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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЩЕРБИНОВСКИИ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30.10.2012                                                                                                   № 413
ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией муниципального образования 

Щербиновский район муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 05 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных  услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи»  (прилагается).

2. Отделу по взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Щербиновский район (Лунева) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район.

3. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, начальника финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район Н.А.Оголь.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава
муниципального образования

Щербиновский район                                                                               С.Г.Робилко
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

 муниципального образования 
Щербиновский район 
от 30.10.2012 № 413


Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования 

Щербиновский район муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
2. Круг заявителей
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющее местонахождение в Российской Федерации, получившие в соответствии с Федеральным законом от 11 ноября 2003 года        № 138-ФЗ «О лотереях» право на проведение муниципальной лотереи.

От имени заявителя - юридического лица могут выступать лица, действующие, в соответствии с законодательством и учредительными документами, без доверенностей; представители - в силу полномочий по доверенности или договору. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела экономики администрации муниципального образования Щербиновский район, осуществляется:

1) в отделе экономики администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – отдел экономики):

- в устной форме при личном обращении;

- с использованием телефонной связи; 

- при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

- при личном обращении;

- посредством официального сайта;

- с использованием телефонной связи и электронных каналов связи;

3) посредством размещения информации:

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район;

- на информационных стендах в здании администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов.

3.2. Отдел экономики расположен по адресу: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, кабинет № 108.

График работы отдела экономики: понедельник - четверг: с 8.00 до 16.12; пятница: с 8.00 до 15.12. Перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Справочные телефоны: 8(86151)7-81-76, 7-81-39.
Адрес электронной почты отдела экономики: star_econom1@mail.ru. Адрес электронной почты администрации муниципального образования Щербиновский район: staradm2002@mail.ru. Адрес официального сайта администрации муниципального образования Щербиновский район: www.staradm.ru.
Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» расположено по адресу: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92. График работы: понедельник, среда, пятница: с 8.00 до 17.00; вторник, четверг: с 8.00 до 19.00; суббота: с 8.00 до 13.00. Перерыв для отдыха и питания: с 12.30 до 13.30. Выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, (918) 984-85-72. 
Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru; адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

3.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме  четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании по телефону специалист называет свою фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю. 
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах. 
3.4. На информационных стендах в администрации муниципального образования Щербиновский район, и МФЦ, официальных сайтах администрации муниципального образования Щербиновский район и МФЦ размещается следующая информация:

1) наименование муниципальной услуги;

2) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

3) текст регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

4) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

5) наименование органа администрации муниципального образования Щербиновский район, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

6) график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

7) адрес и место нахождения органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) контактная информация об органе администрации муниципального образования Щербиновский район, участвующем в предоставлении муниципальной услуги;

9) порядок предоставления муниципальной услуги;

10) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

11) образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

12) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

13) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц отдела экономики, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи».

2. Наименование отраслевого (функционального) органа
администрации муниципального образования Щербиновский район,
предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования Щербиновский район.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет отдел экономики и МФЦ.

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (отказ в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район.

4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с учетом  необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством 
Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня подачи заявления и прилагаемых к нему документов. 

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется в срок - 5 рабочих дней со дня подачи заявления и прилагаемых к нему документов.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 
с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445); 
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (ч. 1), ст.ст. 9, 12, 17, 25, 37; № 17,             ст. 1480; № 27, ст. 2780; № 30 (ч.1), ст. 3104, ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9, 10, 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31            (ч. 1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18 ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553;          № 46, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711, 5733;  № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160, 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409, 6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13,            ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 (ч. 1), ст. 4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст. 4703, № 48, ст. 6730; № 49 (ч.1), ст. 7039; 49 (ч.5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 7359, 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990 с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2190, № 29, ст. 4557); 
Федеральным законом от 11 ноября 2003 года № 138-ФЗ «О лотереях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 46 (1 ч.), ст. 4434; 2005, № 30, ст. 3104; 2006, № 6, ст. 636; 2008, № 30 (ч.2), ст. 3616; 2010, № 27, ст. 3414; № 31, ст. 4183; 2011, № 27, ст. 3880; № 30 (ч.1), ст. 4590);  

Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15,                  ст. 2038; № 27, ст. 3877, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5),            ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322); 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15,            ст. 2036, № 27 ст. 3880; 2012, № 29, ст. 3988);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 05 июля 2004 года № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях», (Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 28, ст. 2907; 2009, № 2, ст. 237; 2011, № 5, ст. 748); 

