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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа Заречный

от __22.01.2013____ № __76-П_
Административный регламент оказания муниципальной услуги 
«Прием заявления на предоставление разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи на территории городского округа Заречный» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Прием заявления на предоставление разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи» на территории городского округа Заречный (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур, иные вопросы оказания  муниципальной услуги.


1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются юридические лица. От имени Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги могут действовать их представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении и графике работы: 

1) Администрация городского округа Заречный (далее – Администрация) расположена по адресу:

624251, Свердловская область, г. Заречный, ул. Невского, 3

Режим работы: понедельник – четверг с 08.00 до 17.15, пятница с 08.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Справочный телефон: 8(34377)31705; факс: 8(34377)34577

Адрес электронной почты: gsp_zar@mail.ru
2) Отдел торговли, питания и услуг МКУ городского округа Заречный «Административное управление» (далее – Отдел торговли, питания и услуг) расположен по адресу:

624251, Свердловская область, г. Заречный, ул. Невского, 3 (каб. 205)
Режим работы: понедельник – четверг с 08.00 до 17.15, пятница с 08.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Контактные телефоны: 8(34377)32439.

Адрес электронной почты: gsp_zar@mail.ru
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Отдел торговли, питания и услуг:

- в устной форме по телефону в рабочее время: 

(34377)32439;

- в устной форме при личном обращении по адресу:

Свердловская область, г. Заречный, ул. Невского, 3, (каб. 205)
- в письменной форме на основании письменного заявления по адресу:

Свердловская область, г. Заречный, ул. Невского, 3 (каб. 222)

- в форме электронного документа по электронной почте:

Адрес электронной почты: gsp_zar@mail.ru
Электронный адрес государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.gosuslugi.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – Прием заявления на предоставление разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи на территории городского округа Заречный» (далее – муниципальная услуга).


2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Заречный (структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги – Отдел торговли, питания и услуг).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
а) предоставление разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи на территории городского округа Заречный ;

б) отказ в предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории городского округа Заречный. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче заявителю разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи составляет не более 2-х месяцев с момента регистрации заявления о предоставлении указанного разрешения.
2.5. Перечень нормативно – правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Гражданский Кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;
3) Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 11.11.2003г № 138-ФЗ «О лотереях»;
4) Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2004 г. № 338 – П «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»;
5) Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 09.08.2004 г. № 66н «Об установлении Форм и сроков представления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей»;
6) Устав городского округа Заречный;

7) Постановление администрации  городского округа от 16.05.2012г. № 826 – П «О создании комиссии по выдаче разрешений «на право организации и проведения муниципальных лотерей».
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые предоставляются Заявителем самостоятельно и являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление (образец в приложении № 1);
2) условия муниципальной лотереи;
3) нормативы распределения выручки от проведения муниципальной лотереи (в процентах);


4) 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 так же описанием нанесенных на него скрытых надписей, рисунков или знаков;

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

6) 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;

7)описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

8) засвидетельствованные в установленном порядке копии учредительных документов заявителя (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не заверена нотариально);

9) порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

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

11) порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов;

12) порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей;

13) бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подаче заявления;
2.7. Требования к документам, предоставляемым Заявителем:

1) при подготовке заявления  и документов, прилагаемых к заявлению, подчистки и исправления не допускаются;
2) все документы, представленные заявителем, должны быть скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица (для юридических лиц). Все документы, насчитывающие более одного листа, должны быть пронумерованы, прошиты, скреплены печатью (для юридического лица) подписаны, в том числе на прошивке. Верность копий документов, представляемых к заявлению должна быть подтверждена печатью и подписью уполномоченного лица (или заверено нотариально). 
2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и которые запрашиваются отделом торговли, питания и услуг в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) или её удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
2) справка о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов. 
Заявитель вправе предоставить выписку из ЕГРЮЛ и справку о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов по собственной инициативе, запросив ее в Федеральной налоговой службе России.
2.9. Требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом не допускается.

Требовать от Заявителя предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов и запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия не допускается.

2.10. Оснований для отказа в приеме документов нет.

