РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация 

Зиминского городского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11.12.2014             Зима                             № 2298
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
«Оказание финансовой поддержки социально 
ориентированным некоммерческим организациям,

расположенным на территории ЗГМО»

В целях стимулирования деятельности социально ориентированных некоммерческих организаций для решения социально-экономических проблем, развития и укрепления гражданского общества в Зиминском городском муниципальном образовании 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», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением администрации Зиминского городского муниципального образования от 26.12.2011 № 2093 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг ЗГМО», статьей 28 Устава Зиминского городского муниципального образования,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.   Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования» (прилагается).

   2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Новая Приокская правда» и разместить на официальном сайте администрации Зиминского городского муниципального образования в информационно -телекоммуникационной сети «Интернет».

   3.  Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя мэра городского округа по социальным вопросам, председателя комитета по социальной политике администрации Зиминского городского муниципального образования Н.Ю. Гузенко.

Мэр Зиминского городского 

муниципального образования





         В.В. Трубников

Утвержден

постановлением  администрации ЗГМО 

от 11.12.2014 № 2298

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ОКАЗАНИЕ ФИНАНСОВОЙ ПОДДЕРЖКИ СОЦИАЛЬНО ОРИЕНТИРОВАННЫМ НЕКОММЕРЧЕСКИМ ОРГАНИЗАЦИЯМ,

РАСПОЛОЖЕННЫМ НА ТЕРРИТОРИИ ЗИМИНСКОГО ГОРОДСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования (далее по тексту – СО НКО), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. 
1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации Зиминского городского муниципального образования (далее по тексту – администрация ЗГМО) по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования».
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются СО НКО, имеющие государственную регистрацию на территории Зиминского городского муниципального образования (далее по тексту – город Зима) и осуществляющие в соответствии с учредительными документами виды деятельности, указанные в статье 31.1 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», пункте 2 статьи 7 Закона Иркутской области от 08.06.2011 № 37-ОЗ «Об областной государственной поддержке социально ориентированных некоммерческих организаций» не менее одного года, а также местные отделения областных СО НКО, зарегистрированных в качестве юридического лица, имеющие документы, подтверждающие свою принадлежность к таковым, и осуществляющие свою деятельность на территории города Зимы в соответствии с вышеуказанным законодательством (далее по тексту - заявитель). 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администрации Зиминского городского муниципального образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

Главный специалист по связям с общественными объединениями и организациями комитета по социальной политике администрации  Зиминского городского муниципального образования (далее – специалист): г. Зима, ул. Ленина, д. 5, каб. 207а, тел. 3-24-56, адрес электронной почты: www.zimadm.ru.

1.3.2. Время приема: 
понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 часов, 

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов,

суббота-воскресенье – выходной.
Информирование  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится:

- посредством личного обращения; 

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- по телефону;

- посредством размещения информации на информационном стенде.

1.3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации ЗГМО, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

1.3.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Сведения о местонахождении и графике работы специалиста администрации ЗГМО, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте  администрации ЗГМО в сети «Интернет» www.zimadm.ru в разделе «Общество».
1.3.6. Специалист администрации ЗГМО консультирует заявителей по следующим вопросам:


- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- о местонахождении специалиста администрации ЗГМО; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;


-  о порядке обжалования решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих. 

1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

1.3.8. При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления или заявления, направленного посредством электронной почты в адрес администрации ЗГМО.
1.3.9. Заявление подлежит регистрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации ЗГМО и рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

1.3.10. Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения, по адресу заявителя, указанном в поданном им заявлении.
1.3.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих размещается на информационных стендах в помещении администрации ЗГМО в общедоступных для заявителей местах.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Оказание финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с решением Думы Зиминского городского муниципального образования о местном бюджете на текущий финансовый год за счет средств местного бюджета путем предоставления субсидий.  Средства местного бюджета на финансовую поддержку СО НКО предоставляются согласно Порядку оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования, утвержденным постановлением администрации ЗГМО от 18.11.2014 № 2110 (далее – Порядок). 

2.1.2. Администрация ЗГМО, оказывающая муниципальную услугу СО НКО, формирует и ведет муниципальный реестр социально ориентированных некоммерческих организаций - получателей поддержки (далее по тексту – реестр СО НКО).

Информация, содержащаяся в реестре СО НКО, является открытой для всеобщего ознакомления и  предоставляется  в  соответствии  с  Федеральным  законом от  09.02.2009 
№ 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

2.2. Наименование структурного, внутриструктурного подразделения администрации ЗГМО, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Комитет по социальной политике администрации  Зиминского городского муниципального образования.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги обращения в другие органы не требуется.

