Приложение N 1

к постановлению

администрации поселка Ставрово
                                                                                                                 от 05.04.2013 N 76 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией поселка Ставрово
муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей  

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее осуществлении.

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации юридические лица, а также их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.3. Муниципальной лотереей признается лотерея, которая проводится на территории поселка Ставрово.

Положения Административного регламента не распространяются на:

1) государственные лотереи;

2) муниципальные лотереи, организатором которых является уполномоченный орган местного самоуправления;

3) стимулирующие лотереи.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется по месту нахождения администрации поселка Ставрово: 601221, ул.Советская д.22 поселок Ставрово Собинского района Владимирской области  по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном сайте органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" www.stavrovo-info.ru.
Телефоны:

- приемной главы поселка Ставрово/факс: (49242) 5-27-51;

-финансовый отдел администрации поселка Ставрово: (49242) 5-12-42.

         Адрес электронной почты: sobin@admstav.sbn.elcom.ru
График приема и выдачи документов: понедельник - пятница с 8.00 до 12.00 час. и с 13.00 до 17.00 час..

1.4.2. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы: адрес официального сайта органов местного самоуправления поселка Ставрово в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной  услуги, формы документов для заполнения.
При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

1.4.3. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами финансового отдела  при личном или письменном обращении, по телефону, электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации поселка Ставрово, финансового отдела подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в установленный законодательством срок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на проведение муниципальных  лотерей.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселка Ставрово.

2.3. Результатом предоставления муниципальной  услуги является выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи (далее - Разрешение) либо отказ в его выдаче.

2.4. Рассмотрение вопроса о выдаче заявителю Разрешения осуществляется администрацией поселка Ставрово в течение двух месяцев со дня подачи заявления о предоставлении Разрешения.

Разрешение на проведение муниципальных лотерей выдаются на срок не более чем пять лет.

Иные сроки, связанные с предоставлением муниципальной услуги, указаны в разделе 3 административного регламента.

2.5. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 11.11.2003 N 138-ФЗ "О лотереях" ("Российская газета", N 234, 18.11.2003);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 148, 02.07.2012);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Российская газета", N 200, 31.08.2012);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2004 N 338 "О мерах по реализации Федерального закона "О лотереях" ("Российская газета", N 148, 13.07.2004);

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 26.04.2012 N 53н "Об установлении форм и сроков представления отчетности о лотереях" (зарегистрирован в Минюсте России 18.06.2012, регистрационный N 24609) ("Российская газета", N 141, 22.06.2012);

- постановлением Губернатора Владимирской области от 06.04.2004 N 227 "О регулировании отношений, возникающих в области организации региональных лотерей и их проведения на территории Владимирской области" ("Владимирские ведомости", N 125, 28.04.2004);
- постановлением Главы поселка Ставрово от 01.04.2013 № 9 "О регулировании отношений, возникающих в области организации муниципальных лотерей и их проведения на территории муниципального образования поселок Ставрово".
2.6. Для получения муниципальной услуги заявителем представляется заявление о предоставлении Разрешения, составленное в произвольной форме, но которое должно содержать указание на срок проведения такой лотереи и вид лотереи. Образец формы заявления приведен в приложении N 1 к административному регламенту.

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

1) условия лотереи;

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

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

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

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

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

7) засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов заявителя;

8) порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

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

10) порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов;

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

Заявление и документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены по усмотрению заявителя как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством.

Финансовый отдел,   в течение трех рабочих дней со дня поступления заявления и документов, по согласованию с Главой поселка,   запрашивает в налоговых органах по месту нахождения заявителя справку о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов и бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении Разрешения, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.1. Условия лотереи утверждаются организатором лотереи и включают в себя:

1) наименование лотереи;

2) указание на вид лотереи;

3) цели проведения лотереи (с указанием размера целевых отчислений, а также конкретных мероприятий и объектов);

4) наименование организатора лотереи с указанием его юридического и почтового адресов, банковских реквизитов, идентификационного номера налогоплательщика и сведений об открытии счетов в кредитной организации;

5) указание на территорию, на которой проводится лотерея;

6) сроки проведения лотереи;

7) описание концепции лотереи;

8) организационно-технологическое описание лотереи;

9) права и обязанности участников лотереи;

10) порядок и сроки получения выигрышей, в том числе по истечении этих сроков, а также сроки проведения экспертизы выигрышных лотерейных билетов;

11) порядок информирования участников лотереи о правилах участия в лотерее и результатах розыгрыша призового фонда лотереи;

12) порядок изготовления и реализации лотерейных билетов (порядок определения и регистрации лотерейных ставок);

13) цены лотерейных билетов (размеры лотерейных ставок);

14) денежные эквиваленты выигрышей в натуре;

15) порядок формирования призового фонда лотереи, его размер и планируемую структуру распределения призового фонда лотереи в соответствии с размером выигрышей (в процентах от выручки от проведения лотереи);

16) порядок проведения розыгрыша призового фонда лотереи, алгоритм определения выигрышей.

