Административный регламент
 по  выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей 
Глава I. Общие положения
1. Административный регламент по  выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче в установленном порядке разрешений на проведение муниципальных лотерей и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

2. Настоящий Регламент регулирует отношения, связанные с проведением  муниципальных лотерей, устанавливает требования к организаторам и регламентирует порядок выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи.

3. Регламент размещается на официальном сайте администрации Невьянского городского округа (далее администрация) E-mail: adngo@nevyansk.net; http:www.nevyansk66.ru 
Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей 
4. Наименование муниципальной услуги:

Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей Невьянского городского округа.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Невьянского городского округа в лице отдела экономики, муниципального заказа, торговли и бытового обслуживания администрации Невьянского городского округа (далее Отдел).
Место нахождения Администрации Невьянского городского округа:

г. Невьянск,

ул. Кирова,  1.

Почтовый адрес:

ул. Кирова,  1,

г. Невьянск,

624190,  г. Невьянск, Свердловской области

Тел./факс: (34356) 42512
E-mail: adngo@nevyansk.net;

http://nevyansk66.ru
Место нахождения Отдела:

г.Невьянск,

ул. Кирова, 1.

Почтовый адрес:

ул. Кирова,  1,

г.Невьянск,

624190,  г.Невьянск, Свердловской области

Тел./факс: (34356) 42512
E-mail: adngo@nevyansk.net;

http://nevyansk66.ru
График работы: с понедельника по четверг - 8:00 - 17:00, в пятницу – с 8:00 до 16:00, перерыв с 13:00 до 14:00. Продолжительность дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час.
Прием заявителей осуществляется в кабинете № 305 Отдела  для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителем.

Прием письменных заявлений о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи и уведомлений о проведении стимулирующей лотереи осуществляется в кабинете № 207 Администрации Невьянского городского округа.

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю уведомления на проведение муниципальной лотереи;

- внесение в реестр муниципальных лотерей Невьянского городского округа  сведений о проведении муниципальной лотереи;

- направление заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи составляет 30 дней со дня подачи заявления.

В случае представления уведомителем в ходе рассмотрения уведомления дополнительных документов по собственной инициативе, срок принятия решения исчисляется с момента регистрации дополнительных документов в порядке, установленном пунктом 9 Регламента.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 11 ноября 2003 года N 138-ФЗ "О лотереях" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 17 ноября 2003 года, N 46 (1 ч.), ст. 4434);

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 9 августа 2004 года N 65н "О лотерейных билетах" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", 4 октября 2004 года, N 40);

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 9 августа 2004 года N 66н "Об установлении форм и сроков предоставления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", 20 сентября 2004 года, N 38);

- Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях», «Российская газета» № 234, 18.11.2003 (дополнительный выпуск), «Собрание законодательства Российской Федерации», 17.11.2003, № 45 (ч. 1), ст. 4434;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2004           № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях», «Российская газета», № 148, 13.07.2004, «Собрание законодательства Российской Федерации», 12.07.2004., № 28, ст. 2907;

- Постановлением Правительства Свердловской области от 27.09.2010              № 1394-ПП «О внесении изменений в отдельные нормативные правовые акты Свердловской области», «Областная газета» № 366-367, 09.10.2010, «Собрание законодательства Свердловской области», 01.12.2010, № 9-3 (2010) ст. 1408;

- Постановлением администрации Невьянского городского округа «О реализации Федерального закона «О лотереях» на территории Невьянского городского округа», газета «Звезда,  иными нормативными актами Российской Федерации, Свердловской области, регламентирующими правоотношения в сфере проведения муниципальных лотерей.

9. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для проведения муниципальной лотереи организатором лотереи в Администрацию городского округа направляется уведомление о проведении лотереи.

Уведомление о проведении лотереи должно содержать указание на срок, способ, территорию ее проведения и организатора такой лотереи, а также наименование товара (услуги), с реализацией которого непосредственно связано проведение лотереи. К уведомлению прилагаются следующие документы:

- условия муниципальной лотереи;

- описание способа информирования участников лотереи о сроках проведения муниципальной лотереи и ее условиях;

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

- описание способа заключения договора между организатором муниципальной лотереи и ее участником;

- описание способа информирования участников муниципальной лотереи о досрочном прекращении ее проведения;

- засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов организатора муниципальной лотереи;

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

Кроме того, если не представлены заявителем, администрацией запрашиваются:

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

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

Уведомление о проведении муниципальной лотереи с приложением документов должно быть направлено организатором муниципальной лотереи в Администрацию городского округа не менее чем за двадцать дней до дня проведения муниципальной лотереи.

Срок проведения муниципальной лотереи не может превышать двенадцать месяцев.

Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные Федеральным законом от 11 ноября 2003 года N 138-ФЗ "О лотереях".

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Администрации, а также на официальном сайте Администрации городского округа adngo@nevyansk.net
10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов производится в случае невозможности предоставить услугу из-за некорректного заполнения документов. В случае несоблюдения требований, перечисленных в подпунктах 1 и 2 пункта 10, заявитель информируется о невозможности предоставить услугу из-за предоставления форм и документов, оформленных не в соответствии с указанными требованиями.

1) Требования к порядку обращения в администрацию при подаче документов для получения муниципальной услуги.

Документы предоставляются в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде на электронную почту adngo@nevyansk.net
Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. Датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов сотрудником администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в пункте 5 Регламента.

В случае направления документов в электронном виде документы должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате - "zip" либо "rar" и заверены электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП).

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт получения документов ответным сообщением в электронной виде, с указанием даты и регистрационного номера.

Для подачи заявителем документов в электронном виде применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов;

2) рекомендации к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги посредством личного обращения или направления по почте заказным письмом следующие. Документы должны быть:

- составлены на листах белого цвета формата А 4;

- заполнены машинописным способом;

- заверены подписью и печатью заявителя;

- исправления и подчистки в документах не допускаются;

В составе документов должны быть представлены оригиналы документов либо их копии. Копия документа должна быть заверена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Администрация городского округа в течение пятнадцати дней со дня получения уведомления о проведении муниципальной лотереи имеет право запретить проведение лотереи по одному из следующих оснований:

1) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным законом от 11 ноября 2003 года № 138-ФЗ "О лотереях";

2) несоответствие представленных документов требованиям Федерального закона от 11 ноября 2003 года № 138-ФЗ "О лотереях";

3) представление недостоверных сведений;

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

12. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

Продолжительность приема заявителя ответственным специалистом Отдела  составляет 15 минут.

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется работником администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в день поступления, поступившее в администрацию заявление после 16 часов, может регистрироваться на следующий день.

15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) соблюдение порядка получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги следующий.

По справочному номеру телефона, указанному в пункте 5 Регламента, предоставляется следующая информация, связанная с предоставлением государственной услуги:

о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе делопроизводства администрации письменная корреспонденция;

о принятом решении по конкретному письменному заявлению;

о сроках подготовки и принятии нормативных правовых актов;

о месте размещения на официальном сайте администрации справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

иная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут;

2) информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 5 и подпунктом 1 пункта 16 Административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации;

- взаимодействие должностных лиц администрации с заявителями по почте и электронной почте;

3) соблюдение требований к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменные ответы на обращения, в том числе в электронном виде, даются в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается руководителем администрации. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

4) Размещение информационных материалов на информационных стендах в администрации:

реквизиты нормативных правовых актов, указанных в пункте 8 Административного регламента, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения;

настоящий Регламент;

местонахождение, режим работы, номера контактных телефонов администрации.

Глава 2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
16. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в Приложении № 1 к Регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) Прием и регистрация уведомления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи;

2) Проверка документов и подготовка заключения на соответствие требованиям пункта 9 Административного регламента. Рассмотрение представленного уведомителем пакета документов специалистом Отдела;
 3) Подготовка и согласование решения администрации и уведомления о проведении муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи;

4) Подписание и регистрация решения и уведомления о проведении, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи;

5) Внесение записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей;

6) Направление (вручение) уведомления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

Прием и регистрация уведомления о предоставлении разрешения на проведение муниципальных лотерей
17.  Основанием для начала осуществления действия является уведомление муниципального органа о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи (далее - уведомление), поступившее в администрацию.

Ответственными за исполнение административного действия является работник администрации, ответственный за прием и регистрацию документов. Время приема заявления и документов составляет не более 15 минут.

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

- принимает и регистрирует уведомление и документы в электронном виде в системе электронного документооборота, используемой в соответствии с порядком, установленным в администрации;

- на втором экземпляре уведомления ставит роспись и дату приема уведомления и документов от уведомителя;

- направляет зарегистрированные уведомление и документы на подпись Главе городского округа;

- после получения визы главы администрации направляет уведомление и документы в соответствии с резолюцией Главы городского округа заместителю главы Администрации городского округа по экономике.

При поступлении уведомления и документов по почте заказным письмом (с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) работник, ответственный за получение документов, принимает уведомление и документы и передает их лицу, ответственному за регистрацию документов.