2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы власти и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой Зиминского городского муниципального образования.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора на предоставление финансовой поддержки уставной деятельности и получение денежных средств; заключение соглашения на предоставление субсидии на общественно значимых проектов и получение субсидии.



2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- в рамках конкурса общественно значимых проектов – в течение 30 дней со дня подписания соглашения о предоставлении субсидии на реализацию общественно значимого проекта;

- в рамках уставной деятельности – ежемесячно до 28 числа текущего месяца календарного года, на который подана заявка.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 03.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

5) Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

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

7) Федеральный закон от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;
8) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
9) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
10) Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

11) Постановление Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций», «Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», «Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг»);
12) Закон Иркутской области от 08.06.2011 № 37-ОЗ «Об областной государственной поддержке социально ориентированных некоммерческих организации»;

13) Устав Зиминского городского муниципального образования;

14) Постановление администрации Зиминского городского муниципального образования от 18.11.2014 № 2110 «Об утверждении Порядка оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования";

15) настоящий административный регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов)
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Для участия в конкурсе общественно значимых проектов:

- заявление на участие в конкурсе общественно значимых проектов;
- опись документов, представленных на конкурс общественно значимых проектов;
- заявка на поддержку проекта с указанием наименования и места нахождения организации, банковских реквизитов, контактных данных заявителя для направления ответа на заявление (фамилия, имя, отчество, почтовый и (или) электронный адрес, номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);
- проект и бюджет проекта;

- справка о наличии расчетного счета;


- копии учредительных документов СО НКО (устава или положения) и свидетельства о государственной регистрации юридического лица;
- документы, подтверждающие статус руководителя СО НКО (документы об избрании/назначении на должность) копии представляются с подлинниками и заверяются лицом, принимающим заявку).


Заявка на участие в конкурсе общественно значимых проектов, опись документов, представленных на конкурс общественно значимых проектов, заявка на поддержку проекта, проект и бюджет проекта предоставляются по формам, утвержденным Порядком.
2) В рамках уставной деятельности:

- заявка на предоставление субсидии из местного бюджета в целях возмещения части затрат, согласно форме утвержденной Порядком;
- копии учредительных документов с одновременным предоставлением оригиналов для сверки и заверения;

- информация об основных мероприятиях СО НКО за последний год, в том числе реализованных за счет собственных средств и средств местного бюджета, документы, подтверждающие факт активной жизнедеятельности объединения.
Вправе представить по собственной инициативе:
- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, полученную не ранее, чем за 30 дней до дня подачи заявки на предоставление субсидии. 
 - документ, содержащий сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов)

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги необходима выписка из Единого государственного реестра юридических лиц и документа, содержащего сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов.

2.7.2. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.8. Запрещается требовать от заявителя:

2.8.1. 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;

2.8.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон).

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

1) при отсутствии или предоставлении неполного перечня документов, указанных в пункте 2.6. 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.
2.10. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в следующих случаях:
1) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

2) в заявлении не указан адрес (почтовый, электронный), на который необходимо отправить запрашиваемую информацию, либо телефонный номер, по которому можно связаться с направившим заявление заинтересованным лицом;

3) запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации ЗГМО;

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

5) отсутствия государственной регистрации на территории Зиминского городского муниципального образования СО НКО (за исключением случаев, местных отделениях, зарегистрированных в установленном порядке областных СО НКО),  несоответствия документов, представленных заявителем, требованиям действующего законодательства, наличия противоречий между сведениями, содержащимися в документах, представленных заявителем. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги оказание необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

При предоставлении муниципальной услуги оказание необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в день его приема специалистом.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении таких услуг

2.15.1. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.15.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.15.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.15.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.15.6. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

2.15.7. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером  и оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.15.8. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Показателями доступности являются:

1) открытость и общедоступность информации о предоставлении муниципальной услуги;

2) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги при личном контакте, с использованием сети Интернет или средств телефонной связи;

3) взаимодействие заявителя со специалистом в случае получения заявителем консультации на приеме;

4) 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 предоставления муниципальной услуги в рамках финансовой, экономической и имущественной поддержек.

2.16.2. 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 города, 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;

5) отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

         6) отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

Состав, последовательность и сроки выполнения действий

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления (заявки на поддержку проекта в рамках конкурса общественно-значимых проектов);

2) регистрация заявления;

3) рассмотрение заявления, проверка предоставленных документов;

4) в рамках финансовой поддержки:

 – при проведении конкурса общественно - значимых проектов: проведение заседание Комиссии по предоставлению поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования (далее – Комиссия); 

- в рамках уставной деятельности: проведение заседании Комиссии.