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие документов, представленных заявителем на предоставление разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи, требованиям Федерального закона от 11. 11. 2003г. № 138 «О лотереях» и требованиям п. 2.6, 2.7 настоящего регламента;

2) представление заявителем недостоверных сведений;

3) наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;
4) возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве).
2.12. Основанием для приостановления муниципальной услуги является административное приостановление деятельности хозяйствующего субъекта в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных нарушениях. 
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на  предоставление муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. Максимальный срок регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов. 
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) Оформление входа в здание.
Вход в здание Администрации, в котором расположен Отдел торговли, питания и услуг должен быть оборудован соответствующей табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления, а также в холле здания на 1 этаже должен быть размещен информационный стенд, содержащий информацию о наименовании структурных подразделений, Ф.И.О. руководителей структурных подразделений и номерах кабинетов.

2) Оборудование мест ожидания.

Для ожидания приема, заявителям отводятся места ожидания, оборудованные скамьями.

2.16. Доступность, качество муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами и их продолжительность определяется по следующим показателям:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показателями доступности муниципальной услуги являются понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услуги, а также разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги (почта, личный прием). Показателями качества являются предоставление муниципальной услуги в установленные сроки и соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства. 

3. Административные процедуры
3.1. Перечень административных процедур:

1) прием заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами;

3) формирование и направление межведомственного запроса в соответствии с п. 2.8 настоящего Регламента;
4) определение права заявителя на проведение муниципальной лотереи;

5) выдача (отказ в выдаче) разрешения на проведение  муниципальной  лотереи.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.
3.2. Описание административных процедур:
1) Основанием для начала административной процедуры является подача заявления на предоставление разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи  на территории городского округа Заречный с приложением необходимых документов, указанных в пунктах 2.6. и 2.7.  настоящего Регламента. 
2) Заявление подается на имя главы администрации городского округа Заречный. Заявление с приложением необходимых документов может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в общий отдел администрации или по почте. При подаче заявления законным представителем к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

3) В случае подачи заявления с приложением необходимых документов при личном обращении, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным уведомлением. Проверяет правильность заполнения уведомления и наличия прилагаемых к нему документов (п. 2.6. и 2.7. настоящего Регламента). 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

4) В случае подачи заявления с приложением необходимых документов посредством почтовой связи специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления и указанных  в нем документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции; при наличии заявления и указанных в нем документов проверяет правильность заполнения заявления и наличие прилагаемых к нему документов (п. 2.6. и п.2.7. настоящего Регламента).

5) Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению. В случае, если заявление оформлено не в соответствии с требованиями и (или) в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления соответствующих документов.

Максимальный срок выполнения данного действия не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов. 

Дата регистрации заявления с прилагаемыми документами к нему в журнале входящей корреспонденции является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами:
1) Основанием для начала административной процедуры является направление специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами на рассмотрение главе администрации городского округа Заречный. Глава администрации городского округа Заречный рассматривает данное заявление с прилагаемыми к нему документами, определяет ответственного исполнителя, после чего с визой передает заявление через общий отдел на исполнение специалисту Отдела торговли, питания и услуг, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

2) Специалист Отдела торговли, питания и услуг рассматривает поступившее заявление, осуществляет проверку полноты и достоверности  сведений о заявителе. 
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3) Формирование и направление межведомственного запроса.

Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является необходимость получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия. Специалист Отдела торговли, питания и услуг осуществляет подготовку и направление запроса в Федеральную налоговую службу России по месту нахождения заявителя о предоставлении выписки из ЕГРЮЛ, о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрашиваемой информации. 
3.4. Определение права заявителя на организацию проведения муниципальной лотереи:
1) право заявителя на организацию проведения муниципальной лотереи устанавливается на основании наличия полного пакета документов, указанного в п. 2.6 настоящего регламента, соответствующего требованиям Федерального закона от 11 ноября 2003года № 138-ФЗ «О лотереях», а также при условии отсутствия у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;

2) если заявителем самостоятельно не представлены документы, перечисленные в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента специалист отдела торговли, питания и услуг в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи обязан запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса; 
3) срок проведения муниципальной лотереи не может превышать пять лет;

4) если по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем не  выявлены  основания для отказа в выдаче разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи, специалист отдела торговли, питания и услуг готовит уведомление о выдаче разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи;

5) в случае выявления по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем для получения разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи оснований для отказа в выдаче разрешения в соответствии с п. 2.6 настоящего Регламента, специалист отдела торговли, питания и услуг готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи с указанием причин; 
6) решение об отказе в выдаче разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи выдается (в случае непосредственного обращения заявителя) или направляется заказным письмом с уведомлением заявителю не позднее чем через два месяца со дня подачи заявления о выдаче разрешения. 

