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	КУЖЕНЕР

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫН

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

КУЖЕНЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


                                              Проект           

от __________ 2012 г.  № 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования «Куженерский муниципальный район»  


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 11.11.2003 г. № 138-ФЗ «О лотереях», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Куженерского муниципального района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования «Куженерский муниципальный район».  


2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

	Глава администрации

Куженерского 

муниципального района
	                                      С.В. Фоминых


Павлова Е.В.

Кол-во экз. – 2

Согласовано:

Зав. сектором по правовым вопросам и кадрам администрации Куженерского муниципального района Семенова В.Г.
	
	Утвержден

постановлением администрации Куженерского муниципального района от   апреля 2012 г. №


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования «Куженерский муниципальный район»  
Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования регламента
1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между юридическими лицами и администрацией Куженерского муниципального района (далее – Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги по  выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования «Куженерский муниципальный район» (далее- муниципальная услуга).
2. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
3. Положения настоящего Административного регламента не распространяются на муниципальные лотереи, организатором которых является уполномоченный орган местного самоуправления.

Круг заявителей
4. Заявитель - юридическое лицо, созданное в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и имеющее место нахождения в Российской Федерации.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также – заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационной системе «Портал государственных услуг Республики Марий Эл», в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, по телефону для справок и консультаций: 8(83637) 9-15-13. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

6. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги проводятся должностными лицами администрации Куженерского муниципального района.
Консультации по процедуре предоставления муниципальной  услуги предоставляются: 

на личном приеме; 

по письменным обращениям; 

по телефону.
7. При осуществлении консультирования на личном приеме  должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для него время; 

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

8. При осуществлении консультирования по телефону  должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить                                    на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить                            в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

9. В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги,  предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование  муниципальной услуги
10. Муниципальная услуга по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования «Куженерский муниципальный район»
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
11.  Орган,  предоставляющий муниципальную услугу -  администрация Куженерского муниципального района. 
От имени администрации Куженерского муниципального района выдачу разрешений на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования «Куженерский муниципальный район» осуществляет отдел экономики администрации Куженерского муниципального района (далее- отдел экономики).

Юридический адрес: 425550, Республика Марий Эл, Куженерский район, пгт. Куженер, ул. Кирова, д.14 (каб 31)
Почтовый адрес: 425550, Республика Марий Эл, Куженерский район, пгт. Куженер, ул. Кирова, д.14
 График работы: понедельник-пятница с 8:00 до 17:00, обед с 12:00 до 13:00; выходные- суббота, воскресенье.
Приемные дни: понедельник - пятница
Телефон: 8(83637) 9-15-13
Адрес  в сети Интернет:

Официальный сайт муниципального образования «Куженерский муниципальный район»: http://www.kuzhener.ru
Официальный Интернет-портал Республики Марий Эл: http://portal.mari.ru/kuzhener/Pages/main.aspx
Портал государственных услуг Республики Марий Эл: http://pgu.gov.mari.ru

 Адрес электронной почты: economy@kuzhener.ru
Отдел экономики при предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для принятия решения о выборе исполнителей мероприятий программы, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляет взаимодействие с Межрайонной ИФНС № 3 по Республике Марий Эл.
Результат предоставления  муниципальной услуги
12. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи;

2) об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

13. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) разрешение на проведение муниципальной лотереи;

2) уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

Срок предоставления  муниципальной услуги и сроки исполнения отдельных административных действий.
14. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца, исчисляемый со дня регистрации заявления 
о предоставлении муниципальной услуги.

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

16. Максимальный срок ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
не должен превышать 60 минут.

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

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

Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

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

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

Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 05.07.2004 № 338 «О мерах по реализации Федерального закона 
«О лотереях»;

Приказом Министерства финансов Российской Федерации 
от 09.08.2004 № 66н «Об установлении Форм и сроков предоставления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей».

Документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется заявителю 
на основании заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи.

К заявлению о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи должны прилагаться следующие документы:

1) условия муниципальной лотереи;

2) нормативы распределения выручки от проведения муниципальной лотереи (в процентах);

3) макет лотерейного билета (квитанции, иного предусмотренного условиями лотереи документа) с описанием обязательных требований 
к нему и при необходимости способов защиты лотерейного билета 
от подделки, а также с описанием нанесенных на него скрытых надписей, рисунков или знаков;

4) правила идентификации лотерейного билета при выплате, передаче или предоставлении выигрыша;

5) технико-экономическое обоснование проведения муниципальной лотереи на весь период ее проведения с указанием источников финансирования расходов на организацию лотереи, проведение лотереи и с расчетом предполагаемой выручки 
от проведения лотереи;

6) описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

7) засвидетельствованные в установленном порядке копии учредительных документов заявителя;

8) порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

9) порядок возврата, хранения, уничтожения или использования 
в других тиражах нераспространенных лотерейных билетов;

10) порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов;

11) порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок 
их востребования по истечении сроков получения выигрышей.

