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АДМИНИСТРАЦИЯ ОКРУГА МУРОМ

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.02.2013                                                                                                                                                         № 496
   Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги по оказанию поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству
В целях уточнения отдельных положений и приведения в соответствие с муниципальными правовыми актами административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству, руководствуясь Уставом округа Муром, 

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству согласно приложению.
2. Считать утратившим силу постановление администрации округа Муром от 29.06.2012 № 1939 «Об утверждении административного регламента по оказанию поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству».

 3. Контроль за исполнением постановления возложить на директора МКУ «Центр поддержки общественных и социальных инициатив» И.Н. Куликову.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению на официальном сайте администрации округа Муром.

	Глава округа
	
	   Е.Е. Рычков


	Готовил:
	

	 Главный специалист по социальной работе МКУ 
«Центр поддержки общественных и социальных 

  инициатив»     
	М.В. Дойникова

	      Согласовано:
	

	Директор МКУ «Центр поддержки общественных и

социальных инициатив»
Заместитель начальника правового управления,

начальник отдела правовой экспертизы 

и нормотворчества администрации округа Муром       
	И.Н. Куликова
                            А.П. Шишкина

	
	                            

	Завизировано:
	

	 Начальник правового  управления  администрации округа Муром
	Д.А. Карпов

	
	


       Файл сдан:   

Заведующий  информационно-компьютерным отделом                                В.В. Попов                          

Соответствие текста файла и  оригинала документа подтверждаю   _______________________

                                                                                                                                                                       (подпись исполнителя)

Название  файла документа:  Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству 
	Разослать:
	В дело-1экз.,  Куликовой И.Н., Дойниковой М.В.-1экз.,   Карпову Д.А.-1экз.



   Приложение  к 

                                                                            постановлению администрации округа Муром
                                                                                              от  15.02.2013    № 496
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству»

I. Общие положения
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству» (далее -  Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  администрации округа Муром  при предоставлении муниципальной услуги. 
1.1. Описание заявителей

Муниципальная услуга предоставляется  социально ориентированным некоммерческим организациям, организациям  и физическим лицам, осуществляющим благотворительную деятельность и добровольчество (далее - заявители). От имени заявителей заявление и иные документы, предусмотренные Административным регламентом, могут подавать (представлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления - администрацией муниципального образования округа Муром, исполнителем, предоставляющим услугу,  является   Муниципальное казенное учреждение «Центр поддержки общественных и социальных инициатив» (далее -  Центр поддержки). 
Место расположения: МКУ «Центр поддержки общественных и социальных инициатив», 602267, Владимирская область,  г. Муром, ул. Коммунистическая, д.1 

Почтовый адрес:  602267, Владимирская область,  г. Муром, ул. Коммунистическая, д.1

Электронный адрес: kln@murom.net
Телефон/факс: 8 (49234) 2-17-83

Режим работы МКУ «Центра поддержки общественных и социальных инициатив»: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходной.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу по оказанию поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству предоставляет МКУ «Центр поддержки общественных и социальных инициатив».

2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является  информационно-консультационная, организационная,  финансовая  поддержка социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и  добровольчеству 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется Центром в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления заявления;

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном обращении не может превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляется в течение 15 минут. Специалист осуществляет индивидуальное или устное информирование, обязан принять все необходимые меры для передачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением  других специалистов.

 
Прием заявителя  для оказания  муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема, указанному в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями  для предоставления муниципальной услуги являются:
· Конституция Российской Федерации; 
· Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
· Федеральный закон от 06 октября 2003 года   №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Устав муниципального образования округа Муром;
· Настоящий Административный регламент
2.6. Перечнь документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

 г) копии учредительных документов юридического лица;

д) выписка из  Единого государственного  реестра юридических лиц.

Документы, указанные в пунктах а)-г) представляются заявителем.

Документ, указанный в пункте д) заявитель праве представить по собственному желаю. В случае не предоставления заявителем указанных документов, специалист Центра запрашивает соответствующие сведения в уполномоченных организациях в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  не установлены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· содержание заявления не позволяющее установить запрашиваемую информацию;
· в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
· запрашиваемая информация не относится к вопросам  деятельности некоммерческих организаций.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день представления заявления заявителем (поступления заявления в Центр поддержки).
2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга

Прием  заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с    наименованием помещения. Организация приема осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в  подпункте 2.2.3 пункта  2.2 настоящего Административного регламента.

В местах ожидания получателей муниципальной услуги должны размещаться информационные стенды, на которых  размещается следующая информация:

· перечень муниципальных услуг, предоставляемых  Центром;
· график приема граждан;
· режим работы  центра;
· образцы заявлений (при их наличии)  о предоставлении муниципальных услуг.