Организатор лотереи вправе дополнять условия лотереи другой более полно раскрывающей технологию проведения лотереи информацией.

2.6.2. К обязательным нормативам лотереи относятся:

1) размер призового фонда лотереи по отношению к выручке от проведения лотереи должен составлять не менее чем 50 процентов;

2) размер целевых отчислений от лотереи, предусмотренный условиями лотереи, должен составлять не менее чем 10 процентов от выручки от проведения лотереи.

2.6.3. Целевые отчисления от лотереи используются для финансирования социально значимых объектов и мероприятий (в том числе мероприятий, направленных на развитие физической культуры и спорта, гражданско-патриотического воспитания, культуры, искусства, туризма), а также осуществления благотворительной деятельности.

2.6.4. Лотерейные билеты должны содержать следующие обязательные реквизиты:

1) номер и дата выдачи Разрешения на проведение лотереи;

2) наименование уполномоченного органа, выдавшего разрешение на проведение муниципальной лотереи, регистрационный номер муниципальной лотереи;

3) наименование лотереи;

4) номер лотерейного билета;

5) наименование организатора лотереи и номер его контактного телефона;

6) выдержки из условий лотереи, достаточные для формирования у участника лотереи адекватного представления о лотерее, об алгоритме определения выигрыша, о размере выигрыша и порядке его получения;

7) размер призового фонда лотереи (в процентах от выручки от проведения лотереи);

8) фиксированная цена лотерейного билета или фиксированная цена единичной ставки (стоимость минимальной игровой комбинации);

9) дата и место проведения розыгрыша призового фонда лотереи, а также сроки и источники опубликования официальных результатов розыгрыша (для тиражной лотереи);

10) информация о месте и сроках получения выигрышей.

Надписи на лотерейных билетах должны быть выполнены на русском языке, по усмотрению организаторов лотереи дополнительно на государственных языках республик, находящихся в составе Российской Федерации. Данное требование не распространяется на зарегистрированные товарные знаки, игровые символы, маркировку лотерейного билета.

Цена лотерейного билета, размеры выигрышей и стоимость выигрышей в натуре определяются в валюте Российской Федерации.

2.6.5. В случае, если необходимо внести изменения в условия лотереи, предусмотренные подпунктами 1, 3, 4, 7, 12, 13 и 14 пункта 2.6.1 административного регламента, организатор лотереи обязан согласовать такие изменения с администрацией поселка, предоставив заявление,  составленное в произвольной форме.
Для внесения изменений в условия лотереи, предусмотренные подпунктами 2, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 15 и 16 пункта 2.6.1 административного регламента, организатор лотереи обязан получить новое Разрешение на проведение лотереи.

2.6.6. Администрация поселка при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации поселка Ставрово, иных государственных органов, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципального образования поселок Ставрово. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию поселка по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по одному из следующих оснований:

1) несоответствие документов, представленных заявителем для получения Разрешения на проведение лотереи, требованиям Федерального закона от 11.11.2003 N 138-ФЗ "О лотереях";

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).

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его получения.

2.11. Рабочие кабинеты специалистов финансового отдела, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы телефоном, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями для посетителей, а также информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Места ожидания в очереди, места приема заявителей оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- информированность получателей муниципальной услуги о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги;

- комфортность ожидания предоставления услуги;

- комфортность получения услуги;

- отношение должностных лиц и специалистов к получателям муниципальной услуги;

- доступность оказываемой услуги;

- время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);

- качество содержания конечного содержания услуги;

- уровень кадрового обеспечения предоставления услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;

- число поступивших жалоб на предоставление услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

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

- прием и регистрация заявления о предоставления  Разрешения;

- рассмотрение документов, представленных для предоставления Разрешения.

3.2. Административная процедура "Прием и регистрация заявления о предоставления Разрешения".

3.2.1. Началом исполнения административной процедуры является поступление заявления о предоставлении Разрешения и пакета документов от заявителя в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента.