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

- печатает уведомление и документы;

- принимает и регистрирует уведомление и документы в электронном виде в системе электронного документооборота, используемой в соответствии с порядком, установленным в администрации;

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

- направляет зарегистрированные уведомление и документы на подпись Главе городского округа;

- после получения резолюции Главы городского округа направляет уведомление и документы в соответствии с резолюцией Главы городского округа заместителю главы Администрации городского округа по экономике.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов, и передача уведомление и документов заместителю главы Администрации городского округа по экономике для исполнения в соответствии с резолюцией Главы городского округа.

Срок исполнения данного административного действия составляет 3 дня.

 Проверка документов и подготовка заключения  на соответствие требованиям пункта 9 административного регламента
 18. Основанием для рассмотрения уведомления и подготовки заключения является поручение Главы городского округа, заместителя главы Администрации городского округа о рассмотрении уведомления и документов заместителю главы Администрации городского округа по экономике, оформленное в виде резолюции к тексту заявления.

Должностным лицом, ответственным за рассмотрение уведомление и пакета документов к нему, является специалист Отдела, который выполняет следующие действия.

После получения документов от заместителя главы Администрации городского округа по экономике, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заводит отдельную папку, в которой должны храниться документы и отчетность за предоставление муниципальной услуги по конкретному уведомителю (далее - дело), помещая в него полученное уведомление и документы уведомителя.

После открытия дела должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает документы, представленные уведомителем, на предмет наличия, либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 10 Регламента.

При рассмотрении документов должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, сопоставляет представленные уведомителем документы с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 9  Регламента.

В случае несоответствия документов требованиям настоящего Регламента заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте или письмом.

Заявитель в течение десяти дней со дня получения запроса обязан устранить указанные замечания.

Срок исправления замечаний не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

В случае не устранения уведомителем указанных замечаний или непредставления необходимых документов в срок в течение трех дней должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги готовится заключение для Главы городского округа с мотивированным отказом.

В случае соответствия документов, представленных заявителем, перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 9 Регламента, а также отсутствия недостоверных сведений должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, посредством визуального осмотра выданной налоговым органом справки, представленной заявителем, устанавливает факт о наличии или отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов.

В случае наличия у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов, должностное лицо администрации готовит заключение для Главы городского округа с мотивированным отказом.

Для проверки наличия или отсутствия сведений о возбуждении в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве) должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет в арбитражный суд по месту регистрации заявителя письменный запрос о наличии или отсутствии судебного производства в арбитражном суде по исковому заявлению о несостоятельности (банкротстве) заявителя.

Общий срок исполнения данного административного действия составляет 6 дней со дня получения уведомления, в том числе:

- Проверка полноты и правильности оформления документов, их соответствия требованиям действующего законодательства и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок исполнения процедуры: 2 рабочих дня;

- Подготовка заключения на соответствие требованиям законодательства для Главы городского округа.

Максимальный срок исполнения процедуры: 2 дня со дня получения уведомления и всех необходимых документов;

- Рассмотрение уведомления и заключения отдела по  экономике о предоставлении разрешения, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи. Максимальный срок исполнения процедуры: 1 день.

Результатом настоящего Административного действия является заключение на соответствие требованиям пункта 9  Регламента о выдаче разрешения, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей Главой городского округа  на территории Невьянского городского округа.

Глава 3. Подготовка и согласование решения администрации и уведомления о проведении муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи
19.  Основанием для подготовки решения администрации и уведомления о проведении муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи является постановление администрации городского округа.

 Подготовленное и согласованное в установленном порядке постановление и уведомление о выдаче разрешения на проведение, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи направляются на подписание Главе городского округа.

Общий срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.

Результатом настоящего Административного действия являются постановление администрации и уведомление о проведении муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (Приложения 1 - 4 к Регламенту).

  Подписание и регистрация решения администрации и уведомления о выдачи разрешения на проведение, либо об отказе в выдаче разрешения на

проведение муниципальной лотереи
 20. Должностным лицом, ответственным за регистрацию решения администрации и уведомления о выдаче разрешения на проведение, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи Невьянского городского округа является  специалист Отдела.

После подписания Главой городского округа (заместителем главы Администрации) решение администрации и уведомление направляются в отдел по экономике  для регистрации. Зарегистрированные документы тиражируются, архивируются и передаются работнику администрации, ответственному за прием и отправку корреспонденции для их направления уведомителю.

Общий срок исполнения данного административного действия составляет 2 дня.

Результатом административного действия являются зарегистрированные постановление администрации и уведомление о выдаче разрешения на проведение, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

 Внесение записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей 
21. Основанием внесения записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей является постановление администрации и уведомление о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, подписанное и зарегистрированное в порядке, установленном административным регламентом.

Должностным лицом, ответственным за внесение записи в муниципальный реестр муниципальных лотерей (далее - реестр), является  специалист Отдела.

