Администрация городского округа 
муниципального образования 

«город Саянск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 23.07.2012 № 110-37-790-12
г. Саянск


В целях стимулирования деятельности социально ориентированных некоммерческих организаций для решения социально-экономических проблем муниципального образования, развития и укрепления гражданского общества в городском округе муниципального образования «город Саянск» через участие населения в осуществлении местного самоуправления, руководствуясь статьями 3, 13, частью 1 статьи 29 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 4 части 1 статьи 17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 27.06.2011 №110-37-623-11 «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», статьёй 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Саянские зори» 

и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Ведущему специалисту по взаимодействию с учреждениями социальной сферы и общественными организациями администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятие правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента и предоставить его копию в отдел организационной работы.

 5. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на начальника отдела организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск». 

Мэр городского округа муниципального

образования «город Саянск»






М.Н. Щеглов

исп. Ольга Юрьевна Чиркова 

Тел. 7-28-78
Приложение

к постановлению администрации

городского округа муниципального

 образования «город Саянск»

от 23.07.2012 № 110-37-790-12

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям».

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям (далее по тексту – СО НКО),  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. 
1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – администрация городского округа) по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям»
1.3. Муниципальная услуга «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям» осуществляется в следующих формах: имущественной, финансовой, экономической, информационной, организационной и методической поддержки (далее – муниципальная услуга).
1.4. Муниципальная услуга в форме оказания финансовой поддержки СО НКО осуществляется в соответствии с Решением Думы городского округа о местном бюджете на текущий финансовый год за счет средств местного бюджета путем предоставления субсидий.  Средства местного бюджета на финансовую поддержку СО НКО (в том числе на ведение реестра социально ориентированных организаций - получателей поддержки) предоставляются в порядке, утвержденном Постановлением администрации городского округа от 30.12.2011 № 110-37-1530-11 «Об утверждении порядка оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории городского округа муниципального образования «город Саянск». Муниципальная услуга предоставляется СО НКО, не являющимся автономными или бюджетными учреждениями, имеющим государственную регистрацию на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – город Саянск) и осуществляющим в соответствии с учредительными документами виды деятельности, указанные в статье 31.1 Федерального закона от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях», п.2 ст.7 Закона Иркутской области от 08.06.2011 №37-оз «Об областной государственной поддержке социально ориентированных некоммерческих организаций»  (далее по тексту - заявитель). 
1.5. Администрация городского округа, оказывающая муниципальную услугу в форме оказания финансовой поддержки СО НКО, формирует и ведет муниципальный реестр социально ориентированных некоммерческих организаций - получателей поддержки (далее по тексту – реестр СО НКО).
Ведение реестра СО НКО осуществляется в соответствии с порядком, утвержденным Постановлением администрации городского округа от 30.12.2011 №110-37-1530-11 «Об утверждении порядка оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории городского округа муниципального образования «город Саянск».
Информация, содержащаяся в реестре СО НКО, является открытой для всеобщего ознакомления и предоставляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"

1.6. Муниципальная услуга в форме оказания имущественной поддержки СО НКО осуществляется  администрацией городского округа путем передачи во владение и (или) в пользование муниципального имущества на правах безвозмездного пользования в соответствии с Решение Думы городского округа 01.12.2009 № 051-14-129 «Об утверждении положения «О порядке передачи в безвозмездное временное пользование объектов муниципальной собственности муниципального образования  «город Саянск» в новой редакции».
1.7.  Муниципальная услуга в форме оказания экономической поддержки СО НКО осуществляется администрацией городского округа путем размещения заказов у организаций инвалидов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в порядке, предусмотренном ст.14 Федерального закона от 21.07.05 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».
1.8. Муниципальная услуга в форме оказания информационной, организационной и методической поддержки осуществляется путем размещения информации о деятельности СО НКО на официальном сайте администрации городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее по тексту – ИТКС «Интернет») в разделе «Социально ориентированные некоммерческие организации», организации обмена передовым опытом и технологиями деятельности СО НКО, организации и проведения обучающих мероприятий, оказания организационной помощи при проведении городских мероприятий, разработки и предоставления методических рекомендаций, выявления, обобщения и распространения лучших практик, стандартов в работе СО НКО, ведения мониторинга освещения деятельности СО НКО.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:
Муниципальная услуга «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Орган предоставления муниципальной услуги - муниципальное казенное учреждение "администрация городского округа муниципального образования "город Саянск".