3.2.2. Заявитель представляет документы непосредственно в администрацию поселка  ( финансовый отдел администрации поселка Ставрово) либо направляет их почтой в администрацию поселка Ставрово.
3.2.3. Документы, поступившие от заявителя для представления Разрешения, регистрируются в течение 1 рабочего дня с даты их получения.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация документов, поступивших для получения Разрешения.

3.3. Административная процедура "Рассмотрение документов, представленных для представления Разрешения".

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление документов, поступивших для представления Разрешения, на рассмотрение ответственному исполнителю.

3.3.2. Ответственный исполнитель в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении Разрешения и необходимых документов делает заключение о возможности (невозможности) выдачи Разрешения, критериями которого являются результаты определения полноты и правильности оформления представленных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации.

3.3.3. В случае, если заявитель не представил все предусмотренные настоящим административным регламентом документы, финансовый отдел, по согласованию с главой поселка  в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении Разрешения обязан запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.

3.3.4. При заключении о возможности представления Разрешения начальником финансового отдела  готовиться проект постановления о  представлении Разрешения и представляется Главе поселка.

 При заключении о невозможности представления Разрешения начальником финансового отдела  готовится проект постановления об отказе в представлении Разрешения с указанием оснований отказа.

 3.3.5. Постановление о представлении (отказе в представлении) Разрешения  подписываются Главой поселка (в случае его отсутствия - заместителем главы администрации поселка Ставрово) заверяются печатью администрации поселка Ставрово.

3.3.6. Ответственный исполнитель не позднее чем через три дня со дня принятия соответствующего решения направляет (вручает) заявителю копию постановления о разрешения  проведение лотереи или об отказе с указанием причин отказа.
3.3.7. Выдача копии постановления  производится ответственным исполнителем:

- руководителю юридического лица при наличии паспорта и документа, подтверждающего его полномочия;

- представителю юридического лица при наличии паспорта и доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.3.8. Результатом исполнения административной процедуры является вручения постановления о разрешения или мотивированный отказ.

3.3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Общий контроль исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава поселка Ставрово.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации поселка Ставрово положений настоящего административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет заместитель Главы администрации поселка Ставрово.
Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля полноты и качества предоставления

муниципальной услуги

4.3. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными отделами администрации поселка положений административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы отделов на текущий год.

4.5. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц администрации.

4.6. Нарушения установленного порядка, неправомерный отказ в приеме заявлений, затягивание сроков их рассмотрения, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан

4.7. Контроль предоставления муниципальной услуги должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.8. Контроль предоставления муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администрации и ее структурных отделах, а также принимаемых ими решениях нарушений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации поселка Ставрово, а также его

должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию поселка Ставрово.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):

- служащих финансового отдела, начальника финансового отдела –Главе поселка Ставрово;

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Глава поселка принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, органов местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к административному регламенту

	
           Бланк организации            
	Главе поселка Ставрово             


                                 Заявление

___________________________________________________________________________

                     (полное наименование организации)

в лице ____________________________________________ просит о предоставлении

           (Должность, фамилия, имя, отчество)

разрешения на проведение

муниципальной _____________________________________________________ лотереи.

                                 (вид лотереи)

Срок проведения лотереи ________________________

«______» ___________________

___________________         __________________  _____________________

    (Должность)                 (Подпись)             (Ф.И.О.)

                       М.П.

                         К заявлению прилагаются:

    1. _______________________________________________                 экз.

    2. _______________________________________________                 экз.

    3. _______________________________________________                 экз.

    4. _______________________________________________                 экз.

    5. _______________________________________________                 экз.

    6. _______________________________________________                 экз.

    7. _______________________________________________                 экз.

    8. _______________________________________________                 экз.

    9. _______________________________________________                 экз.

    10. ______________________________________________                 экз.

    11. ______________________________________________                 экз.

    12. ______________________________________________                 экз.

    13. ______________________________________________                 экз.

