КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ                                   
ШУМИХИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ШУМИХИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 21.08.2012 г.  № 630 

  г. Шумиха






                          

Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям»
В целях реализации на территории Шумихинского района мероприятий по проведению административной реформы, в соответствии с порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органов местного самоуправления Шумихинского района Курганской области, утвержденным постановлением Администрации Шумихинского района от 28.07.2011 года № 514, Администрация Шумихинского района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Шумихинского района муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене «Официальный вестник Администрации Шумихинского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Шумихинского района Кутепову Т.А.

Глава Шумихинского района                                                                А.М. Букреев
Приложение к постановлению 
Администрации Шумихинского района
 от 21.08.2012 г. № 630 
Об утверждении Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги
 «Оказание поддержки социально ориентированным
 некоммерческим организациям»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям»

I.Общие положения
1.Административный регламент Администрации Шумихинского района по предоставлению муниципальной услуги  «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, содействию деятельности некоммерческих организаций (далее – муниципальная услуга), созданию комфортных условий для получателей муниципальной услуги  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Шумихинского района при предоставлении муниципальной услуги. 
2. Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации Шумихинского района, его должностными лицами, взаимодействия Администрации Шумихинского района с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3.Муниципальная услуга предоставляется  социально ориентированным некоммерческим организациям (далее - заявители). 
4. Информация и консультации по вопросам предоставления услуги могут быть получены заинтересованными лицами путём обращения в Администрацию Шумихинского района.

Администрация Шумихинского района находится по адресу: 641100, Курганская область, г. Шумиха, улица Кирова, 12. Консультации проводятся в письменной или устной форме (лично), либо по телефону: 8(35245) 2-09-94.
По вопросам получения услуги заявитель может направить запрос на электронный адрес: 45t02302@kurganobl.ru.      

График приёма заявителей:

· понедельник – пятница с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

· перерыв  с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;

· суббота, воскресенье – выходные дни;

· в предпраздничные дни рабочий день сокращается на один час.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма посетителей, размещается следующая информация:

· график (режим) работы, номер телефона;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия или извлечения);
· адреса электронной почты и адреса страниц  сети Интернет, с которых можно направить обращение в Администрацию Шумихинского района;

· разъяснение порядка направления обращений граждан, а также порядка обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу по рассмотрению обращений Российской Федерации.
При обращении за информацией или консультацией в письменной форме, ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Максимальное время ожидания заинтересованных лиц в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 10 минут.

Время разговора в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо Администрации района, ответственное за предоставление услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующему его вопросу.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно дать полный ответ на поставленные вопросы, а в случае необходимости - привлечь других специалистов.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное время, должностное лицо может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через сайт, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Информация о порядке исполнения муниципальной функции размещается в информационно – телекоммуникационной сети Интернет на сайте муниципального образования Шумихинского района www.adm-shumiha.ru
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
5.Наименование муниципальной услуги – «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

6.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Шумихинского района.

Описание результата предоставления услуги

7.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

– предоставление информационной, консультационной поддержки;
– отказ в рассмотрении обращения об оказании  поддержки  с изложением причин отказа.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём направления ответа или отказа по существу обращения в письменной или в устной форме или в форме электронного документа. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

Срок предоставления муниципальной услуги

8.Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

9.Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном обращении не может превышать 10 минут.

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

Прием заявителя для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема, указанному в разделе 1 настоящего регламента.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
11.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
– Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года №237);

– Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003г  № 202);
– Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (30 июля 2010 г. в "Российская газета" - Федеральный выпуск № 5247)
– Федеральным законом от 12 января 1996г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях Российской Федерации» ("Российская газета" от 24 января 1996 г. № 14);
– Федеральным законом от 05 апреля 2010 г. № 40-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросу поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций» ("Российская газета" от 7 апреля 2010 г. № 72);
– Уставом Шумихинского района Курганской области (районная газета «Знамя труда» от 30.05.2008 г. № 50-52);
– Постановлением Администрации Шумихинского района от 28.07.2011 г. № 514 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Шумихинского района» (информационный бюллетень «Официальный вестникбюллетень Администрации Шумихинского района» от 01.08.2011 г. № 8);

– иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Курганской области и Шумихинского района. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

12.Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление гражданина, направленное  в Администрацию Шумихинского района об оказании  поддержки.
13.В заявлении необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации заявления;

· изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса).

Форма обращения представлена в приложении 1 к настоящему регламенту.  

14.Администрация Шумихинского района, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации Шумихинского района, 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 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

15.При обращении в Администрацию Шумихинского района, заявитель выбирает очную или заочную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов – в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде (факсу, электронной почте).

