РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРОВСКОГО РАЙОНА

  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«31» мая 2012 года                                     



       №170
г. Дмитровск

	Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей» 
	



В целях обеспечения информационной открытости  деятельности органов местного  самоуправления, повышения качества и доступности  предоставляемых муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской  Федерации от 15.06.2009    № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет», Федеральный закон от 11.11.2003г. 
№ 138-ФЗ "О лотереях", Уставом Дмитровского района Орловской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей».  
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Родичеву С.И. 

Глава администрации                                                            А.Н.Максимкин. 

Приложение к постановлению 

администрации  Дмитровского    

района 

№170 от «31» мая 2012 г. 

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей» 

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента 
являются отношения, возникающие между юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией Дмитровского района (далее - Администрация) в лице Финансового отдела (далее- Финансовый отдел), связанных  с предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение  муниципальных лотерей»(далее- муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,  определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность выполнения  административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются  юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее - заявитель).


1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- приказом  Министерства  финансов  Российской Федерации от 16.09.2004 №83-н «Об утверждении правил осуществления контроля за проведением государственных лотерей и негосударственных лотерей, проводимых от имени  муниципального образования, а также форм и сроков предоставления отчетности о проведении государственной лотереи и негосударственной лотереи, проводимой  от имени муниципального образования»;

-приказом Министерства финансов Российской Федерации от 09.08.2004   № 66н «Об установлении форм и сроков предоставления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей». 
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление разрешения на проведение муниципальной лотереи;
-отказ в предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи.

II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги


2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

       2.1.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:


а) при личном или письменном обращении в Финансовый отдел;


б) в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»  на официальном сайте Администрации района – http://dmitrovsk-orel.ru/;


в) по телефону 8(4849)  2-14-43;


2.2. Информация  о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг.


 2.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т. п.).

2.4. Непосредственно в Финансовом отдела при личном обращении, с использованием средств телефонной связи, электронной и почтовой связи; на официальном сайте администрации Дмитровского района.
Адрес места нахождения Финансового отдела: 303240,  Орловская область, Дмитровский район, г.Дмитровск, ул.Советская д.84;  

         2.5. Специалисты Финансового отдела осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	с 8.00 до 13.00,    с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 13.00,    с 14.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 13.00,    с 14.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 13.00,    с 14.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 13.00,    с 14.00 до 17.00

	       Суббота
	Выходной

	       Воскресенье
	Выходной



Основными  требованиями к информированию заявителей являются:


а) достоверность предоставляемой информации;


б) четкость в изложении информации;


в) полнота информирования;


г) удобство и доступность получения информации.


2.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, а также должностными лицами, в чьи  непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.


2.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);


в) время приема и выдача документов;


г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;


д) порядок обжалования  решений и действий (бездействия), принятых и осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.8.Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения,  специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информацией о наименовании Финансового отдела, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.


2.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается  на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить  необходимую информацию.


2.11. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Финансовый отдел, по телефону либо посредством  электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на стадии выполнения какой административной процедуры находится предоставленный им пакет документов.


2.12. Заявители, предоставившие в Финансовый отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются лицами о принятом решении в соответствие с  настоящим Административным регламентом.


2.13. При консультировании граждан по электронной почте ответ направляется в течение двух дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.


2.14. Заявитель имеет право представить документы для получения  муниципальной услуги по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителя либо  по телефону  8(48649)  2-14-43, либо посредством электронной почты.


2.15. При предварительной записи лицо, обратившееся  в Финансовый отдел, сообщает свою фамилию, имя, отчество, наименование заявителя, предпочтительное время предоставления документов для получения муниципальной услуги. Ему сообщается время предоставления документов и номер кабинета, в который следует обратиться.

         2.16.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

        а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

      б) обеспечение возможности направления заявления в Финансовый отдел по электронной почте;

       в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

        г) размещение информации о порядке  предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  администрации Дмитровского района;

        д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале  государственных и муниципальных услуг. 


2.17. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.17.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 60  дней со дня подачи заявления и документов заявителем.

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

- прием и регистрация документов в журнале регистрации;

- экспертиза документов;

- выдача  разрешения  или решения об отказе в выдаче разрешения.
2.18. Время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления о выдаче характеристики, при получении характеристики, других документов, ответа на запрос информации о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.19. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-  несоответствие документов, представленных заявителем для получения разрешения на проведение лотереи, требованиям законодательства, настоящего Административного регламента;

-   предоставления заявителем недостоверных сведений;

-   наличие у заявителя   задолженности по уплате налогов и сборов;

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

2.20. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет.