5) выдача заявителю ответа (результатов) предоставления муниципальной услуги;

6) внесение  в журнал учета предоставления муниципальной услуги записи о предоставленной муниципальной услуге (Приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги).
3.2. Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в рамках проведения конкурса общественно значимых проектов согласно блок-схеме (Приложение № 2 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги). 
Началом  процедуры  предоставления  муниципальной услуги в рамках конкурса общественно значимых проектов является размещение информационного сообщения о проведении конкурса общественно значимых проектов среди  СО НКО на официальном сайте администрации ЗГМО и опубликования в общественно-политическом еженедельнике "Новая Приокская правда".
3.2.1. Прием и регистрация заявления

1) Документы согласно подпункту 1 пункта 2.6.1. настоящего административного регламента на конкурс принимаются от заявителей в течение не менее 20 календарных дней со дня официального опубликования. При приеме документов, специалист регистрирует их в день поступления в журнале учета заявок на участие в конкурсе и выдает СО НКО расписку в получении заявки с указанием перечня принятых документов, даты их получения и присвоенного регистрационного номера прием (по форме согласно приложению № 3 к административному регламенту). Продолжительность приема при первичной консультации у специалиста  составляет не более 10 минут. Время ожидания в очереди для подачи документов не более 15 минут.
При поступлении документов направленных по почте, они регистрируются в журнале учета заявок на участие в конкурсе, расписка в получении документов не составляется и не выдается.
2) Результатом административной процедуры является регистрация заявки на поддержку проекта в рамках конкурса общественно значимых проектов специалистом в день его поступления с указанием присвоенного номера.

3.2.2. Анализ заявления 
Основанием для начала процедуры является поступление от СО НКО зарегистрированной заявки на поддержку проекта в рамках конкурса общественно значимых проектов с приложением необходимого пакета документов для рассмотрения.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
1) Специалист в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления о предоставлении финансовой муниципальной поддержки в рамках межведомственного взаимодействия обеспечивает направление межведомственных запросов:
- начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 17 по Иркутской области (Выписка из государственного реестра юридических лиц);

- начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России по месту учета СО НКО (документ, содержащий сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов).
2) В случае самостоятельного предоставления заявителем выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и документа, содержащего сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов, копия данного документа и содержащиеся в нем сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

3) Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пяти рабочих дней со дня его поступления в орган власти (подведомственную организацию), представляющий запрашиваемую информацию (документы). Иные сроки подготовки и направления ответа могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Иркутской области.
4) Результатом административной процедуры является получение ответа на межведомственный запрос, содержащего копию либо сведения из выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и документа, содержащего сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов.

3.2.4. Рассмотрение заявления на заседании Комиссии
1) По окончании срока проверки заявок на участие в конкурсе на соответствие предъявляемым требованиям специалист:

-  представляет в Комиссию список СО НКО, не допущенных к участию в конкурсе (за исключением СО НКО, заявки которых поступили после окончания срока приёма заявок);

-  направляет членам Комиссии реестр и копии заявок на участие в конкурсе в электронном виде для предварительного рассмотрения и оценки.

2) Члены Комиссии в течение 10 дней со дня получения заявок СО НКО на участие в конкурсе предварительно рассматривают и оценивают их по критериям оценки заявок на участие в конкурсе на основании оценочных листов критериев оказания муниципальной поддержки согласно Порядку, и направляют результаты оценки специалисту. Каждый критерий оценивается членом комиссии от 1 до 5 баллов. 

3) Специалист на основании оценок членов Комиссии формирует перечень заявок на участие в конкурсе, набравших более 60 % от максимально возможного количества баллов по всем критериям оценки (далее – рейтинг), и направляет его в течение 5 дней в Комиссию для рассмотрения данных заявок на заседании Комиссии по определению победителей конкурса.
4) Заседание Комиссии по определению победителей конкурса проводится не позднее 15 дней со дня окончания приёма заявок.

5) На заседании Комиссии:

-  утверждается список СО НКО, не допущенных к участию в конкурсе;

- утверждается список СО НКО, допущенных к участию в конкурсе (далее – участники конкурса);

- определяются победители конкурса.

6) Решение Комиссии, принятое по результатам конкурса, оформляется протоколом в течение 3-х рабочих дней со дня окончания заседания Комиссии.

7) Результатом административной процедуры является издание постановления администрации ЗГМО «О предоставлении финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям на реализацию общественно значимого проекта».

