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	Руководитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»


Ш У Ö М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От    10 мая      2012 года                                                                           № 31
гп. Усогорск, Удорского района

Республика Коми

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешения на проведение муниципальной лотереи

В соответствии с пунктом 4 Порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных  услуг администрацией муниципального образования городского поселения «Усогорск», утвержденного постановлением администрации МО ГП «Усогорск» от 25 апреля 2012 года № 26 «О разработке и утверждении административных регламентов» администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
               1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи согласно приложению.

2. Данное постановление подлежит официальному обнародованию. 

Руководитель 

администрации

МО ГП «Усогорск» -                                                                 Л.А. Самоделкин

Утвержден постановлением 

администрации МО ГП «Усогорск»

от 10 мая  2012 г. № 31
                                                                                                                           (приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по разрешения

на проведение муниципальной лотереи

I. Общие положения

        1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица.
Требования к порядку 

информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Местонахождение администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»: 169270, п. Усогорск Удорского района Республики Коми, ул. Дружбы, д.17; 

График работы администрации МО ГП «Усогорск»:

  Понедельник- четверг - с 8.45 до 17.10,

  пятница - с 8.40 до 16.00, 

  суббота, воскресенье - выходные дни, 

  перерыв- с 13.00 до 14.00.

Справочный телефон администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»- 8(2135)51-532. 

1.4. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте администрации МР «Удорский» (http://www.udora.info.ru) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт) (пункт 1.13 Административного регламента);

- на Портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/ru/ (далее - Портал) (пункт 1.14 Административного регламента);

- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Коми http://www.pgu.rkomi.ru/

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (пункт 1.12 Административного регламента).

1.5. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.6 - 1.10 Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной  услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении №1 к Административному регламенту. 

График проведения консультаций приведен в приложении №1 к Административному регламенту.

1.6. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.7. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.9. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте  администрации муниципального района «Удорский».

1.10. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» с привлечением средств массовой информации.

1.11. Должностные лица, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность в администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.12. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте http://www.udora.info.ru и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.13. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной 

услуги

Наименование муниципальной услуги


2.1. Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи (далее - муниципальная услуга).

Наименование структурного подразделения 

администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет бухгалтерия администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск».

2.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск» взаимодействует с   Федеральной налоговой службой России.

Описание результата предоставления муниципальной услуги


2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи. 

Срок предоставления муниципальной услуги


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня регистрации заявления на предоставление муниципальной  услуги.  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

1. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, Ст. 2060);

2. Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, Ст. 4179; Российская газета, 2010, № 168);

3. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 2003, № 202, Парламентская газета, 2003, № 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, Ст. 3822);

4. Федеральным законом от 11 ноября 2003 года № 138-ФЗ «О лотереях» (Российская газета, 2003, № 234 (дополнительный выпуск), Парламентская газета, 2003, № 212, Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 46, Ст. 4434);

5. Постановлением Правительства Российской Федерации от 05 июля 2004 года № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях» (Российская газета, 2004, № 148, Собрание законодательства Российской Федерации 2004, № 28, Ст. 2907);

6. Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 09 августа 2004 года №  66н «Об установлении форм и сроков предоставления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей» (Российская газета, 2004, № 206, бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2004, № 38); 

7. Законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2010, № 17, Ст. 387)

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления


2.6.   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о выдаче разрешения на проведение муниципальной (рекомендуемая форма приведена в приложении № 2 к административному регламенту);


 2)    условия муниципальной лотереи; 

3)   нормативы распределения выручки от проведения муниципальной лотереи (%);

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 также с 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)     учредительные документы;

9)       устав;

10)  порядок учета распространенных и не распространенных лотерейных билетов;

11)  порядок возврата, хранения, уничтожения или использования в других тиражах не распространенных лотерейных билетов;

12)     порядок изъятия не распространенных лотерейных билетов;

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

2.7. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Коми.