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист по взаимодействию с учреждениями социальной сферы и общественными организациями администрации муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – ведущий специалист)

2.2.3. Информация о месте нахождения и график работы ведущего специалиста – исполнителя муниципальной услуги:

Юридический адрес: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30.

Почтовый адрес: 666304, Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 342).

Телефон: 8 (39553) 7-28-78

Приемные часы:
понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 часов, 

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов,

суббота-воскресенье – выходной

Адрес электронной почты ведущего специалиста:  chirkova@admsayansk.irmail.ru
Адрес официального сайта администрации городского округа:

www.admsayansk.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление субсидии  из местного бюджета СО НКО, расположенных на территории  города Саянска;

2) Постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – Постановление администрации) о предоставлении субсидии СО НКО,  расположенных на территории  города Саянска;

3) формирование муниципального реестра СО НКО – получателей поддержки в электронном виде и на бумажном носителе;

4) подготовка письма в Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации городского округа о подготовке проекта Решения Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – Думы городского округа) о даче согласия на передачу муниципального имущества в безвозмездное временное пользование СО НКО;

5) распространение информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет» в разделе «Социально ориентированные некоммерческие организации», в том числе информирование населения о деятельности СО НКО;

6) подготовка письма в Отдел цен, тарифов и размещения муниципального заказа о подготовке информационного письма муниципальным учреждениям о предоставлении преимуществ в размещении заказов организациям инвалидов.

7) подготовка анализа и обобщение опыта эффективной деятельности СО НКО;

8) ответы на письменные обращения СО НКО;

9) разработка и представление методических материалов;

10) организация и проведение обучающих мероприятий (конференции, тренинги, семинары, круглые столы). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги в форме оказания имущественной или экономической поддержки.

 Определяется в соответствии с пп.2 п.3.1.2 раздела 3 настоящего административного регламента
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги в форме оказания финансовой поддержки.

 Определяется в соответствии с пп.1 п.3.1.2 раздела 3 настоящего административного регламента.

2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги в форме оказания информационной, организационной и методической поддержки.

Определяется в соответствии с пп.3 п.3.1.2 раздела 3 настоящего административного регламента.

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

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) 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;

4) Федеральным законом от 05.05.2010 №40-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросу поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций»;

5) Федеральным законом от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

6) Федеральным законом от 11.08.1995 №135-ФЗ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях»;

7) Федеральным законом от 19.05.1995 №82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

8) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации"; 

9) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
10) Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

11) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

12) Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

13) 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»;

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

15) Законом Российской Федерации от 27.04.1993 №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

16) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке  разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг);

17) Законом Иркутской области от 8.06.2011  № 37-оз «Об областной государственной поддержке социально ориентированных некоммерческих организации»;

18) Уставом муниципального образования «город Саянск»;

19) 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»;    

20) 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»;

21) 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";

22) настоящим административным регламентом;

23) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, администрации городского округа. 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в форме оказания имущественной поддержки.

Заявителю необходимо предоставить следующую информацию: 

1) фамилия, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

2) заявление об оказании помощи в решении вопроса о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование;

3) документы, подтверждающие уставную деятельность СО НКО.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в форме оказания финансовой поддержки.

Заявителю необходимо предоставить следующую информацию: 

  1) фамилия, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

  2) 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);
3) справку уполномоченного банка о наличии у организации расчетного счета;
4) 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.
2.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в форме оказания экономической поддержки (организациям инвалидов).

Заявителю необходимо предоставить следующую информацию: 

1) фамилия, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

2) заявление об оказании помощи в решении вопроса по размещению муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд и рассмотрении его в первоочередном порядке; 

3) Устав СО НКО;

Копия Устава должна быть заверена подписью руководителя и печатью организации.

2.6.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в форме оказания информационной, организационной и методической поддержки.

Заявителю необходимо предоставить следующую информацию: 

1) фамилия, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

2) заявление об оказании помощи в решении вопроса в информационной, организационной и методической поддержке. 

2.6.5. Ведущий специалист, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»

2.7. 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 пунктах 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3, 2.6.4. настоящего административного регламента;

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

3) текст письменного заявления 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 заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

4)   в случае несоответствия представленных заявителем копий документов их подлинникам.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения его заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) на основании определения или решения суда;

3) несоответствия документов, представленных заявителем, требованиям действующего законодательства;

4) наличия противоречий между сведениями, содержащимися в документах, представленных заявителем.