Места для приема заявителей оборудуются местами для оформления документов (стульями, столами (стойками)), обеспечиваются образцами для заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.21. Дополнительные сведения по предоставлению муниципальной услуги.

2.21.1. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении разрешения на проведение лотереи с указанием срока проведения такой лотереи и вида лотереи, согласно форме (приложение №1);

- условия лотереи;

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

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

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

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

- описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

- засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных  документов заявителя;

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

- выданная налоговыми органами справка о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов;

- порядок учета распространенных и нераспространенных  лотерейных билетов;

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

-    порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов;

- порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей.
2.22. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать   следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике, подписанном  заявителем, по форме согласно  приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

б) полномочия лица, непосредственно обращающего в Финансовый отдел от имени заявителя, оформлены в установленном  законом порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно- вычислительной техники;

г) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

д) документы не исполнены карандашом.

2.23. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в Финансовый одел либо по почте, либо по информационно- телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронно-цифровой подписью.

2.24. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативно-правовыми актами не предусмотрены.

2.25. Предоставление  муниципальной услуги приостанавливается в случае непредставления заявителем документов, определенных пунктами 2.21.-2.22. настоящего Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов настоящего Административного регламента, и направления  ему уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или)  
представления отсутствующих документов в соответствии с подпунктом 3.4.1.  настоящего  Административного регламента.

  2.26. Взимание платы за предоставление  муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.



III. Административные процедуры


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


- прием и регистрация документов заявителя;


- экспертиза и принятие решения о выдаче  разрешения не проведение  муниципальных лотерей либо об отказе в выдаче такого разрешения;

3.2.Блок-схема описания муниципального процесса предоставления муниципальной услуги предоставлена в приложении 1  к настоящему  Административному регламенту. 


3.3. Основанием для начала  административной процедуры приема  и регистрации документов заявителя является обращение в Финансовый отдел заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления  муниципальной услуги, либо поступлением указанных документов в Финансовый отдел по почте (электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью), через единый портал государственных и муниципальных услуг.


3.3.1. В ходе приема документов специалист:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сличает друг с другом представленные экземпляры оригиналов документов и их копии;

-помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

- принимает документы заявителя согласно прилагаемым к заявлению документам.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии недостатков, препятствующих принятию документов, возвращает пакет документов и предлагает принять меры по устранению недостатков.


3.4. Экспертиза документов.

Экспертиза документов проводится не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов от заявителя на предмет исключения недостатков, являющихся основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с  пунктом 2.22  настоящего регламента.

При проведении экспертизы документов специалист проверяет юридическую силу представленных документов и устанавливает:

3.4.1.Соответствие представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации по форме и содержанию:

          - документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

          - тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

          - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


- не позднее дня, следующего за днем поступления заявления, обеспечивает заявителю (вручение - в случае личного обращения заявителя в Финансовый отдел) уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов по форме согласно приложению 3к настоящему Административному регламенту. Срок представления заявителем недостающих документов составляет 10 дней со дня получения уведомления.


3.4.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры  экспертизы документов и принятия решения о выдаче разрешения составляет 60 дней.


3.5. Основанием для  начала административной процедуры  выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи  либо уведомления об отказе  в выдаче  такого разрешения является получением должностным лицом, ответственным за экспертизу документов,  указанных в  пункте 2.21. настоящего Административного регламента.


3.5.1. При получении документов, указанных в пункте 2.21 настоящего  Административного регламента, должностное лицо, ответственное за экспертизу документов:


- не позднее чем  через один день,  следующего за днем принятия решения о выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей либо об отказе в выдаче   такого разрешения, направляет (выдает- в случае личного обращения заявителя в Финансовый отдел)  заявителю уведомление о принятии одного из указанных решений.


3.5.2. Результатом  административной процедуры выдачи разрешения на проведение  муниципальных лотерей либо уведомления от отказе  в выдаче   такого разрешения является направление заявителю (вручение- в случае личного обращения заявителя в Финансовый отдел) разрешения на проведение муниципальных лотерей  либо уведомления от отказе в выдаче  такого разрешения.


3.5.3.Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи разрешения   либо уведомления об отказе в выдаче  такого разрешения при принятии  решения о его выдаче  составляет 3 дня.
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Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей»

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

│Прием документов │    │Регистрация документов│    │Экспертиза документов│

│  от Заявителя   ├───►│ Заявителя в журнале  ├───►│   представленных    │

│                 │    │ регистрации          │    │     Заявителем      │

│                 │    │                      │    │                     │

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

                                                              ▼

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

│Оформление  разрешения   │                 │Подготовка решения об отказе│

│                         │                 │   в выдаче разрешения      │

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

             ▼                                             ▼

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

│Выдача разрешения, либо решения об отказе в выдаче разрешения           │

└────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
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Форма




Начальнику финансового отдела       





Дмитровского района Орловской области





    _________________________








(Ф.И.О.)