2.8. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в администрацию муниципального образования городского поселения «Усогорск»:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе

в электронной форме, порядок их представления

2.9. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги от государственных органов власти запрашиваются следующие документы:

-  бухгалтерский баланс;

- сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Указание на запрет требовать от заявителя

2.10. Администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск» не вправе требовать от заявителя:

представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представление 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 государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

2.11. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета муниципального образования муниципального района «Удорский» от 14.10.2011 года № 6-6 «Об утверждении перечня услуг, которые являются  необходимыми  и обязательными для предоставления администрацией муниципального района «Удорский»  муниципальных услуг и предоставляются  организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и определения платы за их оказание».

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.12. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги

2.13. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований 

для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной  услуги

2.14. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  1) непредставления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  2)    представления недостоверных сведений;

  3)    наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов; 
  4) возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве)

           
2.15.1 Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги,  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Отказ должен быть подписан уполномоченным лицом органа местного самоуправления.


2.15.2 Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

2.16. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.17.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 2.18.  Обращение  заявителя регистрируется в день поступления специалистом,  ответственным за систему делопроизводства администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск». 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам

2.19. Помещения для предоставления муниципальной услуги  размещается на втором этаже административного здания.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

 В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги


2.20. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.21. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной  услуге на официальном сайте администрации муниципального района «Удорский»  и на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Коми.

2.22. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации муниципального района «Удорский»  и  Портала государственных и муниципальных услуг Республики Коми мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

2.23. Муниципальная услуга может быть предоставлена в режиме «одного окна», а также в электронной форме  (при наличии электронной подписи).

2.24. Перевод муниципальной услуги на предоставление в режиме «одного окна» оформляется распоряжением администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение заявления, поступившего, в том числе и в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги; 
- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить лично;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

- выдача заявителю документов.

  Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 3).

3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному за систему делопроизводства администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»  заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 3.1.2. При получении документов ответственный за систему делопроизводства, в день получения заявления регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

Рассмотрение  заявления, поступившего в том числе и в электронной

 форме, о предоставлении муниципальной услуги

3.2. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»  заявления о  предоставлении муниципальной услуги.
 3.3.При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4. В случае если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, ответственный исполнитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.5. В случае если представлен неполный комплект документов, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.

3.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.

3.7. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.8. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.9. Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

Запрос документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций

3.10. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Коми, органов местного самоуправления.

3.11. Ответственный исполнитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в органы исполнительной власти Республики Коми, органы местного самоуправления, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.12. Результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.13. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.

Принятие решения  о предоставлении муниципальной услуги

3.14. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта документов в администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»  для предоставления муниципальной  услуги.

3.15. По результатам рассмотрения документов заявителя должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, принимаются следующие решения:

- о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.16. Решение о  предоставлении муниципальной услуги  оформляется в виде постановления  администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск».

 3.17. Решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.18. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись руководителю администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск».

3.19. Способом фиксации административной процедуры является регистрация постановления о   предоставлении муниципальной услуги  в соответствующем журнале регистрации.

Выдача заявителю документов

            3.20. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является подготовка письменного уведомления  о направлении заявителю постановления о предоставлении муниципальной услуги и передача его на подпись руководителю администрации.

           3.21. Руководитель администрации в течение одного рабочего дня подписывает  письменное уведомление о направлении заявителю постановления о предоставлении муниципальной услуги.

  3.22.   Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вносит запись о проведении муниципальной лотереи в реестр муниципальных лотерей и готовит выписку из реестра муниципальных лотерей по установленной форме (приложение №  4).

            3.22. Подписанное руководителем администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» уведомление с приложением постановления о предоставлении муниципальной услуги и выписки из реестра муниципальных лотерей ответственный исполнитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» направляет (выдает) по одному экземпляру в течение одного рабочего дня со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя или лично заявителю

          3.23. Результатом административной процедуры является  направление (выдача)  постановления о предоставлении муниципальной услуги.

 3.24. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке постановления  в реестры исходящей корреспонденции.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»  положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»   осуществляют руководитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», курирующий вопросы предоставления муниципальной услуги, главный бухгалтер администрации МО ГП «Усогорск».  