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и сама услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в письменной форме (электронном виде), производится в день его поступления.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

1) Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам
2) Консультирование, прием заявлений и нормоконтроль документов, выдача результатов осуществляется на четвертом этаже (кабинет № 325) в здании администрации городского округа в часы приема ведущего специалиста.
3) Рабочее место ведущего 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.
4) 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.
5) На прилегающей к зданию администрации территории располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями доступности являются:

1) открытость и общедоступность информации о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие необходимых условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги в строго установленных и доступных местах;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это предусмотрено действующим законодательством, а также в иных формах по выбору заявителя за исключением таких форм муниципальной услуги, как финансовая, экономическая и имущественная.

2.12.2. Показателями качества являются:

1) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;
2) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского округа, либо на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

4) сравнение показателей предоставления муниципальной услуги за отчетный период текущего года с показателями аналогичного периода предыдущего года.
2.13. Предоставление информации о муниципальной услуге

2.13.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется путем:

1) индивидуального консультирования;

2) размещения на информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов и оказания муниципальной услуги, расположенном в здании администрации городского округа;

3) на официальном сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет»;
4) в средствах массовой информации (газета «Саянские зори»).

2.13.2 Форма и место размещения информации:

1) на информационном стенде (кабинет № 325) и на сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет» размещаются следующие материалы:

а) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

б) фамилия, имя, отчество ответственного специалиста и график приема;

в) номера телефонов для справок, адрес электронной почты и адрес сайта;

г) перечень, формы и источники происхождения документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

д) перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) текст административного регламента, перечень иных нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

ж) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. Порядок получения информации заявителем:

 1). Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

 а) установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

 б) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 в) источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

 г) времени приема заявителей и выдачи разрешительной документации (результатов муниципальной услуги);

 д) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 е) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2) Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме, в том числе в электронном виде.

3) Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом при обращении заявителей лично или по телефону. 
При обращении заявителя лично или по телефону ведущий специалист, осуществляющий консультирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой (корректной) форме четко и подробно проинформировать заявителя по процедуре предоставления муниципальной услуги, ответить на возникшие вопросы.

Если ведущий специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, не в состоянии самостоятельно ответить на вопрос, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он имеет право:

 а) привлечь к консультированию другого специалиста;

 б) предложить заявителю обратиться в письменном виде;

 в) назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

 4) Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, по электронной почте или через официальный сайт администрации городского округа в ИТКС «Интернет».

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. В ответе указывается должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего ответ, а также фамилия, инициалы и номер телефона непосредственного исполнителя. Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. 

При индивидуальном письменном информировании максимальный срок направления ответа заявителю составляет 5 календарных дней со дня поступления обращения.

5) Информация о процедуре оказания муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, должна быть четкой, достоверной, полной.

Информационные материалы, бланки заявлений можно получить:

1) лично у ведущего специалиста;

2) на информационном стенде (кабинет № 325); 

3) на сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет».

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления;

2) рассмотрение заявления, проверка предоставленных документов;

3) регистрация заявления;

4) выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1) Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в форме оказания финансовой поддержки СО НКО согласно блок-схеме по предоставлению муниципальной услуги в форме оказания финансовой поддержки СО НКО (приложение №1).
Началом  процедуры  предоставления  муниципальной услуги в форме  оказания финансовой поддержки является размещение информационного сообщения на официальном сайте администрации городского округа в  ИТКС «Интернет»,  в газете «Саянские зори».
Документы на конкурс принимаются от заявителя в течение 10 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 ведущим специалистом оценки соответствия представленных СО НКО документов условиям конкурса – до 2 рабочих дней.

По завершению приема документов ведущий специалист готовит материалы для заседания  комиссии в течение 2 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.

Ведущий 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 5 рабочих дней со дня подписания протокола заседания комиссии.

Заседания экспертных групп по каждому виду комплексной экспертизы и заседание экспертного совета проводятся в течение 3 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 3 рабочих дней со дня опубликования Постановления администрации городского округа.

Ведущий 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 3 рабочих дней готовит документы для перечисления денежных средств на расчетный счет заявителя на основании Постановления администрации городского округа в соответствии с заключенными договорами о предоставлении муниципальной услуги.
2) Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в форме оказания экономической/имущественной поддержки СО НКО.