Места  предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы     средствами пожаротушения.

Для ожидания приема отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками); для возможности оформления документов заявитель   обеспечивается писчей бумагой, ручками, бланками документов.

Рабочее место (рабочая зона) специалиста,  предоставляющего  муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных информационной системы, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме  предоставлять  муниципальную услугу.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями  доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

· предоставление заявителю возможности получить консультацию по телефону; 
· доступность информационной системы, в которой  размещается информация о предоставлении муниципальной услуги.

Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:

· предоставление муниципальной услуги квалифицированными  специалистами;
· информация  о предоставлении муниципальной услуги должна быть проста и понятна по форме и содержанию, место ее размещения должно быть визуально легкодоступным, размещение информации должно быть постоянным;
· потребителям муниципальной услуги предоставляются телефоны и адреса должностных лиц, осуществляющих контроль  за соблюдением требований к качеству  предоставления муниципальной  услуги.
Отсутствие  жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации округа Муром, а также на сайте МКУ «Центр поддержки общественных и социальных инициатив» в сети Интернет (www.murom.info)

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, оказываются специалистом Центра.

      
Консультации оказываются в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи, электронной и почтовой, либо с использованием средств массовой информации.

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

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявлений и документов;
· рассмотрение заявления;
· запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия (при необходимости);
· предоставление поддержки.

Последовательность административных действий (процедур)  по исполнению муниципальной услуги отражена в блок- схеме, представленной в Приложении № 2  к Административному регламенту. 
3.1.1 Прием и регистрация заявлений и документов   
   Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя  о предоставлении  муниципальной услуги с заявлением по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: г. Муром, ул. Коммунистическая, д. 1, МКУ  «Центр поддержки общественных и социальных инициатив» в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.2.3.  Административного регламента.
Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены Заявителем лично, либо через представителя, либо направлены:

      1) почтой по адресу (602267, Владимирская обл., г. Муром, ул. Коммунистическая, д.1 «Центр поддержки общественных и социальных инициатив»),

      2) в электронном виде: на адрес электронной почты (kln@murom.net), через «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области» или «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

      Если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся Заявителем, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

         Специалист, ответственный за прием документов:

-  устанавливает личность Заявителя (представителя Заявителя), проверяет наличие  документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

-  удостоверяется, что тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов с копиями этих документов (при предоставлении документов заявителем лично, либо через законного представителя).
Специалист Центра, в компетенцию которого входит прием, регистрация и обработка  документов, осуществляет регистрацию заявления и направляет его для рассмотрения директору Центра.

Директор Центра принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на проверку заявления и приложенных к нему документов на предмет их соответствия требованиям Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.1.2 Рассмотрение заявления

Специалист Центра проводит проверку соответствия заявления и приложенных к нему документов требованиям Административного регламента. 

Общий срок рассмотрения заявлений  - в течение 15 дней со дня поступления заявления.
3.1.3 Запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия 

           Административная процедура проводится в случае, если заявителем не представлены документы, указанные в п. 2.6 Административного регламента.

Специалист Центра поддержки в  течение 5-ти  рабочих дней направляет запрос в МИФНС №4 по Владимирской области о предоставлении сведений о юридическом лице, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц. 
3.1.4 Предоставление поддержки

     Консультационно-информационная  поддержка в вопросах: 

· применения нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность социально ориентированных НКО;

· соблюдения трудового законодательства;

· регистрации НКО;

· лицензирования НКО отдельных видов деятельности;

· налогообложения;

· аренды имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

· участия в конкурсах на размещение муниципального заказа;

· участия в образовательных проектах, в том числе в семинарах, финансируемых за счет средств местного, областного или федерального бюджетов;

· обучения основам техники безопасности и охраны труда;

· участия в соответствующих целевых программах развития;

· структурах органов, контролирующих деятельность НКО;

· организациях, оказывающих НКО широкий спектр услуг (консультационные,  образовательные, юридические, аудиторские, маркетинговые, патентные и другие);

Предоставление информации о перечне имущества, находящегося в муниципальной собственности администрации округа Муром, свободного от прав третьих лиц, которое может быть использовано только в целях предоставления его во владение и (или) в пользование на долгосрочной основе (в том числе по льготным ставкам арендной платы) социально ориентированным некоммерческим организациям.
Предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, "круглых столах";

Предоставление информации о проводимых конкурсах на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

Организационная поддержка оказывается в виде:

· предоставления площадей для проведения выставок и ярмарок;

· организации и обеспечения участия НКО в окружных мероприятиях;

· организации и проведения конференций, семинаров, "круглых столов" НКО и добровольчества с участием органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и контрольно-разрешительных органов;

· организации обучения и обеспечения участия НКО в образовательных программах (семинарах);

· сотрудничества со средствами массовой информации (далее - СМИ), публикации статей о деятельности на территории округа НКО и формирования их положительного имиджа;

Финансовая поддержка. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
· Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями Центра осуществляется директором Центра. Текущий контроль за принятием решений директором Центра  осуществляется  заместителем Главы администрации округа Муром.

· Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных исполнителей.

· Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) и решений, принятых (осуществяемых) в ходе предоставления услуги.

5.1. Право на обращение с жалобой
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, поданная в соответствии с установленным настоящим регламентом порядком.

5. 2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб заявителей в досудебном (внесудебном) порядке

5.3.1. Жалобы на решения, принятые директором Центра поддержки рассматриваются Главой округа Муром. 

5.3.2. Полномочиями по рассмотрению жалоб в отношении действий (бездействия) и принятых  решений ответственных должностных лиц Центра поддержки при предоставлении муниципальной услуги наделяется директор центра поддержки.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб 
5.4.1. Жалоба  подается  в  письменной  форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг,  либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Запись заявителей на личный прием к директору Центра, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации округа Муром в сети Интернет и информационных стендах.

4. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Центр поддержки, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.2. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5.3. Приостановление срока рассмотрения жалобы уполномоченным органом не допускается.

5.6. Результаты рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Центр поддержки, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Центра поддержки,  либо муниципального служащего на любой стадии рассмотрения спорных вопросов,  заявитель имеет право обратиться в суд,  согласно установленному действующим законодательством Российской  Федерации порядку.

5.9. Право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  документов (или их копий) для  подтверждения своих доводов относительно  предмета обжалования.

5.9.2. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Центре поддержки следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о графике приема заявителей директором Центра поддержки;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в Центре поддержки;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

5.9.3. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы,  вправе запросить от ответственного должностного лица, решения или действия (бездействие) которого обжалуются, информацию, документы, письменные пояснения относительно  предмета обжалования.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

- по месту нахождения Центра поддержки на информационном стенде;

- по телефону: 8 (49234) 2-17-83;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте администрации округа Муром;

- а также на личном приеме заявителя согласно графику приема граждан.

Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание поддержки социально ориентированным 
некоммерческим организациям, благотворительной 
деятельности и добровольчеству»

Форма обращения  











                                                                               В МКУ «Центр поддержки общественных 

                                                                                   и социальных инициатив

                                                                                   _____________________________________

от___________________________________
                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                                                               проживающего по адресу:________________

                                                                                  ______________________________________

                                                                                  Телефон_______________________________

                                                                           Реквизиты документа, удостоверяющего

                                                                                личность______________________________
Заявление

о предоставление муниципальной услуги

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»_________20___г.                                          __________________
                                                                                                                                                 Подпись заявителя







Заявитель представил документы и копии документов в количестве ____ шт., в том числе:

	№ 
п/п
	Наименование документа
	Количество

листов

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


Заявление и документы гр._____________________________________ зарегистрированы

Принял специалист ___________________________________          _____________________                        

                                                      (Ф.И.О)                                                                           (подпись специалиста)
«____»________________ 20_____ г.

Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание поддержки социально ориентированным 
некоммерческим организациям, благотворительной 
деятельности и добровольчеству»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 







да
нет

Приложение №3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание поддержки социально ориентированным 
некоммерческим организациям, благотворительной 
деятельности и добровольчеству»
Форма отказа 

Кому __________________________________

__________________________________
(фамилия, инициалы имени и отчества заявителя)

__________________________________                                                                      
проживающему  (-ей) по адресу: ____________________________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
              Администрация МКУ «Центр поддержки общественных и социальных инициатив»  уведомляет Вас об отказе оказания муниципальной услуги с тем, что (указывается причина отказа).
Руководитель (заместитель руководителя)

                                                                                                               Подпись 

























ШТАМП 


МКУ  «Центр поддержки общественных и социальных инициатив»





Подготовка  ответа на письменное заявление НКО об оказании консультационно-информационной помощи





Подготовка  ответа на письменное заявление НКО об оказании организационной помощи





Подготовка  ответа на письменное заявление НКО об оказании финансовой и иной помощи








Передача заявления и документов для предоставления НКО услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Разъяснение причины и основания отказа, направление заявления НКО в другой орган по подведомственности, извещение об этом заявителя.








Завершение муниципальной услуги – оказание консультационно-информационной, организационной, финансовой  помощи.





Рассмотрение заявления, принятие решения о виде предоставления муниципальной услуги 





Прием и регистрация заявления НКО








Поступление заявления НКО об оказании консультационной, организационной, финансовой или иной поддержки.