Заявление

о выдаче разрешения  на проведение муниципальных лотерей

Дата подачи заявления «___»__________ 20___ года

Прошу выдать разрешение  на  проведение муниципальной лотереи  ___________________

 (вид лотереи)      
Срок проведения лотереи______________________________________________________

	Полное наименование юридического лица
	

	Сокращенное наименование
	

	Фирменное наименование
	

	Основной государственный регистрационный номер (ОГРН)
	

	Сведения о регистрации юридического лица:

	Регистрирующий орган
	

	Дата: «___»_____________г.
	Серия и номер свидетельства:

	Идентификационный номер  налогоплательщика (ИНН)

	Сведения о постановке на учет  в налоговом органе:

	Налоговый орган
	

	Дата: «___»_____________г.
	Серия и номер свидетельства:

	Место нахождения юридического лица:

	Область, район
	

	Город (село, поселок)
	

	Улица
	

	Дом
	Квартира (офис)

	Место нахождения объекта(ов), где предполагается организовать рынок :

	
	

	
	

	Контактный телефон:
	Факс:


Опись прилагаемых к заявлению документов

	№ п\п
	Наименование документа
	Кол-во листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	                                                                                 Всего листов
	


Итого документов на _______ листах

Документы сданы                                                Документы приняты

Дата "____"______________20___г.           Дата "____"______________20___г.

Подпись _____________/_________/         Подпись _____________/_________/

                   Ф.И.О.                                                           Ф.И.О.

М.П.
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Форма
ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О НЕОБХОДИМОСТИ  УСТРАНЕНИЯ НАРУШЕНИЙ В ОФОРМЛЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ И (ИЛИ) ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ НЕДОСТАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ

УВЕДОМЛЕНИЕ

О необходимости  устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления недостающих документов

«____»_______20____года 






№______

Рассмотрев заявление от «_____»________20___ года, регистрированный номер__________________________, о предоставлении разрешения на право проведения муниципальной лотереи  и прилагаемые документы, ____________________________________________________________________

сообщает, что  в оформлении  вашего заявления допущены следующие  нарушения:__________________________________________________________
(указать нарушения)  

_____________________________________________________________________________

Вам необходимо устранить  указанные нарушения (предоставить указанные документы) в срок до «____» _________20___года.

          В случае  неустранения выявленных нарушений в указанный срок, вам будет отказано в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи. 

_________________________________                         ___________________                      _____________________________

(должность уполномоченного лица)                              (подпись)                                                     (расшифровка подписи)

Отметка о вручении настоящего уведомления ____________________________







(подпись и Ф.И.О. уполномоченного лица, дата)

Приложение №4
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Форма



УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении разрешения на проведение  муниципальной лотереи

«____»_______20____года 






№______
Рассмотрев заявление от «_____»________20___ года, регистрированный номер__________________________, о предоставлении разрешения на право проведения  муниципальных лотерей и прилагаемые документы, ____________________________________________________________________

(уполномоченный орган местного самоуправления)

«_____»________ 20____ года принял решение о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи

________________________________________________________
(организационно-правовая форма юридического лица)

____________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)
____________________________________________________________________

(место нахождения юридического лица)

______________________                       ___________________  
  ____________________

(Должность заявителя)  (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____»____________ 20____года

М.П.

Приложение №5
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Форма
РАЗРЕШЕНИЕ

НА ПРОВЕДЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ЛОТЕРЕИ

г.Дмитровск






«___»_____20____ г.

Выдано______________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

Настоящее разрешение удостоверяет  право

 ____________________________________________________________________

(наименование юридического лица- организатора лотереи, место нахождения)

____________________________________________________________________

(сведения с государственной  регистрации)

На проведение   муниципальной лотереи на территории Дмитровского района.

Наименование лотереи_______________________________________________

Вид лотереи________________________________________________________

Срок проведения лотереи_____________________________________________

Сроком действия с «____»__________ 20___г. по «____»___________20____г.

Регистрационный номер муниципальной лотереи_________________________

Подпись руководителя уполномоченного органа

М.п.

+
Приложение №6
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Форма
Решение
об отказе в выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей 
Регистрационный номер ___________ от "____" ______________200____г.

согласно заявлению на получение согласования _________________________

   (номер, дата)

отказывает в выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей 

__________________________________________________________________

  (вид деятельности)

Соискателю ________________________________________________________

____________________________________________________________________

 (для юридических лиц - наименование и юридический адрес)

на основании __________________________________________ _____________

____________________________________________________________________

Подпись руководителя уполномоченного органа

М.п.