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления заявления одним из следующих способов:

- по почте, электронной почте;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных услуг Курганской области.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

16.Заявление, поступившее в Администрацию Шумихинского района, подлежит обязательному приёму.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

17.Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

· если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чём сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не мене двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

· если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ  по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,  и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми  в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

18.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

19.Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги не должно превышать 10 минут. 

Сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги

20.Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня. 

Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожиданиям, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21.Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжено соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имён и отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: гардеробом; средствами пожаротушения и средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой).

22.Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме организовать предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Организация приёма запросов осуществляется должностными лицами Администрации Шумихинского района, ответственными за  прием и регистрацию входящих документов, на рабочем месте в соответствии с графиком работы.

Должностное лицо обязано предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях должностным лицом одновременно ведётся приём только одного заявителя (членов (сотрудников) одной семьи (организации)). 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

23.Гражданин на стадии рассмотрения его обращения, при желании, имеет право:

· представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную тайну;

· получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

· обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействия) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· обращаться с заявлением  о прекращении рассмотрения обращения;

· осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему регламенту.

24.Должностные лица Администрации Шумихинского района обеспечивают:

· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан;

· получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

25.Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в Администрации района являются:

· достоверность представляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

· полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

· наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;

· удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

· оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

26.Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования Шумихинского района и на едином портале государственных и муниципальных услуг.

27.Обеспечение возможности получения заявителями на едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

28.Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги предоставлять документы в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги,
требования к порядку их выполнения, в том числе в электронном виде

29.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· приём и регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· направление письменного обращения заявителя на рассмотрение;

· рассмотрение и подготовка ответа на письменное обращение заявителя;

· направление ответа заявителю.  Оказание поддержки.
30.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация обращения

31.Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является личное (очное) предоставление заявителем, поступление по почте или через информационные системы (в случае возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде)  заявления в Администрацию Шумихинского района.

Заявитель излагает суть необходимой консультационной, организационной, финансовой или иной поддержки. 
32.Поступившее в Администрацию Шумихинского района письменное обращение заявителя принимается должностным лицом общего отделам Администрации района, ответственным за ведение делопроизводства, и регистрируется в журнале входящей документации в течение одного рабочего дня.
Время приема документов при личном обращении составляет не более 15 минут.
Должностное лицо общего отдела Администрации Шумихинского района при регистрации проверяет установленные реквизиты письма, наличие указанных автором вложений и приложений. При необходимости проверяют поступившие обращения на повторность.

На зарегистрированном обращении или сопроводительном письме к обращению (при наличии), на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу или в свободном от текста поле проставляется штамп Администрации района установленного образца с указанием даты регистрации обращения и регистрационного номера обращения.

33.Срок исполнения данной административной процедуры не должен составлять более одного  рабочего дня.
34.Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.
Направление обращения на рассмотрение

35.Основанием для начала  административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

36.Прошедшие регистрацию заявление в тот же день направляется для рассмотрения Главе Шумихинского района.
По заявлению, направленному на  рассмотрение, Главой Шумихинского района принимается одно из следующих решений о:

- принятии к рассмотрению;

- передаче на рассмотрение ответственному должностному лицу Администрации района, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов;

- направлении в другие органы и учреждения;

- сообщении гражданину о невозможности рассмотрения его обращения.
37.Заявление, рассмотренные Главой Шумихинского района,  в соответствии с его резолюцией передается должностному лицу Администрации района, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов (далее - исполнителю),  для его изучения и подготовки ответа.
38.Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать  одного рабочего дня.

39.Результатом административной процедуры является направление обращения исполнителю.
Рассмотрение заявления и подготовка ответа

40.Основанием начала административной процедуры является поступление заявления на рассмотрение   исполнителю. 
Ответственность за своевременное, всестороннее и объективное рассмотрение обращений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.
41.В случае если заявление содержит основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Администрации Шумихинского района готовит  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин отказа.

42.При поступлении в Администрацию Шумихинского района заявлений, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений,  должностное лицо либо уполномоченное на то лицо в 10-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

43.Заявление считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, по ним приняты необходимые меры и автору обращения дан исчерпывающий ответ в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответ на заявление подписывает Глава Шумихинского района.

Исполнитель и лицо, подписавшее ответ, несут ответственность за полноту, содержание, ясность и четкость изложения сути ответа, достоверность ссылки на нормативные акты.

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.
44.Срок исполнения  административной процедуры составляет не более 27 рабочих  дней. 