К заявлению о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи могут прилагаться следующие документы:

1) справка о наличии или об отсутствии у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;

2) бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи.

Требования к документам, предоставляемым заявителем

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов 
и иных неоговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

20. Заявление о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи составляется в произвольной форме, но должно содержать указание на срок проведения и вид муниципальной лотереи.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
21. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
22. В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

1) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

2) предоставления заявителем документов, несоответствующих требованиям пунктов 19, 20  настоящего Административного регламента.

23. В выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи отказывается в случаях:

1) несоответствия документов, представленных заявителем 
для получения муниципальной услуги, требованиям Федерального закона от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

2) представления заявителем недостоверных сведений;

3) наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;

4) возбуждения в отношении заявителя арбитражным судом дела 
о несостоятельности (банкротстве).

24. Отказ в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги или в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи не является препятствием для повторного обращения.

Информация о платности (бесплатности) 

предоставления муниципальной услуги

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги
26. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

27. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей 
и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

28. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

29. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями 
и столами, обеспечиваются примерной формой заявления 
и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

30. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги 
с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг.

31. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб 
на решения и действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
32. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также копирования формы заявления о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте  муниципального образования «Куженерский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на едином портале государственных и муниципальных услуг.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) проверка соответствия представленных документов требованиям, установленным Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

3) принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения 
на проведение муниципальной лотереи;

4) направление уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи;

5) выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи.

34. Блок-схема описания последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги содержится в приложении 
к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления

о предоставлении муниципальной услуги

35. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Куженерского муниципального района с заявлением и документами, указанными в пункте 18 настоящего Административного регламента, либо поступление указанных документов по почте.

36. При получении заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в установленном порядке.

37. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 15 минут.

Экспертиза представленных документов

38. Основанием для начала процедуры экспертизы представленных документов является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

39. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет документы заявителя на предмет:

1) соответствия требованиям Федерального закона от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

2) представления заявителем недостоверных сведений;

3) наличия у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;

4) возбуждения в отношении заявителя арбитражным судом дела 
о несостоятельности (банкротстве).

40. В случае, если заявитель не представит документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи обязано запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.

41. Проверка достоверности представленных заявителем сведений осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно или путем направления соответствующих запросов.

42. После проведения экспертизы полученных документов должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект уведомления:

1) о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи;

2) об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

43. Результатом административной процедуры экспертизы полученных документов является получение руководителем отдела экономики, проекта уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи.

44. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 30 дней.

Принятие решения о предоставлении муниципальной

услуги либо об отказе в ее предоставлении

45. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении является получение руководителем отдела экономики, от должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, проекта уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи.

46. Руководитель отдела экономики, рассматривает проект уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи, визирует и передает главе администрации Куженерского муниципального района для подписания.

47. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанного главой администрации Куженерского муниципального района уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи.

48. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 3 дня.

Направление заявителю уведомления о выдаче (об отказе

в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи

49. Основанием для начала процедуры направления заявителю уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанного главой администрации Куженерского муниципального района уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи.

50. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю по почте (заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении).

51. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.

Оформление и выдача разрешения на проведение

муниципальной лотереи

52. Основанием для начала процедуры оформления и выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанного главой администрации Куженерского муниципального района  уведомления о выдаче разрешения 
на проведение муниципальной лотереи.

53. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оформляет разрешение на проведение муниципальной лотереи и передает главе администрации Куженерского муниципального района для подписания.

В разрешении на проведение муниципальной лотереи указываются:

1) наименование органа, принявшего решение;

2) дата и номер разрешения;

3) полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма организатора лотереи;

4) место нахождения организатора лотереи - юридического лица по учредительным документам;

5) идентификационный номер налогоплательщика;

6) наименование лотереи;

7) вид лотереи (по способу ее проведения, территории проведения, организатору лотереи);

8) срок действия разрешения;

54. Результатом административной процедуры является выдача заявителю должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования «Куженерский муниципальный район».

55. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 25 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнение административного регламента

56. Общий контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляет глава администрации Куженерского муниципального района.

57. Текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется заместителем главы администрации по экономическому развитию территорий.
58. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

 
59. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
60. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

61. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается администрацией Куженерского муниципального района.
62. Внеплановый контроль за исполнением настоящего Административного регламента проводится на основании письменных обращений заявителей.

63. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1)знание должностными лицами администрации требований Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей муниципальной услуги;

2) соблюдение должностными лицами администрации сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных Административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих

проверок.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих

64. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе исполнения настоящего Административного регламента в досудебном (внесудебном) порядке.
65. Жалоба в письменной форме на действия (бездействие) должностных лиц администрации, непосредственно предоставляющих  муниципальную услугу, принятые ими решения может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке главе администрации Куженерского муниципального района.
66. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих проводиться в соответствии с главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Выдача разрешения





Направление уведомления об отказе в выдаче разрешения





Направление уведомления о выдаче разрешения





Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения





Направление запроса о предоставлении недостающих документов
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Прием и регистрация заявления о предоставлении разрешения
































