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                                     АДМИНИСТРАЦИЯ УБИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
                                                           УБИНСКОГО РАЙОНА

                                                     НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                             от 16.04.2012 № 48
Об утверждении административного регламента по                                                 оформлению и выдачи разрешений на проведение                                   муниципальных лотерей
В соответствии с постановлениями администрации Убинского сельсовета Убинского района Новосибирской области от 09.12.2010 № 111  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» и от 09.12.2010 № 112 «#G0Об утверждении Перечня муниципальных функций, муниципальных услуг и графика разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», администрация Убинского сельсовета Убинского района Новосибирской области                                           п о с т а н о в л я е т:
Утвердить административный регламент в следующей редакции:

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: оформление и выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают юридические лица, имеющие намерение провести муниципальную лотерею на территории Убинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.
1.3. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной  услуги:

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются к специалистам  администрации Убинского сельсовета Убинского района Новосибирской области:
· лично в часы приема;

· по телефону в соответствии с режимом работы отдела;

· в письменном виде почтовым отправлением в адрес управления.

1.3.1. Местонахождение управления: с. Убинское, ул. Ленина, 23, 
1.3.2. Часы приёма заявителей: понедельник – четверг с 10:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00;

1.3.3.Адрес официального Интернет - сайта администрации Убинского района www.ubinadm.ru.
1.3.4. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде Администрации Убинского сельсовета, обновляется по мере ее изменения. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

по средством размещения на информационном стенде и официальном сайте администрации Убинского сельсовета, в сети Интернет, электронного информирования;

с использованием средств телефонной, почтовой связи.
Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону:

к специалистам структурных подразделений Администрации Убинского сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

2) в письменной форме почтой;

3) посредством электронной почты;

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию Убинского сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Убинского сельсовета и направляется по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: оформление и выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация

Убинского сельсовета. 
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача либо отказ в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги:

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 60 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой.

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 10 рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.93 («Российская газета», 25.12.93, № 237);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 202);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 № 51-ФЗ («Российская газета», 08.12.94, № 238-239);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 № 14-ФЗ («Российская газета», 06.02.96, № 23, 07.02.96, № 24, 08.02.96, № 25, 10.02.96, № 27);

Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях» («Российская газета» от 18.11.2003, 234);

постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2004 № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях» (Собрание законодательства Российской Федерации, июль 2004, № 28 ст. 2907);

Уставом Убинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, принятым решением 6 сессии Совета депутатов Убинского сельсовета Убинского района Новосибирской области четвертого созыва от 15.10.2010 № 46; с изменениями, принятыми решением 18 сессии Совета депутатов Убинского сельсовета Убинского района Новосибирской области четвертого созыва от 25.11.2011 № 94;
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявителем представляется: 

- заявление о предоставлении разрешения на проведение лотереи составляется в произвольной форме, но должно содержать указание на срок проведения такой лотереи и вид лотереи. 
- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц.

- условия лотереи;

- 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;

- 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.
2.6.1. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, 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» от 27.07.2010 №210-ФЗ.

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

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

невозможностью прочтения документов, указанных в пункте 2.6.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

3) представление заявителем недостоверных сведений;

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

5) возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве).
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: услуга предоставляется бесплатно.
2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги:

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.14.1. В администрации Убинского сельсовета, прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:

соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;

оборудование местами общественного пользования (туалеты) 2.14.2.Требования к местам для ожидания:

места для ожидания оборудуются стульями ;

места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;

в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.

2.14.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:

информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;

информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы,  размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений;

2.14.4.Требования к местам приема заявителей:

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя.

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов. 

2.15. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:

2.15.1.Показатели качества муниципальной услуги:

1) выполнение должностными лицами, муниципальными служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.2.. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

1) количество заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги; 
2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов,  размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсах администрации;

3) средства государственной поддержки перечисляются с использованием автоматизированных систем, без участия заявителя;

4)  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.
Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- Прием заявления и  документов на получение муниципальной услуги

- Проверка полноты и достоверности документов для установления права на получение муниципальной услуги

- Принятие решения о предоставлении или об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи и направление заявителю соответствующего итогового документа, подтверждающего принятое решение.

3.2. Сотрудником самостоятельно истребуются: 

- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц.

3.3. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение  муниципальной услуги является подача письменного заявления с документами, необходимыми на получение муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист администрации Убинского сельсовета:

проверяет правильность заполнения заявления и наличие документов, указанных в подпункте 2.6., или уведомления и наличие документов, указанных в подпункте 2.6.;

проверяет отсутствие у документов серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей (приложение 3);

при приеме документов, делает отметку на копии заявления или уведомления.

3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления или уведомления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо исправить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут на одно заявление или уведомление. 

3.4. Проверка полноты и достоверности документов для установления права на получение муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист проверяет:


полномочия заявителя;

соответствие заявления (или уведомления) и документов требованиям установленным подпунктом 2.6.

3.4.2. Результатом выполнения административной процедуры является установление права на получение муниципальной услуги.

3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, 

3.5.1. Решение о выдаче разрешения (отказе в выдаче) оформляется в форме постановления администрации Убинского сельсовета (далее – постановление администрации).

Специалист отдела осуществляет подготовку постановления администрации о выдаче (об отказе) разрешения в течении 50 дней и оформляет разрешение в течении 10 дней по форме.
3.5.2. Специалист  формирует дело о предоставлении решения либо от отказе проведения лотереи, в которое включает заявление и прилагаемые к нему документы, постановление Администрации о выдаче (отказе) разрешения.
IV. Порядок и формы контроля за совершением действий

по предоставлению  муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными  служащими администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет Глава Убинского сельсовета.

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверки проводятся на основании распоряжения Главы Убинского сельсовета.

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу Убинского сельсовета, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципальных  служащих администрации в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц,

а также принимаемых ими решений при предоставлении  муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество  обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами администрации Убинского сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации Убинского сельсовета.

5.6. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.

5.7 Заявитель вправе обратиться к Главе  Убинского сельсовета и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Убинского сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

Для обжалования действия (бездействия) Главы сельсовета заявитель вправе обратиться к Главе Убинского района Новосибирской области.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии):

письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации обращения в администрации Убинского сельсовета.

В исключительных случаях Глава  Убинского сельсовета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения обратившегося.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

И.О.Главы Убинского сельсовета                                              С.Н. Крышталев

Приложение № 1 к постановлению

администрации Убинского сельсовета

от 16.04.2012 №  48
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