3.5. Выдача (отказ в выдаче) разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи.
Основанием начала административной процедуры по выдаче (отказу в выдаче) разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи является завершение административных процедур, указанных в п.3.3 настоящего регламента. Специалист отдела торговли, питания и услуг не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о выдаче разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи направляет заявителю либо его законному представителю заказным письмом уведомление, подтверждающее принятие такого решения. Подписанное разрешение на организацию проведения муниципальной лотереи выдается заявителю не позднее, чем через два месяца со дня подачи заявления. Копия разрешения хранится в деле организатора лотереи.
Решение об отказе в выдаче разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи выдается (в случае непосредственного обращения заявителя) или направляется заказным письмом с уведомлением заявителю не позднее чем через два месяца со дня подачи заявления о выдаче разрешения.  Копия решения об отказе в выдаче разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи хранится в деле организатора лотереи.
Результатом административной процедуры является выдача (отказ в выдаче) разрешения  на организацию проведения муниципальной лотереи.
4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений:

1) текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги специалистами Отдела торговли, питания и услуг, осуществляется первым заместителем Главы администрации городского округа Заречный; 

2) текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела торговли, питания и услуг, участвующими в оказании муниципальной услуги, положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

1) проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании утвержденных планов работы Отдела торговли, питания и услуг. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя с жалобой на нарушение его прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов Отдела, ответственных за оказание услуги;
2) для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется правовым актом Администрации;
3) результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

1) за нарушение положений Регламента или иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) персональную ответственность за своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, достоверность информации, за правильность подготовки документов, своевременную выдачу документов, за разглашение конфиденциальной информации несут специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями;
3) персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

1) контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации и Отдела должен быть всесторонним и объективным;
2) граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем направления вышестоящему должностному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу, обоснованной жалобы, с указанием конкретных нарушений, совершенных должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу;
3) граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги иными не запрещенными законодательством Российской Федерации способами.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов отдела торговли Администрации городского округа Заречный, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги «Прием заявления на проведение муниципальной лотереи на территории городского округа Заречный» Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностных лиц и специалистов отдела торговли Администрации городского округа Заречный является поступление в Администрацию города Заречный в письменной или электронной форме жалобы заявителя в случаях, установленных в статье 11.1 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2.  Жалоба (претензия) гражданина может быть направлена:

1) Главе Администрации городского округа Заречный – на решение или действие (бездействие) специалистов отдела торговли администрации городского округа Заречный, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги;

2) заместителю главы Администрации городского округа Заречный – на решение или действие (бездействие) специалистов отдела торговли, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию городского округа Заречный подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы на решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации городского округа Заречный или заместитель главы администрации городского округа Заречный:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме – письмом за подписью главы администрации городского округа Заречный (или по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к Административному регламенту оказания муниципальной услуги «Прием заявления на предоставление разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи на территории городского округа Заречный» 

Главе администрации городского округа Заречный

__________________________________
от ________________________________
(полное наименование юридического лица)

Адрес: ____________________________
(местонахождение юридического лица)

Телефон (факс): ____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи

Заявитель _________________________________________________________
(полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма)

в лице ____________________________________________________________
(Ф.И.О., должность руководителя или доверенного лица)

__________________________________________________________________,

(№ доверенности, дата выдачи, срок действия)

расположенный:____________________________________________________
(юридический адрес, фактическое местонахождение)

Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица:

__________________________________________________________________
Данные документа, подтверждающие факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц

__________________________________________________________________
ИНН _______________________________, данные документа о постановке на учет в налоговом органе _____________________________________________
Прошу выдать разрешение на проведение муниципальной лотереи

__________________________________________________________________
(наименование и вид лотереи)

Срок проведения лотереи

__________________________________________________________________
(указывается срок проведения лотереи)

Организатор лотереи

Руководитель

_______________________                                                 ___________________
(уполномоченное лицо)

    

                        (Подпись)           

  (ФИО)

__________________________________________________________________
(№ доверенности, дата выдачи, срок действия)

М.П.

Приложение № 2
к Административному регламенту оказания муниципальной услуги «Прием заявления на предоставление разрешения на организацию проведения муниципальной лотереи на территории городского округа Заречный» 

БЛОК – СХЕМА 

порядка предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на организацию проведения муниципальной лотереи»
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