ПРОЕКТ

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству»

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1. Наименование муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству».

2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

2.1. Исполнителем муниципальной услуги является Вышковская поселковая администрация Злынковского района Брянской области (далее – администрация)
3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

3.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (ред. от 01.10.2010);

- Федеральным законом от 11.08.1995 № 135-ФЗ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях» (ред. от 30.12.2008);

- Уставом Вышковского городского поселения Злынковского района Брянской области
4. Основные направления оказания поддержки некоммерческим организация, выражающих интересы субъектов малого и среднего предпринимательства.

4.1.Муниципальная услуга включает: 

1) консультирование по вопросам: 

- применения федеральных законов, законов Брянской области, иных нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – СМ и СП); 

- аренды имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Вышковского городского поселения; 

- получение финансовой поддержки; 

- экономического развития Брянской области для СМ и СП. 

2) Предоставление информации: 

-об органах, контролирующих деятельность СМ и СП; 

-об организациях, оказывающих СМ и СП широкий спектр услуг (консультационные, финансово-кредитные, лизинговые, образовательные, юридические, маркетинговые и другие). 

3) предоставление информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности Вышковского городского поселения и предлагаемых для осуществления деятельности; 

4) предоставление информации о проводимых выставках, семинарах, «круглых столах»; 

5) предоставление информации об оказание услуг для муниципальных нужд; 

6) предоставление информации о деятельности некоммерческих организациях, выражающих интересы малого и среднего предпринимательства Злынковского района и динамике его развития. 

4.2. Организационная поддержка СМ и СП может быть оказана в виде следующих услуг: 

1) организация и проведение конференций, семинаров, «круглых столов» по вопросам деятельности некоммерческих организаций, выражающих интересы малого и среднего предпринимательства с участием органов местного самоуправления Вышковского городского поселения и контрольных органов для обеспечения участия СМ и СП в данных мероприятиях; 

2) сотрудничество со средствами массовой информации (далее СМИ) по опубликованию статей в поддержку развития на территории Вышковского городского поселения некоммерческих организаций, выражающих интересы малого и среднего предпринимательства  и формирование положительного имиджа предпринимателя.

5. Результат предоставления муниципальной услуги.

5.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-Направление ответа заявителю.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
1) лично в администрации: Брянская область Злынковский район п.Вышков ул.Кооперативная, 12.

2) График работы:   
понедельник – четверг с 8-30 до 17-45, 

пятница с 8-30 до 16-30,  

перерыв с 13-00 до 14-00, 

суббота, воскресенье – выходные дни;

3) в письменном виде (243620, Брянская область Злынковский район п.Вышков ул.Кооперативная, 12);

4) по телефону: 8 (48358) 94-1-38, 94-3-74, 94-5-91
1.2. В ходе консультации специалист должен начать с информации о фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности. При личном, письменном обращении заявителя, с использованием средств телефонной, электронной связи специалист, ответственный за предоставление услуги (далее – специалист), должен предоставить информацию о порядке приема заявлений, часах приема и выдачи документов, перечне документов, прилагаемых к заявлению, требованиях к этим документам. 

2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

- заявление. 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при рассмотрении.

3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.1.  Срок регистрации заявлений в приемной администрации – 1 день. 

В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. 

3.2. Максимальное время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
3.3.  Общий срок рассмотрения заявлений в течение 30 дней со дня поступления заявления. 

В случае если для оказания муниципальной услуги требуется дополнительная информация (консультации соответствующих органов исполнительной власти или контрольных органов), исполнитель услуги в течение трёх рабочих дней направляет запрос в соответствующий орган. В этом случае срок рассмотрения заявления может быть продлён до одного месяца, о чём заявителю должен быть дан промежуточный ответ.

4. Основания для отказа письменных заявлений

4.1.  Заявления, в которых содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членам его семьи, остаются без ответов по существу поставленных в них вопросах. При этом заявителю, направившему обращение, сообщается  о недобросовестном злоупотреблении правом. 

4.2.  В случае, если текст заявления не поддается прочтению, ответ на заявителя не  дается, и оно не полежит направлению на рассмотрение в организации в соответствии с запросами, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если есть почтовый адрес. 

5. Плата за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

1.  Прием и регистрация документов.
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с документами, прилагаемые к заявлению или поступление этих документов по почте в администрацию.

1.2. В день поступления заявления специалист администрации проводит проверку правильности заполнения заявления и наличие прилагаемых к нему документов, регистрирует их в течение рабочего дня.

1.3. В случае представления документов с нарушением требований, предъявляемых к ним в соответствии с пунктом 4 раздела II настоящего регламента, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении.

2. Подготовка ответов на заявления об оказании  муниципальной услуги.

 2.1. Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги, изучает заявление и прилагаемые документы. 

2.2.  Проект ответа, подготовленный должностным лицом,  ответственным за оказание муниципальной услуги. Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги, после согласования в установленном Административным регламентом порядке проекта ответа заявителю направляет ответ за подписью главы администрации.
2.3.  Заявитель имеет право: 

- представлять дополнительные документы и материалы в связи с рассмотрением заявления; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает прав и законных интересов других лиц и если в документах и материалах не содержатся сведения, составляющие секретные данные; 

- получать на свои заявления письменный ответ по существу поставленных вопросов; 

- обращаться с заявлениями о прекращении рассмотрения обращения. 

2.4.   Должностное  лицо обеспечивает: 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений (при необходимости с участием заявителя, направившего заявление); 

- получение необходимых для рассмотрения заявления документов и материалов в других отделах администрации Злынковского района и контролирующих организациях, за исключением судов; 

- подготовку и направление письменных ответов по существу поставленных вопросов. 

2.6.  При рассмотрении повторных заявлений тщательно выясняются причины поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения вопросов поставленных в обращении, принимаются меры их всестороннему рассмотрению. 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава администрации.
2. Текущий контроль осуществляется путем проведения исполнителем проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента. 

3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений осуществляется  привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации. 

4.   Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной  услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя, иного заинтересованного лица. 

5. Контроль за деятельностью специалистов администрации осуществляет глава администрации.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ
5.1.Заявитель вправе обратиться в администрацию с жалобой лично или направить обращение в письменной форме. Обращения (жалобы) о нарушении положений Административного регламента принимаются в произвольной форме.

5.2. Должностные лица администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции, определенных настоящим регламентом.

5.3. О результатах рассмотрения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке заявитель информируется в письменной форме.
5.4. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня его регистрации в Администрации.
5.5. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
                                                                                        Приложение №1 







                 к административному    регламенту   

Главе Вышковской поселковой администрации
Злынковского района Брянской области

________________________________________
От______________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
                                                                                                       (ФИО, адрес, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас оказать содействие по следующему вопросу ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(излагается вопрос(ы))

____________________________________________/_____________________________/

              (расшифровка подписи)                                                         (подпись)                                          

“_____”______________________20_____год