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 9 августа 2004 года № 65н «О лотерейных билетах» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 4 октября 2004 года, № 40); 
Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 26 апреля 2012 года № 53н «Об утверждении Форм и сроков представления отчетности о лотереях» («Российская газета», 22 июня 2012 года, № 141);

Уставом муниципального образования Щербиновский район (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 13 сентября 2012 года № 16 (70) часть I);

Постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 05 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район 30 марта 2012 года № 4 (58)).
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления

Для получения муниципальной услуги необходимы документы:

1) заявление о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи. Заявление составляется в произвольной форме, но должно содержать срок проведения и вид муниципальной лотереи;

2) условия муниципальной лотереи, которые включают в себя следующую информацию:

- наименование муниципальной лотереи;

- указание на вид муниципальной лотереи;

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

- наименование заявителя, его юридический и почтовый адреса, банковские реквизиты, идентификационный номер налогоплательщика и сведения об открытии счетов в кредитной организации;

- территория проведения муниципальной лотереи;

- сроки проведения муниципальной лотереи;

- описание концепции муниципальной лотереи;

- организационно-технологическое описание муниципальной лотереи;

- права и обязанности участников муниципальной лотереи;

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

- порядок информирования участников муниципальной лотереи о правилах участия в муниципальной лотерее и результатах розыгрыша призового фонда муниципальной лотереи;

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

- цены лотерейных билетов (размеры лотерейных ставок);

- денежные эквиваленты выигрышей в натуре;

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

- порядок проведения розыгрыша призового фонда муниципальной лотереи, алгоритм определения выигрышей;

3) нормативы распределения выручки от проведения муниципальной лотереи (в процентах);

4) макет лотерейного билета (квитанции, иного предусмотренного условиями муниципальной 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 муниципальной лотереи на весь период ее проведения с указанием источников финансирования расходов на организацию муниципальной лотереи, проведение муниципальной лотереи и с расчетом предполагаемой выручки от проведения муниципальной лотереи;

7) описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

8) засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов заявителя;

9) бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления;

10) порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

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

12) порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов;

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

14) документ (справка), содержащий сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов по состоянию на месяц, предшествующий месяцу подачи заявления.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить в отделе экономики администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ, а также на официальных сайтах администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ.

Документы, указанные в пунктах 9 и 14 данного раздела находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и запрашиваются администрацией муниципального образования Щербиновский район, если заявитель не предоставил их самостоятельно. 
Документы представляются не менее чем за шестьдесят календарных дней до дня начала проведения муниципальной лотереи посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте заказным письмом (с описью вложенных документов), либо в форме электронных документов, в соответствии с федеральными законами  «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
7. 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, а также способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их предоставления
Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются бухгалтерский баланс и документ (справка), содержащий сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов по состоянию на месяц, предшествующий месяцу подачи заявления.

8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

представление документов и информации или осуществление 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 государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322).

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных документов требованиям нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представление заявителем недостоверных сведений;

- наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;

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

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документа), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги

Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, являются бухгалтерский баланс и документ (справка), содержащий сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов по состоянию на месяц, предшествующий месяцу подачи заявления.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

13. Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию  о методике расчета

размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  
и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 45 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Полученный от заявителя запрос фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов в день его поступления. 

Журнал регистрации содержит следующие сведения: 
- дата поступления запроса;

- регистрационный номер;  
- наименование юридического лица и адрес его местонахождения.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

На информационных стендах размещается:

- режим работы и время приема по предоставлению муниципальной услуги;
- информация о процедуре предоставления муниципальной услуги; 
- перечень получателей муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы запросов для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия)  отраслевого  (функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

 в том  числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 

предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно- коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 
- размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ, Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, посредством  электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;
- короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

- удобный график работы администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ;

- удобное территориальное расположение администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ.

Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- высокая культура обслуживания заявителей;

-строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителя по предоставлению муниципальной услуги. 

18. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 

Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

- прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 6 раздела 2 настоящего регламента, их проверку и регистрацию осуществляют сотрудники МФЦ;

- при не предоставлении заявителем бухгалтерского баланса и документа, содержащего сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов сотрудники МФЦ направляют запрос в территориальный орган ФНС России;

- в срок 1 рабочий день документы заявителя из МФЦ передается через курьера в отдел экономики;

- передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом отдела экономики, принявшим документы, даты приема и подписи.