3.2.5.  Согласование и (или) подписание проекта постановления администрации ЗГМО «О предоставлении финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям на реализацию общественно значимого проекта»  

1) Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии.
2)  Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист.
3) Результатом административной процедуры является подписание постановления администрации ЗГМО в предоставлении услуги.
3.2.6. Уведомление заявителя о принятом решении 
1) Основанием для начала административной процедуры является постановление о предоставлении финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям на реализацию общественно значимого проекта либо письмо об отказе в предоставлении услуги.

2) Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист.

3) Итоги конкурса (список победителей конкурса с указанием размеров предоставляемых субсидий) опубликовываются в общественно-политической газете «Новая Приокская правда» и размещаются на официальном сайте администрации в сети "Интернет" (www.zimadm.ru), в разделе «Общество», в срок не более 5 рабочих дней со дня заседания Комиссии по определению победителей конкурса.
4) Протоколы Комиссии размещаются на официальном сайте администрации в сети "Интернет" (www.zimadm.ru), в разделе «Общество» специалистом в течение 10 календарных дней со дня окончания заседания Комиссии.
5) Результатом административной процедуры является предоставление муниципальной услуги в форме заключения соглашения о предоставлении субсидии на реализацию общественно значимых проектов осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня опубликования постановления администрации ЗГМО о предоставлении финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям на реализацию общественно значимых проектов.
3.2.7. Внесение  в журнал учета предоставления муниципальной услуги записи о предоставленной муниципальной услуге. 

Специалист в течение 1 рабочего дня со дня подписания соглашения вносит запись в журнал учета предоставления муниципальной услуги о предоставленной муниципальной услуге.

3.3. Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в форме оказания финансовой поддержки СО НКО в рамках уставной деятельности

3.3.1. Прием и регистрация заявления
Документы согласно подпункту 2 пункта 2.6.1. настоящего административного регламента принимаются специалистом от заявителей в течение 1 рабочего дня. 

Продолжительность приема при первичной консультации у специалиста  составляет не более 10 минут. Время ожидания в очереди для подачи документов не более 15 минут.

Регистрация заявления производится специалистом в день его поступления.

3.3.2. Анализ заявления

1) Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета заявок.

2) Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист.
Специалист производит оценку представленных документов в течение 2 рабочих дней. Размер субсидии определяется по фактическим затратам СО НКО согласно представленной заявке. В случае соответствия представленных документов, специалист в течение 3 рабочих дней производит расчет финансовой поддержки уставной деятельности СО НКО на календарный год, следующий за текущим. Под финансовой поддержкой уставной деятельности понимается предоставление финансовой поддержки в целях возмещения части следующих затрат:

- расходов связанных с оплатой коммунальных услуг и услуг телефонной связи;

- расходов на оплату текущего ремонта помещений, находящихся в муниципальной собственности и занимаемых СО НКО;

- расходов на техническое обслуживание автономного пожарного извещателя в помещениях, находящихся в муниципальной собственности в которых располагаются СО НКО;

- расходов связанных с вывозом твердых бытовых отходов;

- расходов связанных с дератизаций, дезинсекций муниципальных помещений занимаемых СО НКО.

3) Результатом административной процедуры является подготовка материалов для заседания  Комиссии 

3.3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги не потребуется.
3.3.4. Рассмотрение заявления на заседании Комиссии
1) Заседание  Комиссии на предмет  определения СО НКО на получение финансовой поддержки уставной деятельности проводится в течение 1 дня. Решение Комиссии оформляется протоколом. Протокол заседания Комиссии, в котором указываются СО НКО - получатели поддержки уставной деятельности и утвержденные суммы, а также СО НКО, которым отказано в предоставлении данного вида финансовой поддержки, оформляется в течение 1 рабочего дня.

2) Субсидии предоставляются в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных на эти цели в рамках муниципальной программы «Поддержка социально ориентированных некоммерческих организаций в Зиминском городском муниципальном образовании" на соответствующие годы.
3) Результатом административной процедуры является издание постановления администрации города о предоставлении субсидии социально ориентированным некоммерческим организациям, уставная деятельность которых связана с предоставлением социальных услуг отдельным категориям граждан.
3.3.5.  Согласование и (или) подписание проекта постановления администрации ЗГМО «О предоставлении субсидии социально  ориентированным некоммерческим организациям, уставная деятельность которых связана с предоставлением социальных услуг отдельным категориям граждан»  

1) Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии.
2) Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист.
3) Результатом административной процедуры является подписание постановления администрации ЗГМО в предоставлении услуги.
3.3.6. Уведомление заявителя о принятом решении

Выдача заявителю ответа (результатов) предоставления муниципальной услуги производится в форме заключения Договора на предоставление субсидий социально  ориентированным некоммерческим организациям, уставная деятельность которых связана с предоставлением социальных услуг отдельным категориям граждан, которые заключаются с СО НКО в течение 10 дней со дня опубликования постановления администрации Зиминского городского муниципального образования о предоставлении субсидии социально ориентированным некоммерческим организациям, уставная деятельность которых связана с предоставлением социальных услуг отдельным категориям граждан.