Приложение N 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией поселка Ставрово,

муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Начало предоставления муниципальной услуги: поступление заявления о    │

│  предоставления разрешения на проведение муниципальной лотереи и пакета │

│                     документов от юридического лица                     │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

                                    \/

                     ┌───────────────────────────────┐

                     │ Прием и регистрация документов│

                     └───────────────┬───────────────┘

                                     │

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Рассмотрение документов на предмет полноты и правильности их оформления │

│         и       соответствия требованиям законодательства РФ            │

└────────────────┬──────────────────────────────────────────┬─────────────┘

                 │                                          │

                \/                                         \/

┌────────────────────────────────┐           ┌────────────────────────────┐

│Заключение о возможности выдачи │           │ Заключение о невозможности │

│           разрешения           │           │     выдачи разрешения      │

└────────────────┬───────────────┘           └──────┬────────────────────┬┘

                 │                                  │                    │

                 │                                 \/                    │

                 │               ┌─────────────────────────────────────┐ │

                 │               │   Направление запроса заявителю о   │ │

                 │               │предоставлении недостающих документов│ │

                 │               └─────┬──────────────────────┬────────┘ │

                 │                     │                      │          │

                \/                    \/                     \/         \/

┌────────────────────────────┐   ┌───────────┐    ┌───────────────────────┐

│   Подготовка и принятие    │   │ Заявитель │    │     Заявитель не      │

│решения о выдаче разрешения │<──┤предоставил│    │предоставил недостающие│

└────────────────┬───────────┘   │недостающие│    │   документы и (или)   │

                 │               │ документы │    │ имеются основания для │

                 │               └───────────┘    │    отказа в выдаче    │

                \/                                │      разрешения       │

┌────────────────────────────────┐                └───────────┬───────────┘

│Направление (вручение) заявителю│                            │

│копию постановления о выдаче    │
│ разрешения                     │                           \/

│                                │                ┌───────────────────────┐

│                                │                │ Подготовка и принятие │

│                                │                │   решения об отказе в │

└────────────────┬───────────────┘                │   выдаче разрешения   │

                 │                                └───────────┬───────────┘

                 │                                            │

                                                              │

                \/                                           \/

         ┌────────────────────────────────────────────────────────┐

         │    Предоставление муниципальной  услуги завершено      │

         └────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 2

к постановлению

администрации поселка Ставрово
от 05.04..2013 N 76 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛКА СТАВРОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО РАССМОТРЕНИЮ УВЕДОМЛЕНИЙ О

ПРОВЕДЕНИИ СТИМУЛИРУЮЩИХ  ЛОТЕРЕЙ НА ТЕРРИТОРИИ ПОСЕЛКА СТАВРОВО 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по рассмотрению уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее осуществлении.

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации, имеющие место нахождения в Российской Федерации и получившие в соответствии с настоящим административным регламентом право на проведение лотереи юридические лица, а также их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.3. Стимулирующей лотереей признается лотерея, проводимая на территории поселка Ставрово, право на участие в которой не связано с внесением платы и призовой фонд которой формируется за счет средств организатора лотереи (далее - стимулирующая лотерея).

1.4. Положения настоящего административного регламента не распространяются на муниципальные лотереи.
1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется по месту нахождения администрации поселка Ставрово Собинского района  Владимирской области (далее – администрация ) по адресу: 601221, поселок Ставрово , улица Советская, Собинского района Владимирской области, дом N 22, по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном сайте органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" stavrovo-info.ru.

Адрес электронной почты администрации поселка Ставрово: sobin@admstav.sbn.elcom.ru.

Телефоны:

- приемной главы поселка Ставрово/факс: (4924) 25-27-51;

-финансовый отдел администрации поселка Ставрово: (4924) 25-12-42.

Режим работы администрации: с 8.00 до 17.00.

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема и выдачи документов: понедельник - пятница с 8.00 до 12.00час. и с 13.00 до 17.00 час..

1.5.2. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы: адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги, формы документов для заполнения.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

1.5.3. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами финансового отдела администрации поселка Ставрово при личном или письменном обращении, по телефону, электронной почте.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты финансового отдела администрации поселка Ставрово подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в установленный законодательством срок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги - рассмотрение уведомлений о проведении стимулирующих лотерей на территории поселка Ставрово.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселка.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является рассмотрение уведомления о возможности проведения стимулирующей лотереи на территории поселка Ставрово (далее - Уведомление) или запрет на ее проведение.

2.4. Уведомление с приложением документов должно быть направлено организатором лотереи в администрацию поселка Ставрово не менее чем за двадцать дней до дня проведения стимулирующей лотереи.

Администрация поселка Ставрово  рассматривает Уведомление в течение пятнадцати дней со дня получения такого Уведомления со всеми необходимыми документами.

Срок проведения стимулирующей лотереи не может превышать двенадцати месяцев.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 11.11.2003 N 138-ФЗ "О лотереях";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2004 N 338 "О мерах по реализации Федерального закона "О лотереях";

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 09.08.2004 N 66н "Об установлении форм и сроков представления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей" (зарегистрирован в Минюсте России 10.09.2004, регистрационный N 6014).
2.6. Для получения муниципальной услуги организатор лотереи представляет Уведомление, которое должно содержать указание на срок, способ, территорию проведения стимулирующей лотереи и организатора такой лотереи, а также наименование товара (услуги), с реализацией которого непосредственно связано проведение стимулирующей лотереи. Образец формы Уведомления приведен в приложении N 1 к административному регламенту.