- подготовленные на запрос документы передаются специалистом отдела экономики в МФЦ через курьера МФЦ;

- передача исполненного запроса фиксируется специалистом отдела экономики в журнале регистрации выданных запросов с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

- выдачу документов заявителю осуществляют работники МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что: 
- запрос и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатываются специалистом  отдела экономики в день их поступления;

- запрос, поступивший по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших запросов. Регистрационный номер запроса дополняется знаком «@»;

- документы, подготовленные на запрос, поступивший по электронной почте, сканируются и направляются заявителю в форме электронного документа, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых нему документов о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район;

- прием и регистрация документов, поступивших из МФЦ, в администрации муниципального образования Щербиновский район; 
- формирование и направление запроса в территориальный орган Федеральной налоговой службы России о представлении документов в рамках межведомственного взаимодействия;

- рассмотрение заявления и прилагаемых нему документов о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район, подготовка нормативного правового акта о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район; 

- внесение записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей;

- выдача (отказ в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район.
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме (Приложение № 1). 

1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых нему документов 

о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи на 

территории муниципального образования Щербиновский район

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи в МФЦ.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении заявителя сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

- принимает и регистрирует заявление и документы;
- на втором экземпляре заявления ставит подпись и дату приема заявления и документов от заявителя;

- направляет зарегистрированные заявление и документы в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

При поступлении заявления и документов по почте заказным письмом (с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) ответственный за получение документов по почте, принимает заявление и документы и передает их сотруднику, ответственному прием за регистрацию документов.

При поступлении уведомления и документов в электронном виде сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

- принимает и регистрирует заявление и документы в электронном виде в системе электронного документооборота;

- печатает заявление и документы;

- подтверждает факт получения заявления и документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированные заявление и документы в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

Критериями принятия решения о приеме и регистрация заявления и прилагаемых нему документов о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи являются выводы о том, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не заполнены карандашом;

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

- срок действия документов не истек;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

Полученное от заявителя заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в день его поступления. 

Журнал регистрации заявлений содержит следующие сведения:  
- дата поступления заявления; 
- регистрационный номер;   
- наименование юридического лица и адрес его местонахождения.

Заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную администрации муниципального образования Щербиновский район. Передача осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи. Передача документов осуществляется не позднее следующего за днем подачи заявления и прилагаемых к нему документов рабочего дня.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов курьером из МФЦ в приемную администрации муниципального образования Щербиновский район или отказ в приеме заявления.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

2. Прием и регистрация документов, поступивших из МФЦ, 

в администрации муниципального образования Щербиновский район
Основанием для начала административной процедуры является получение в администрации муниципального образования Щербиновский район заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ.

Регистрация полученного заявления осуществляется в день его получения в приемной администрации муниципального образования Щербиновский район ведущим специалистом общего отдела управления делами администрации муниципального образования Щербиновский район, который выполняет следующие действия:

- проверяет в присутствии курьера соответствие предоставленных документов данным, указанным в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра прилагается к пакету документов, второй - подлежит возврату курьеру;

- регистрирует заявление и документы в электронном виде в системе электронного документооборота;

- направляет зарегистрированные заявление и документы главе муниципального образования Щербиновский район; 

- после получения резолюции главы муниципального образования Щербиновский район направляет заявление и документы в соответствии с резолюцией заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, начальнику финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район.

Критериями принятия решения о приеме и регистрации документов, поступивших из МФЦ, является соответствие предоставленных документов данным, указанным в реестре МФЦ.
Результатом административной процедуры является регистрация и передача заявления и документов заместителю главы муниципального образования, начальнику финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район для исполнения в соответствии с резолюцией главы муниципального образования Щербиновский район.

3. Формирование и направление запроса в территориальный орган 

Федеральной налоговой службы России о представлении документов 

в рамках межведомственного взаимодействия
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.  
Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются ответственными специалистами МФЦ.

МФЦ обеспечивает направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, только в целях связанных с предоставлением муниципальной услуги. Направление межведомственных запросов не связанных с предоставлением муниципальных услуг не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги должен содержать:  

1) наименование органа или организации, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления такого документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Критерием принятия решения по административной процедуре является:  

- обращение за получением муниципальной услуги лица, имеющего на это право;

- соответствие муниципальной услуги целям, определенным соответствующими нормативно-правовыми документами.

Результатом выполнения административной процедуры является направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Фиксирующим фактором результата выполнения административной процедуры является регистрация межведомственных запросов направляемых в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

4. Рассмотрение заявления и прилагаемых нему документов о 

предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район, подготовка нормативного правового акта о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на 
проведение муниципальной лотереи на территории муниципального 
образования Щербиновский район

Основанием для начала административной процедуры является поручение заместителя главы муниципального образования Щербиновский район начальника финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район о рассмотрении заявления и документов.
Должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления и документов к нему, является специалист отдела экономики.
После получения документов специалист отдела экономики заводит отдельную папку, в которой должны храниться документы и отчетность за предоставление муниципальной услуги по конкретному заявителю (далее - дело), помещая в него полученное заявление и документы.