45.Результатом административной процедуры является оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям.
Направление ответа на обращение заявителю и  оказание поддержки 
46.Перед передачей ответов заявителям на отправку должностное лицо общего отдела  Администрации района, ответственное за делопроизводство, проверяет наличие подписей, соответствие и наличие приложений, указанных в ответе, правильность написания индекса почтового отделения, адреса, фамилии и инициалов корреспондента, присваивает исходящий номер. 

47.Ответы отправляются адресатам почтовым отправлением или в электронном виде в течение 1  рабочего дня после подписания Главой Шумихинского района.
48.Материалы исполненного обращения формируются в дела в общем отделе Администрации района, в соответствии с номенклатурой дел.
49.Результат административной процедуры – направление ответа заявителю и оказание поддержки.   
Формы оказания поддержки
50.Консультационная поддержка может быть оказана в виде предоставления следующих услуг:   

1) консультирование по вопросам:

- применения нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность социально ориентированных некоммерческих организаций (далее – НКО);

- соблюдения трудового законодательства;

- регистрации НКО;

- участия в соответствующих целевых программах развития;

2) обеспечение доступной адресной информацией о:

- структурах органов, контролирующих деятельность НКО;

- организациях, оказывающих НКО широкий спектр услуг (консультационные, финансово-кредитные, лизинговые, образовательные, юридические, аудиторские, маркетинговые, патентные и другие);

3) предоставление информации о перечне имущества, находящегося в муниципальной собственности Шумихинского района, 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;
4) предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, "круглых столах";

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

51.Организационная поддержка оказывается в виде:

1) организации и обеспечения участия НКО в районных мероприятиях;

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

3) сотрудничества со средствами массовой информации (далее - СМИ), публикации статей о деятельности на территории района НКО и формирования их положительного имиджа.

IV.Формы контроля за исполнением регламента
52.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и принятием решений должностных лиц Администрации Шумихинского района, осуществляется заместителем Главы Шумихинского района, курирующим вопросы по социальной политике.
55.Под результатом проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) должностных лиц

55.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Шумихинского района  в ходе предоставления услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых  (осуществляемых) Администрацией Шумихинского района в ходе предоставления услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

56.Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 

- Главы Шумихинского  района; 

- заместителя Главы Шумихинского  района, курирующего вопросы по социальной политике.

Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

57.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

1) незаконные, необоснованные действия должностных лиц Администрации района, ответственных за предоставление услуги:
- истребование документов для предоставления услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении услуги;

2) бездействие должностных лиц Администрации района, ответственных за предоставление услуги:

- оставление запроса о предоставлении услуги без рассмотрения;

3) решения должностных лиц Администрации района, ответственных за предоставление услуги, об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления услуги, об отказе в предоставлении услуги;

4) решения должностных лиц Администрации района, ответственных за предоставление услуги, о приостановлении и (или) прекращении предоставления услуги.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей на имя Главы Шумихинского района или заместителя Главы Шумихинского района, курирующего вопросы по социальной политике.

58.Поступившие обращения (жалобы) подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

59.В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются:
​ ​- наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу,
​ - фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица,
​ - должность соответствующего должностного лица, 
​ - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя,
​- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, 
​ - изложение сути жалобы, 
​ - личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

60.Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

Администрация Шумихинского района или должностные лица, ответственные за предоставление услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

61.Срок рассмотрения устного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, не должен превышать 1 дня со дня поступления обращения. Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

62.Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

63.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Шумихинского района, ответственных за предоставление услуги является:

1) признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Администрация района обязаны устранить выявленные нарушения по факту предоставления услуги. Должностное лицо Администрации района, ответственное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя Главы Шумихинского района, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано заместителю Главы Шумихинского района по социальным вопросам.

Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 «Оказание поддержки социально ориентированным 
некоммерческим организациям»
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
	Главе Шумихинского района
от_____________________________________

                              (ФИО заявителя)

проживающего по адресу: ______________
______________________________________
______________________________________
Телефон_______________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность__________________________________

_______________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

«___» ____________ 20__г.
     


______________________________








           Подпись заявителя
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 «Оказание поддержки социально ориентированным 
некоммерческим организациям»
Блок–схема последовательности действий должностных 
при предоставлении  муниципальной услуги 
«Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям»








нет
да

Обращение (запрос) заявителя








Прием и регистрация обращения








Рассмотрение обращения Главой Шумихинского района








Передача запроса на исполнение конкретному должностному лицу








Рассмотрение и изучение обращения








Предоставление муниципальной услуги завершено








Направление ответа заявителю. Оказание поддержки.








Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин и оснований отказа 





Подготовка ответа на письменное заявление об оказании поддержки