К Уведомлению прилагаются следующие документы:

1) условия стимулирующей лотереи;

2) описание способа информирования участников стимулирующей лотереи о сроках проведения стимулирующей лотереи и ее условиях;

3) описание признаков или свойств товара (услуги), позволяющих установить взаимосвязь такого товара (услуги) и проводимой стимулирующей лотереи;

4) описание способа заключения договора между организатором стимулирующей лотереи и ее участником;

5) описание способа информирования участников стимулирующей лотереи о досрочном прекращении ее проведения;

6) засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов организатора стимулирующей лотереи;

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

Территорией проведения стимулирующей лотереи в соответствии с ее условиями является территория муниципального образования поселок Ставрово.
Уведомление и документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены по усмотрению заявителя как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством.

Финансовый отдел по согласованию с Главой поселка  в течение трех рабочих дней со дня поступления Уведомления и документов запрашивает в налоговых органах по месту нахождения заявителя справку о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов, если заявитель не представил указанный документ самостоятельно.

2.6.1. Условия стимулирующей лотереи утверждаются организатором лотереи и включают в себя:

1) наименование стимулирующей лотереи, если оно имеется;

2) указание на способ проведения стимулирующей лотереи и территорию ее проведения;

3) наименование организатора стимулирующей лотереи с указанием его юридического и почтового адресов, банковских реквизитов, идентификационного номера налогоплательщика и сведений об открытии счетов в кредитной организации;

4) сроки проведения стимулирующей лотереи;

5) права и обязанности участников стимулирующей лотереи;

6) порядок проведения розыгрыша призового фонда стимулирующей лотереи, алгоритм определения выигрышей;

7) порядок и сроки получения выигрышей;

8) порядок информирования участников стимулирующей лотереи об условиях этой лотереи.

Условия лотереи не должны включать в себя положения, позволяющие совершать участникам стимулирующей лотереи действия с использованием механических, электрических, электронных или иных технических устройств для определения и (или) получения выигрышей, призов и (или) подарков.

2.6.2. Администрация поселка при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации поселка Ставрово, иных государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, органов местного самоуправления. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в финансовый отдел по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по одному из следующих оснований:

1) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с настоящим административным регламентом;

2) несоответствие представленных документов требованиям Федерального закона от 11.11.2003 N 138-ФЗ "О лотереях";

3) представление недостоверных сведений;

4) наличие у организатора лотереи задолженности по уплате налогов и сборов.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.10. Уведомление организатора лотереи регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его получения.

2.11. Рабочие кабинеты специалистов финансового отдела, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы телефоном, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями для посетителей, а также информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Места ожидания в очереди, места приема заявителей оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- информированность получателей муниципальной услуги о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги;

- комфортность ожидания предоставления услуги;

- комфортность получения услуги;

- отношение должностных лиц и специалистов к получателям муниципальной услуги;

- доступность оказываемой услуги;

- время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);

- качество содержания конечного содержания услуги;

- уровень кадрового обеспечения предоставления услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;

- число поступивших жалоб на предоставление услуги.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.13.1. Информация о муниципальной услуге размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг.
2.13.2. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на официальном сайте органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" stavrovo-info.ru.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

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

- прием и регистрация Уведомления;

- рассмотрение Уведомления.

3.2. Административная процедура "Прием и регистрация Уведомления".

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление Уведомления с приложением документов от организатора лотереи в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.2. Организатор лотереи представляет документы непосредственно в администрацию поселка Ставрово либо направляет их почтовой корреспонденцией.

3.2.3. Документы, поступившие от организатора лотереи, регистрируются в течение 1 рабочего дня с даты их получения.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация Уведомления.

3.3. Административная процедура "Рассмотрение Уведомления".

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление документов, поступивших от организатора лотереи, на рассмотрение ответственному исполнителю.

3.3.2. Ответственный исполнитель делает заключение о возможности (невозможности) проведения стимулирующей лотереи, критериями которого являются результаты определения полноты и правильности оформления представленных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации.

3.3.3. Результаты рассмотрения Уведомления с мотивированным обоснованием доводятся ответственным исполнителем до сведения Главы поселка (в случае его отсутствия - заместителя главы администрации поселка) и подлежат согласованию.