После открытия дела специалист отдела экономики рассматривает представленные документы. 

Критериями принятия решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район или решения об отказе в выдаче разрешения являются наличие, либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае несоответствия документов требованиям настоящего регламента заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте или письмом. В уведомлении сообщается о том, что заявитель обязан устранить указанные замечания в течение 10 рабочих дней со дня получения уведомления. Срок исправления замечаний не входит в срок предоставления муниципальной услуги. 
В случае не устранения замечаний или непредставления необходимых документов в срок в течение трех рабочих дней специалист отдела экономики готовит заключение с мотивированным отказом.

В случае соответствия документов, представленных заявителем, перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также отсутствия недостоверных сведений специалист отдела экономики посредством визуального осмотра выданной налоговым органом справки, представленной заявителем или полученной в рамках межведомственного запроса, устанавливает факт наличия или отсутствия задолженности по уплате налогов и сборов.

При наличии у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов, специалист отдела экономики готовит заключение с мотивированным отказом.
Результатом данных административных действий является подготовка отделом экономики заключения о возможности выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район или об отказе в выдаче разрешения. Общий срок исполнения данного административного действия составляет 5 рабочих дней.

На основе подготовленного заключения специалист отдела экономики подготавливает и направляет на согласование проект постановления администрации муниципального образования Щербиновский район о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район. 

Результатом данных административных действий являются постановление администрации муниципального образования Щербиновский район о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район и разрешение (отказ в выдаче разрешения) о проведении муниципальной лотереи (приложения №2, №3 к регламенту). Общий срок исполнения данного административного действия составляет 5 рабочих дней.

Передача документов из администрации муниципального образования Щербиновский район в МФЦ осуществляется не позднее дня, следующего за днем получения специалистом отдела экономики, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанных документов, на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста МФЦ, второй  подлежит возврату. Общий срок исполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день.
Результатом данных административных действий является передача пакета документов в МФЦ для выдачи его заявителю.

Фиксирующим фактором результата выполнения административной процедуры является экземпляр реестра передачи документов из администрации муниципального образования Щербиновский район в МФЦ.

5. Внесение записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей
Основанием для начала административной процедуры внесения записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей является постановление администрации муниципального образования Щербиновский район о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район и разрешение о проведении муниципальной лотереи. 
Должностным лицом, ответственным за внесение записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей (далее - реестр), является  специалист отдела экономики. 
Специалист отдела экономики формирует реестр с внесением следующих сведений:

1) порядковый номер записи;

2) дата внесения записи; 
3) сведения об уполномоченном органе, выдавшем разрешение на проведение лотереи; 
4) государственный регистрационный номер муниципальной лотереи;

5) наименование муниципальной лотереи;  
6) социально значимые объекты и мероприятия, на которые направляются целевые отчисления от муниципальной лотереи, размер этих отчислений (кроме муниципальной стимулирующей лотереи); 
7) размер призового фонда муниципальной лотереи, установленный в процентах от выручки (кроме муниципальной стимулирующей лотереи);

8) сведения о юридическом лице - организаторе муниципальной лотереи: 
- наименование; 
- государственный регистрационный номер;

- место нахождения, почтовый адрес;

- банковские реквизиты;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- сведения об открытии счетов в кредитной организации;

9) сроки проведения муниципальной лотереи;

10) цены лотерейных билетов. 
Общий срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является систематизированный свод информации о муниципальных лотереях, и о выданных разрешениях на проведение муниципальной лотереи. 

Фиксирующим фактором результата выполнения административной процедуры является внесение записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей.
6. Выдача (отказ в выдаче) разрешения на проведение муниципальной 

лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район
Основанием для начала административной процедуры является передача пакета документов из администрации муниципального образования Щербиновский район в МФЦ для выдачи его заявителю.

Должностным лицом, ответственным за направление уведомления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи уведомителю является специалист МФЦ. 

При выдаче разрешения (отказа в выдаче разрешения) о проведении муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район, должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры устанавливает личность заявителя, в случае если уведомителю было отказано в выдаче разрешения, разъясняет заявителю причины отказа, выдает разрешение (отказ в выдаче разрешения) о проведении муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район.