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления администрацией муниципального образования городского поселения «Усогорск» муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск».

4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными подразделениями администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»  на текущий год.

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается руководителем администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск».

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются структурным подразделением администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.8. Внеплановые проверки структурного подразделения администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» по вопросу предоставления муниципальной услуги проводит структурное подразделение администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», ответственное за организацию работы по рассмотрению обращений граждан на основании жалоб заинтересованных лиц, для чего запрашивает от соответствующих структурных подразделений необходимые документы, и по результатам проверки составляет акты с указанием выявленных нарушений.

4.9. Структурные подразделения администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», предоставляющее муниципальную услугу, по требованию структурного подразделения администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, в течение 3-х рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении проверки направляют в документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 3.14 Административного регламента.

4.10. По окончании проверки структурное подразделение администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», ответственное за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, в течение 30 рабочих дней возвращает представленные документы в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность работников администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной  услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.12 . Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента (рекомендуемая форма обращения приведена в приложении № 5).
В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 5.4. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена  руководителю администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» или его заместителю, курирующему вопросы предоставления муниципальной услуги.

Право заявителя на получение информации 

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы

5.6. Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, включая срок, указанный в пункте 5.9 настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований 

для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не дается

5.7. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию муниципального образования городского поселения «Усогорск» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования и способ доведения его до заявителя

5.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на проведение

муниципальной лотереи

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» и справочных телефонах структурного подразделения администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск», 
предоставляющего муниципальную услугу

Администрация муниципального образования
городского поселения «Усогорск»

	Почтовый адрес:    
	169240 Республика Коми Удорский район п. Усогорск, ул. Дружбы, д.17        

	Телефон:        
	8(2135)51-532                  

	Факс:         
	8(2135)51-563                  

	бухгалтерия:      
	8(2135) 52-702                

	E-mail:        
	usogorsk-buch@Rambler.ru


График приема обращений
Понедельник-четверг: с 8.45 до 13.00, с 14.00 до 17.10

Пятница: с 8.40 до 13.00, с 14.00 до 16.00  

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на проведение

муниципальной лотереи

Руководителю администрации МО ГП «Усогорск»
(наименование организации, юридический адрес, ФИО Руководителя администрации МО ГП «Усогорск»)
________________________________________________________
от__________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, юридический адрес контактные телефоны, ФИО Руководителя юридического лица) 
ЗАЯВЛЕНИЕ

на проведение муниципальной лотереи 

Прошу разрешить проведение лотереи _________________________




(указывается вид лотереи)

на территории муниципального образования муниципального образования городского поселения «Усогорск» с __________________________________.


                                               (указывается срок проведения лотереи).

К заявлению прилагаются следующие документы: 

___________________________                      __________________                          _____________________

_____________________         ___________________________            _________________________

(дата) 



(подпись) 


(расшифровка подписи)

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на проведение

муниципальной лотереи

Блок-схема последовательности выполнения

 административных процедур предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на проведение

муниципальной лотереи

ФОРМА ВЫПИСКИ

из реестра муниципальных лотерей 

Настоящая выписка содержит сведения о лотерее

(наименование, вид, срок, территория проведения лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер муниципальной лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер стимулирующей  лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер муниципальной лотереи, проводимой от имени муниципального образования муниципального района «Удорский»)

проводимой  

(наименование организатора лотереи)

включенные в реестр муниципальных лотерей в муниципальном образовании городского поселения «Усогорск».

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на проведение

муниципальной лотереи

Руководителю администрации МО ГП «Усогорск»


                         __________________________________








(наименование организации, юридический 

____________________________________









адрес, контактные телефоны) 

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________                   ____________________                          _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                              подпись , печать
прием и регистрация документов заявителя





рассмотрение заявления, поступившего, в том числе и в электронной форме о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи 





запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций





принятие решения





О выдаче 


Разрешения на проведение муниципальной лотереи





Об отказе в выдаче 


Проведения муниципальной лотереи





Подписание постановления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи





Выдача постановления 





Подготовка уведомления об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи  