3.3.7. Внесение  в журнал учета предоставления муниципальной услуги записи о предоставленной муниципальной услуге. 

Специалист в течение 1 рабочего дня со дня подписания соглашения вносит запись в журнал учета предоставления муниципальной услуги о предоставленной муниципальной услуге.

3.4. Порядок осуществления в электронной форме административных процедур

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.
IV.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заместителем мэра городского округа по социальным вопросам, председателем комитета по социальной политике администрации ЗГМО.
4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)  муниципальных служащих, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления муниципальных услуг.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. Муниципальные служащие, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, привлекаются к ответственности в установленном порядке.

4.3.4. Граждане, общественные объединения имеют право контроля за предоставлением муниципальной услуги посредством направления обращений в адрес администрации города (почтой, через официальный сайт администрации ЗГМО в сети Интернет), а также путем личного обращения в адрес должностных лиц администрации ЗГМО.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы

5.3.1. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

4) если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

5) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу (о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципальных служащих.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.5.2. В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего муниципального служащего, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Органы местного самоуправления Зиминского городского муниципального образования, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1. Решения, действия (бездействие) муниципальных служащих  могут быть обжалованы:

1)  мэру Зиминского городского муниципального образования;

2) заместителю мэра городского округа по социальным вопросам, председателю комитета по социальной политике.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы

5.7.1. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.7.2. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен  в порядке, установленном Регламентом работы администрации ЗГМО, не более чем на 30 дней, с уведомлением об этом заявителя.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем
Приложение № 1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки

социально ориентированным

некоммерческим организациям расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования»

Журнал учета предоставления муниципальной услуги

	№ пп
	Дата
	Вид обраще-ния (лично, либо по телефо-ну)
	Ф.И.О. обратившегося
	Муниципальная услуга: в рамках конкурса общественно значимого проекта / в рамках уставной деятельности (указать)
	Результат оказания муниципальной услуги
	ФИО сотрудника, оказавшего муниципаль-ную услугу
	Примеча-ние

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки

социально ориентированным

некоммерческим организациям расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги в форме оказания финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям















	Предоставление финансовой поддержки  
	
	Отказ в финансовой поддержки

	Уведомление заявителя о принятом решении



	Заключение соглашения о предоставлении
 субсидии на реализацию общественно
 значимого проекта 


Приложение № 3 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки

социально ориентированным

некоммерческим организациям расположенным на территории Зиминского городского муниципального образования»

РАСПИСКА

в  получении документов, приложенных к заявлению 

о предоставлении финансовой муниципальной поддержки

________________________________________________________________________

Представлены и приняты документы

	№ п/п
	Документ



	
	Вид
	Кол-во листов
	Оригинал
	Копия
	Нотариально заверенная копия

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


Всего принято _____________ документов на ___________ листах.

Заявитель _______________________________           ______________________

(ФИО руководителя СО НКО)



                            (подпись)

«_______»__________________20____ г.

Принял _________________________________            ______________________

                                   (специалист)                                           


          (подпись)

«_______»__________________20____ г.

Вх. № ____________ от «_______»__________________20____ г.

Дата получения «_______»__________________20____ г.

Размещение и публикация информационного сообщения 


на официальном сайте администрации города в  ИТКС «Интернет»� HYPERLINK "http://www.zimadm.ru" �www.zimadm.ru�,  


в общественно-политическом еженедельнике «Новая Приокская правда».





Представление  документов на получение  муниципальной услуги


прием документов - в течение не менее 20 календарных дней со дня официального опубликования.








Оценка соответствия  представленных документов


проведение оценки соответствия,  подготовка материалов для заседания Комиссии – 


в течение 5 дней,











Рассмотрение заявок Комиссией


Комиссия рассматривает и оценивает представленные документы –


в течение 10 дней со дня получения заявок





Заседание Комиссии по определению участников 


проводится не позднее 15 дней со дня окончания приема заявок


оформление протокола заседания комиссии утверждение участников – в течение 1 рабочего дня со дня подписания протокола заседания комиссии








Определение получателей муниципальной услуги


в течение 1 рабочего дня,


протокол заседания комиссии, в котором указываются получатели – утверждается в течение 1 рабочего дня