Специалист Отдела 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 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 лотереи;

10) цены лотерейных билетов.

Общий срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.

Результатом внесения сведений в реестр является систематизированный свод информации о муниципальных лотереях, о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

 Направление (вручение) уведомления о выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи
22. Основанием для направления уведомления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи уведомителю является постановление и уведомление, подписанные  Главой городского округа и зарегистрированные в установленном порядке.

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 Отдела. 
При выдаче уведомления о проведении муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения уведомителю с нарочным должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает личность заявителя;

- в случае если уведомителю было отказано, разъясняет заявителю причины отказа, берет с заявителя расписку о получении уведомления и выдает уведомление;

- приобщает расписку к делу.

В случае направления уведомления заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, направляет запечатанный конверт заявителю.

При обращении заявителя по электронной почте должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги направляет на электронный адрес заявителя уведомление о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

Срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.

Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю с нарочным, либо направление по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо по электронной почте уведомления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, либо об отказе в выдаче разрешения.

Глава 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
23. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей осуществляется заместителем главы Администрации городского округа по экономике, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой городского округа или заместителем главы Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав уведомителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения уведомителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях:

- за прием, регистрацию уведомления и документов заявителя ответственность несет сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию документов;

- за проверку документов и их рассмотрение на полноту и правильность заполнения на соответствие требованиям пункта 9 Регламента ответственность несет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или ежеквартальных планов работы администрации) и внеплановыми. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя - потребителя муниципальной услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Должностные лица администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги, определенных регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей
24. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей.

Обжалование действия (бездействия) должностных лиц осуществляется путем направления письменной жалобы на имя Главы Невьянского городского округа:

 Почтовый адрес:

ул. Кирова,  1,

г.Невьянск,

624190,  г.Невьянск, Свердловской области

Тел./факс: (34356) 42512
E-mail: adngo@nevyansk.net;

http://nevyansk66.ru
 В письменном обращении указываются:
- фамилия, имя, отчество представителя юридического лица заявителя;

- полное наименование юридического лица заявителя;

- фактический почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись представителя и печать юридического лица;

- дата обращения.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации городского округа осуществляет Глава городского округа  и его заместители.

Прием заявителей Главой городского округа  и его заместителями проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации, указанный в пункте 24 Регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Порядок подачи, порядок рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

                                             Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлении

муниципальной услуги по выдаче 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



                                                                          Приложение № 2

к Административному регламенту

Уведомление о выдаче разрешения на право 

проведения муниципальной лотереи

_________                                           __________________

    номер                                                       дата

    Администрация Невьянского городского округа уведомляет ______________

___________________________________________________________________________

                      наименование юридического лица

___________________________________________________________________________

                      юридический и фактический адрес

о выдаче разрешения на право проведения муниципальной лотереи на территории

Невьянского городского округа  №_____________ от _________________ года.

    Срок проведения лотереи: ________________________.

    Вид лотереи: ____________________________________.

Глава городского округа                                                           Е.Т. Каюмов
                                                                          Приложение № 3

к Административному регламенту

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на право проведения муниципальной лотереи
______________                                           __________________

    номер                                                       дата

    Администрация Невьянского городского округа  уведомляет ______________

___________________________________________________________________________

                      наименование юридического лица

___________________________________________________________________________

                      юридический и фактический адрес

об отказе в выдаче разрешения на  право  проведения  муниципальной  лотереи

на территории Невьянского городского округа   на  основании  указанных  в

п. 4 ст. 6 Федерального закона N 138-ФЗ от 11 ноября 2003 года "О лотереях"
Глава городского округа                                                        Е.Т. Каюмов
                                                                          Приложение № 4

к Административному регламенту

Разрешение на право  проведения муниципальной лотереи
______________                                           __________________

    номер                                                       дата

    Администрация Невьянского городского округа
    РАЗРЕШЕНИЕ ВЫДАНО:

___________________________________________________________________________

                      наименование юридического лица

___________________________________________________________________________

                      юридический и фактический адрес

Вид лотереи _______________________________________________________________

Срок проведения лотереи ___________________________________________________

Место проведения лотереи __________________________________________________

Регистрационный номер лотереи _____________________________________________

Дата принятия решения о выдаче разрешения _________________________________

Глава  городского округа                                             Е.Т. Каюмов
Наличие надлежаще оформленных документов





Наличие права на получение 


муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении


 муниципальной услуги





Принятие решения об отказе


 в предоставлении муниципальной услуги





Выдача уведомления 


об отказе в проведении 


муниципальной лотереи





Выдача разрешения


 о проведении муниципальной лотереи