В случае направления разрешения (отказа в выдаче разрешения) о проведении муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район заявителю по почте, должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры, направляет его заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

При обращении заявителя по электронной почте должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры, направляет разрешение (отказ в выдаче разрешения) о проведении муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район на электронный адрес заявителя. 

Факт выдачи фиксируется в журнале, содержащем следующие сведения:  

- дата выдачи; 

- регистрационный номер разрешения (отказа в разрешении);   

- наименование юридического лица и адрес его местонахождения;

- способ отправки.

Срок исполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю разрешения (отказа в выдаче разрешения) о проведении муниципальной лотереи на территории муниципального образования Щербиновский район.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
IV. Формы контроля за исполнением регламента
Контроль за исполнением регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

1. Порядок осуществления  текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги,  а также 
принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, а также принимаемыми ими решений осуществляется заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, начальником финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, начальником финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район.
Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.  
В ходе плановых и внеплановых проверок:  
- проверяется знание ответственными лицами требований  настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки,  допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных лиц  отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район
за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Ответственность специалистов отдела экономики за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

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

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать  предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа 

администрации муниципального образования Щербиновский район, 
предоставляющего муниципальную  услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Информация  для заявителя  о его праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 

принятых  (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц отдела экономики, принятых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

- начальнику отдела экономики;

- заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, начальнику финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район; 
- главе муниципального образования Щербиновский район.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставления муниципальной  услуги, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов 8(86151)7-81-76; 4-44-81.
- на официальный сайт администрации муниципального образования Щербиновский район и по адресу электронной почты указанной в подпункте 3.1 пункта 3 раздела I настоящего регламента.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принимаемые (осуществляемые) должностными лицами отдела экономики в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления

рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

Основания для приостановления жалобы отсутствуют.

Основанием для случаев, в которых ответ на жалобу не дается, является:  

1) отсутствие фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

2) если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок-  7 календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему ее, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

3) поступление от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

4) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

5) если в жалобе обжалуется судебное решение (в этом случае в срок -  7  календарных дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

6) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращений с ним переписки по данному вопросу);

7) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителем  жалобы.
Жалоба подается на бумажном носителе, в электронном виде в администрацию муниципального образования Щербиновский район.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должность, фамилию, имя и отчества должностного лица (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которых обжалуется; 
- наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица;

- личную подпись заявителя и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к ней, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.6. Органы местного самоуправления муниципального образования 

Щербиновский район и должные лица, которым может быть направлена  

жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Жалоба в досудебном порядке подается:

на специалистов отдела экономики:

- начальнику отдела экономики;

- заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, начальнику финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район;

- главе муниципального образования Щербиновский район;

на начальника отдела экономики:

- заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, начальнику финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район;

- главе муниципального образования Щербиновский район;

на заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, начальника финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район:

- главе муниципального образования Щербиновский район.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Щербиновский район, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Результатом досудебного обжалования являются:

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица при предоставлении муниципальной услуги и мотивированный отказ в удовлетворении жалобы;

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица при предоставлении муниципальной услуги неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Российской Федерации о муниципальной службе к лицу ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, повлекшие за собой жалобу заявителя.
Начальник отдела экономики

администрации муниципального

образования Щербиновский район                                                       К.В.Савагина
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур предоставления

муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи»

	Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги



НетДа
Да


	Проверка документов для установления права на получение

муниципальной услуги




ДаНет
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Разрешение

 на проведение муниципальной лотереи на территории 
муниципального образования Щербиновский район

___________________________                                           __________________

         регистрационный номер                                                                                     дата

Выдано:
____________________________________________________________________
наименование юридического лица ИНН, ОГРН
____________________________________________________________________
юридический и фактический адрес

Вид лотереи ________________________________________________________
Срок проведения лотереи _____________________________________________
Место проведения лотереи ____________________________________________
Глава

муниципального образования

Щербиновский район






__________________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному 
регламенту предоставления 
администрацией муниципального 

образования Щербиновский район муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи»




Отказ в выдаче разрешения 

на поведение муниципальной лотереи на территории 
муниципального образования Щербиновский район
___________________________                                           __________________

         регистрационный номер                                                                                     дата

Выдан:
____________________________________________________________________
наименование юридического лица ИНН, ОГРН
____________________________________________________________________
юридический и фактический адрес

в связи с ____________________________________________________________

причины отказа

Глава

муниципального образования

Щербиновский район






__________________

Наличие надлежаще оформленных документов





Наличие права на получение муниципальной услуги





Принятие решения об отказе


 в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Выдача разрешения


 о проведении муниципальной лотереи





Выдача  


отказа в проведении 


муниципальной лотереи