Основанием для начала административной процедуры является подача руководителем СО НКО заявления в соответствии с пп. 2.6.1 и 2.6.3 на имя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» об оказании экономической/имущественной поддержки с приложением необходимого пакета документов. 

Заявление с необходимым пакетом документов на предоставление муниципальной услуги в форме оказания  экономической/имущественной поддержки может быть подано в администрацию городского округа лично заявителем или направлено с использованием современных средств коммуникации (факс, электронная почта). 

Ведущий специалист готовит письмо-обращение в соответствующее структурное подразделение администрации городского округа о решении вопроса по обозначенной проблеме.

Письменный или устный ответ заявителю по предпринятым мерам в части решения обозначенной проблемы дается ведущим специалистом заявителю в течение 5 рабочих дней.

1) Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в форме оказания информационной, организационной и методической поддержки СО НКО.

Основанием для начала административной процедуры является подача руководителем СО НКО заявления в соответствии с п. 2.6.4. на имя мэра городского округа, заместителя мэра городского округа по социальным вопросам об оказании информационной, организационной и методической поддержки СО НКО.

Ведущий специалист в течение 10 рабочих дней разрабатывает план по оказанию поддержки по заявленному направлению и направляет ответ заявителю  по итогам проделанной работы для согласования.

Раздел 4. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ведущим специалистом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется заместителем мэра городского округа по социальным вопросам. 

В ходе текущего контроля проверяется:

1) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

2) последовательность исполнения административных процедур;

3) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Периодичность текущего контроля устанавливается заместителем мэра городского округа по социальным вопросам, но не реже одного раза в год.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и должностных лиц.

4.4. В рамках текущего контроля проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

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

4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.6. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию городского округа информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Заявители имеют право на обжалование принимаемых решений и других действий (бездействия) ведущего специалиста и должностных лиц администрации городского округа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц и ведущего специалиста, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;

2) отказ в предоставлении сведений о порядке оказания муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, другие действия (бездействие) и решения должностных лиц и ведущего специалиста администрации городского округа.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц и ведущего специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является письменная жалоба (претензия), поступившая в адрес администрации городского округа посредством почтовой связи (по электронной почте) либо доставленная лично (кабинет № 311), или устное обращение.

При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляют: мэр городского округа, заместитель мэра городского округа по социальным вопросам в приемные дни. Ответ на устное обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается ответ в письменной форме.

5.3. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение;

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

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

4) предмет жалобы (суть обжалуемого решения, действия (бездействия)), документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

5) причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

6) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения (почтовый адрес, электронный адрес);

7) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

8) личную подпись и дату.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

1) об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения действия (бездействия);

2) об отказе в удовлетворении обращения (жалобы) (с указанием оснований такого отказа).

5.5. В рассмотрении обращения заявителю может быть отказано в случае:

1) невозможности установления личности заявителя;

2) рассмотрения данной жалобы судом либо наличия вынесенного судебного решения с разъяснением порядка обжалования по предмету обращения заявителя в администрацию городского округа;

3) невозможности прочтения текста жалобы;

4) повторного (многократного) обращения заявителя по предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались и по которым были вынесены решения в установленном порядке, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

5) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну. 

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

5.7. Обращение заявителя считается разрешенным, если приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

При обнаружении виновности должностного лица (специалиста), неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей, данные лица привлекаются к ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Мэр городского округа муниципального 
образования «город Саянск»





    М.Н. Щеглов

Приложение №1 

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги в форме оказания финансовой поддержки СО НКО
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Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям»








Публикация информационного сообщения 


о предоставлении муниципальной услуги


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


газета «Саянские зори»








Экспертиза социально значимых проектов СО НКО, 


признанных участниками конкурса


в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола заседания








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








Оценка соответствия  представленных документов


проведение оценки соответствия- до 2 рабочих дней,


подготовка материалов для заседания комиссии – в течение 2 рабочих дней








Заседание комиссии по определению участников 


в течение 1 дня, 


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








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


в течение 3 рабочих дней со дня завершения экспертизы,


протокол заседания экспертного совета – в течение 2 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








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


в течение 7 рабочих дней





Подготовка и заключение договора о предоставлении муниципальной услуги


в течение 3 рабочих дней со дня опубликования Постановления администрации





Передача в МКУ « Централизованная бухгалтерия» документов 


в течение 1 дня





Перечисление финансовых средств на расчетный счет СО НКО


в течение 3 рабочих дней 





Осуществление контроля над целевым использованием финансовых средств








