АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи»
Отделом торговли и экономического развития 
администрации муниципального района Сергиевский

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
      1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи» (далее – муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между Отделом торговли и экономического развития администрации муниципального района Сергиевский (далее – Отдел) и юридическим лицом, связанные с предоставлением Отделом муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

      1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий должностных лиц, а также сотрудников Отдела.
1.2. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Федеральным законом от 11 ноября 2003 года №138-ФЗ «О лотереях»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 июля 2004 года № 338 «О  мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»;
- Приказом Министерства финансов  Российской Федерации от 9 августа 2004 года №66н «Об установлении форм и сроков предоставления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей»;

- Постановлением Правительства Самарской области  от 14 апреля 2004 года №16 «Об организации исполнения Федерального закона «О лотереях»;

- Постановлением Главы муниципального района Сергиевский от 02.12.2008г. №1013 «Об организации муниципальных лотерей». 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Исполнитель муниципальной услуги

        Исполнителем муниципальной услуги является Отдел торговли и экономического развития администрации муниципального района Сергиевский (далее – Отдел). 

2.2. Источник финансирования муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.3. Получатель муниципальной услуги

              Получателем муниципальной услуги является юридическое лицо. 
2.4. Результат  предоставления муниципальной услуги:
   Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на  проведение муниципальной лотереи на срок не более чем пять лет.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

   Срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня подачи заявления и документов о предоставлении указанного разрешения в Отдел.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги

   Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  заявителями на предоставление муниципальной услуги или для получения результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 25 минут.
2.7. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги
     Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок  до 20 минут. 

2.8. Перечень документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги

    Муниципальная услуга предоставляется на основании следующих документов:

1. Документы, предоставляемые заявителем самостоятельно:

- заявление получателя муниципальной услуги (его представителя по доверенности) о выдаче разрешения на  проведение муниципальной лотереи. Заявление составляется в произвольной форме с  указанием срока проведения такой лотереи и вида лотереи;  
- условия лотереи;

- нормативы распределения выручки от проведения лотереи (в процентах);

- 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;

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

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

- описание и технические характеристики лотерейного оборудования (включая эксплуатационные документы с указанием контрольных сумм используемого программного обеспечения и документ, подтверждающий выполнение требований по контролю отсутствия недекларированных возможностей в указанном программном обеспечении);

- засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов заявителя;

- бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи;

- порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

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

- порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов;

- порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей;
- в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя - доверенность на осуществление действий по предмету муниципальной услуги, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством, или ее нотариально заверенная копия.
2. Документы, которые запрашиваются Отделом в рамках межведомственного взаимодействия:
- справка о наличии или об отсутствии задолженности заявителя по уплате налогов и сборов.
2.9. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
   Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их представление лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться лично заявителем или его представителем по доверенности.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие документов, представленных заявителем для получения разрешения на проведение лотереи, требованиям  Федерального закона от 11 ноября 2003 года №138-ФЗ «О лотереях»; 
2) неполное предоставление заявителем документов, указанных в ч.1 Раздела 2.8. настоящего Регламента, а также случаи выявления в представленных документах недостоверной информации;
3) наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;

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

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
  2.11.1.  Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об исполнителе муниципальной услуги. 
   2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам. 
   2.11.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места ожидания, места информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

   2.11.4. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, сотрудников Отдела, ведущих прием.

    2.11.5. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации лиц, находящихся в здании.
2.12. Порядок информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги.

    2.12.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в местах оказания муниципальной услуги при личном или письменном обращении заявителя по адресу: с.Сергиевск, ул.Ленина, дом 22, каб. №10;

-   по номерам телефонов для консультаций: 8(84655) 2-26-22, 2-13-35;
- на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района Сергиевский – www.sergievsk.ru;  

- в средствах массовой информации муниципального района Сергиевский.
    2.12.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

    2.12.3. Уведомление о выдаче разрешения на проведение лотереи или об отказе  в выдаче такого разрешения  направляется заявителю  не позднее чем через три дня со дня принятия соответствующего решения  и дублируется по контактному телефону заявителя.

