договором о предоставлении субсидии.
3.7.6. Заявитель, нарушивший сроки предоставления отчетов, лишается права участия в конкурсе на получение муниципальной услуги в течение следующего года.

Раздел 4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
       4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем мэра по социальным вопросам администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. В рамках плановых проверок осуществляется контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

        Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги формируется комиссия.

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

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностные лица администрации городского округа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: заместителю мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» по социальным вопросам, мэру городского округа муниципального образования «город Саянск». 

5.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.
5.4. При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации.
5.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

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

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

5.7. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов, принятые ими решения в судебном порядке.

Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к мэру администрации городского округа, в прокуратуру или в судебные органы.

5.8. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

5.9. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии ответственного отдела, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»                                                                           М.Н. Щеглов

исп. Чиркова О.Ю.
7-28-78

Приложение №1 

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Подготовка и заключение договора о предоставлении муниципальной услуги


в течение 5 рабочих дней со дня опубликования Постановления администрации





Подготовка Постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о предоставлении муниципальной услуги СО НКО


в течение 7 рабочих дней





Определение получателей муниципальной услуги


в течение 2 рабочих дней со дня подписания протокола заседания комиссии,


протокол заседания комиссии, в котором указываются получатели – утверждается в течение 2 рабочих дней








Оценка соответствия  представленных документов


проведение оценки соответствия- до 3 рабочих дней,


подготовка материалов для заседания комиссии – в течение 3 рабочих дней








Публикация информационного сообщения 


о предоставлении муниципальной услуги


официальный сайт администрации городского округа � HYPERLINK "http://www.admsayansk.ru" ��www.admsayansk.ru�,  


газета «Саянские зори»








Консультация по предоставлению муниципальной услуги


первичная консультация – 10 минут


время ожидания в очереди для подачи документов – не более 15 минут 








Представление  документов на получение  муниципальной услуги


прием документов - в течение 20 рабочих дней со дня официального опубликования











Передача в МКУ « Централизованная бухгалтерия» документов 


в течение 1 дня





Заседания экспертных групп по каждому виду комплексной экспертизы и заседание экспертного совета


в течение 5 рабочих дней со дня завершения экспертизы,


протокол заседания экспертного совета – в течение 2 рабочих дней





Экспертиза социально значимых проектов СО НКО, 


признанных участниками конкурса


в течение 15 рабочих дней со дня подписания протокола заседания








Заседание комиссии по определению участников 


в течение 1 дня, 


оформление протокола заседания комиссии с утверждение участников – в течение 2 рабочих дней








Осуществление контроля над целевым использованием финансовых средств





Перечисление финансовых средств на расчетный счет СО НКО


в течение 5 рабочих дней 
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