3.3.4. При заключении о возможности проведения стимулирующей лотереи ответственный исполнитель в течение пятнадцати дней со дня получения Уведомления готовит проект постановления администрации поселка Ставрово о проведении стимулирующей лотереи с присвоением лотерее регистрационного номера.
3.3.5. Организатору лотереи направляется (вручается) копия постановления администрации поселка Ставрово о проведении стимулирующей лотереи и о присвоении лотерее регистрационного номера.
3.3.6. При заключении о невозможности проведения стимулирующей лотереи ответственный исполнитель в течение пятнадцати дней со дня получения Уведомления готовит проект постановления о запрете проведения стимулирующей лотереи с указанием причин запрета.  
3.3.7. Постановление о запрете проведения стимулирующей лотереи подписывается Главой поселка (в случае его отсутствия - заместителем главы администрации поселка Ставрово) и заверяется печатью.

3.3.8. Постановление о запрете проведения стимулирующей лотереи направляется (вручается) организатору лотереи в течение пятнадцати дней со дня получения Уведомления.

3.3.9. Результатом исполнения административной процедуры является рассмотрение Уведомления и предоставление постановление администрации поселка Ставрово о возможности  права  проведения стимулирующей лотереи или запрет на ее проведение.

3.3.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Общий контроль исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава поселка Ставрово.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации поселка Ставрово положений настоящего административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет заместитель главы администрации поселка Ставрово.
Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля полноты и качества предоставления

муниципальной услуги

4.3. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными отделами администрации поселка положений административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год.

4.5. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц администрации.

4.6. Нарушения установленного порядка, неправомерный отказ в приеме заявлений, затягивание сроков их рассмотрения, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан

4.7. Контроль предоставления муниципальной услуги должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.8. Контроль предоставления муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администрации и ее структурных отделах, а также принимаемых ими решениях нарушений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации поселка Ставрово, а также его

должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию поселка.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):

- служащих финансового отдела, начальника финансового отдела – Главе поселка Ставрово.

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселка Ставрово принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, органов местного самоуправления поселка Ставрово, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к административному регламенту

	
           Бланк организации            
	Администрация поселка Ставрово


                                Уведомление

___________________________________________________________________________

                     (полное наименование организации)

в  лице ___________________________________________ уведомляет о проведении

            (Должность, фамилия, имя, отчество)

муниципальной _____________________________________________________ лотереи.

Срок проведения лотереи ___________________________________________________

Способ проведения лотереи _________________________________________________

Территория проведения лотереи _____________________________________________

Наименование   товара  (услуги),  с  реализацией  которого  непосредственно

связано проведение стимулирующей лотереи __________________________________

"______" ___________________

___________________          _______________    _______________________

    (Должность)                 (Подпись)              (Ф.И.О.)

                         М.П.

                        К уведомлению прилагаются:

    1. _______________________________________________                 экз.

    2. _______________________________________________                 экз.

    3. _______________________________________________                 экз.

    4. _______________________________________________                 экз.

    5. _______________________________________________                 экз.

    6. _______________________________________________                 экз.

Приложение N 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией поселка Ставрово
муниципальной  услуги по рассмотрению
о проведении стимулирующих лотерей
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Начало предоставления муниципальной услуги: поступление уведомления     │

│            с приложением документов от организатора лотереи             │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

                                    \/

                     ┌───────────────────────────────┐

                     │ Прием и регистрация документов│

                     └───────────────┬───────────────┘

                                     │

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Рассмотрение документов на предмет полноты и правильности их       │

│        оформления и соответствия требованиям законодательства РФ        │

└────────────────┬────────────────────────────────────────┬───────────────┘

                 │                                        │

                \/                                       \/

┌─────────────────────────────────┐      ┌────────────────────────────────┐

│   Постановление  о возможности  │      │   Постановление о невозможности│                                 │                                 │      │                                │
│проведения стимулирующей лотереи │      │проведения стимулирующей лотереи│

└────────────────┬────────────────┘      └────────────────┬───────────────┘

                 │                                       \/

                 │                       ┌────────────────────────────────┐

                 │                       │     Направление (вручение)     │

                 │                       │  организатору лотереи          │                                                                                                     │                                        │                                │

                 │                       │      постановления             │
                 │                       │      о запрете проведения      │

                 │                       │     стимулирующей лотереи      │

                 │                       └────────────────┬───────────────┘

                 │                                        │

                \/                                       \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Предоставление муниципальной услуги завершено               │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