   2.12.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока -  по указанному  контактному телефону заявителя.  

   2.12.5. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.

2.13. Особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронном виде

    2.13.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с использованием государственной информационной системы, размещенной в сети Интернет – Единого Портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал). 

   В соответствии с этапами перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде, установленными нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актом Главы муниципального района Сергиевский  (в отношении муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального района Сергиевский, муниципальными учреждениями муниципального района Сергиевский), указанная информационная система обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме при условии осуществлении получателем муниципальной услуги следующих действий:

1) На первом этапе перехода на оказание услуги в электронном виде:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге (в том числе, о получателе и исполнителе муниципальной услуги, перечне необходимых для получения муниципальной услуги документов, сроке и результате оказания муниципальной услуги)

2) На втором и последующих этапах перехода на оказание услуги в электронном виде:

- доступ к формам заявлений и иным документам, необходимым для оказания муниципальной услуги в электронной форме, с целью дальнейшего копирования и заполнения в электронном виде;

- направление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде с использованием Портала;

- получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Портале, если это не запрещено федеральным законодательством

2.14. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги
  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального района Сергиевский, в официальном печатном издании муниципального района Сергиевский.
  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб в отношении решений или действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги;

в) положительная оценка деятельности исполнителя муниципальной услуги по результатам проведения опросов общественного мнения. 
3. Административные процедуры

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

 - прием и регистрация заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

 - направление запросов в государственные органы, органы местного самоуправления, организации о предоставлении необходимых документы, в отношении которых организована система межведомственного взаимодействия;
 - выдача разрешения на  проведение муниципальной лотереи либо отказ в выдаче разрешения. 
      3.2. Специалист Отдела проверяет наличие всех необходимых документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов не заверены заявителем, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты. 

      3.3. Специалист производит входящую регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции, в котором указываются:
    - регистрационный номер;

    - дата поступления заявления;

    - данные о заявителе;

    - цель обращения заявителя.

     После регистрации входящей корреспонденции Специалист Отдела запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления, организациях необходимые документы, в отношении которых организована система межведомственного взаимодействия.

    3.4. Специалист Отдела, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, в течение срока предоставления муниципальной услуги проводит проверку наличия и правильность оформления документов, определяет их достоверность и соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований для отказа в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, запрашивает необходимые документы, в отношении которых организована система межведомственного взаимодействия, выдает разрешение на проведение муниципальной лотереи  или подготавливает проект сообщения об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.
      3.5. Разрешение на проведение муниципальной лотереи, заявление и документы, необходимые для выдачи разрешения направляются Главе муниципального района Сергиевский  для подписания.

      3.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, подготавливает проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) и направляет его с приложением всех материалов Главе муниципального района Сергиевский  для подписания.     

         3.7. Разрешение на проведение муниципальной лотереи  или решение об отказе в его выдаче направляется заявителю не позднее чем через три дня со дня принятия такого решения. 

       3.8. Специалист, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, формирует учетное дело из состава документов, представленных заявителем. 

При выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи Отделом каждой такой лотерее присваивается регистрационный номер, который вносится в реестр муниципальных лотерей.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги          

    4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  начальником Отдела, который является ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения потребителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действие (бездействие) и решения должностных лиц и сотрудников Отдела, непосредственно оказывающих муниципальную услугу.

      4.2. Непосредственный контроль за соблюдением сотрудниками Отдела последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  начальником Отдела.

         4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области Главой муниципального района Сергиевский рассматривается вопрос о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

      4.4. Персональная ответственность должностных лиц, сотрудников Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, сотрудников Отдела

    5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

    5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться к Главе муниципального района Сергиевский, начальнику Отдела с жалобой в соответствии с порядком и сроками, установленными законодательством РФ об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
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