                                                                                                                                                                 
«Об   утверждении    Административ-                                        

ного  регламента  по  предоставлению

муниципальной   услуги  «Рассмотрение 
уведомлений на проведение стимулирующих

лотерей на территории муниципального 

района Кинельский»
          В соответствии с главой 3 Федерального Закона Российской Федерации от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 11 ноября 2003г. № 138-ФЗ «О лотереях»   ПОСТАНОВЛЯЮ:    

        1. Утвердить  прилагаемый  административный регламент предоставления муниципальной    услуги   «Рассмотрение уведомлений на проведение стимулирующих  лотерей на территории муниципального района Кинельский».
        2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.
         3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
   4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

Глава муниципального 

района  Кинельский                                                                         Н.В.Абашин

Богданов 21050

Рассылка: Управление финансами администрации муниципального района Кинельский – 1 экз., ИЦ «Междуречье» - 1 экз.,  прокуратура – 1 экз.

                                                                 «УТВЕРЖДЕН»
                                                                  Постановлением Администрации              

                                                                  муниципального района Кинельский     

                                                                  Самарской области
                                                                             от _____________г. № ____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Рассмотрение уведомлений  на проведение стимулирующих лотерей на территории муниципального района Кинельский»
1. Общие положения

1.1 Общие сведения о муниципальной услуге.
а). Административный регламент на муниципальную услугу  «Рассмотрение уведомлений на проведение стимулирующих лотерей на территории муниципального района Кинельский»  (далее – муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений,  возникающих при предоставлении муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.      

Муниципальная услуга  «Рассмотрение уведомлений на проведение стимулирующих лотерей на территории муниципального района Кинельский» - это процесс подготовки и выдачи, на основании поступившего заявления, уполномоченным органом местного самоуправления (Управлением финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области) информации о внесении в соответствующий реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера.
б). Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, осуществляющие (планирующие осуществлять) деятельность по проведению стимулирующей лотереи на территории муниципального района Кинельский (далее Заявители), или их законные представители.
1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

а) Информация о местах нахождения и графике работы структуры, предоставляющей муниципальную услугу:   Структурой, предоставляющей муниципальную услугу, является Управление финансами администрации муниципального района Кинельский  Самарской области (далее – Управление финансами), расположенное по адресу: 446430, Самарская область, г. Кинель, улица Ленина, д. 36, каб.102.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно специалистом Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области (далее - Специалист), а также с использованием средств почтовой и телефонной связи (тел. контакта 8(84663) 2-20-73).
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00

прием граждан 

	вторник
	с 8.00 до 17.00

прием граждан 

	среда
	с 8.00 до 17.00

прием граждан

	четверг
	с 8.00 до 17.00

прием граждан 

	пятница
	с 8.00 до 16.00

прием граждан

	Суббота, воскресенье
	выходные дни

	Обеденный перерыв с 12.00 до 12.48


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.

б) Справочные телефоны структуры, предоставляющей муниципальную услугу: 8(84663) 2-21-97, 2-20-73.
в) Адрес электронной почты структуры, предоставляющей муниципальную услугу и официального сайта администрации муниципального района Кинельский в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги

Адрес электронной почты Управления финансами администрации муниципального района Кинельский – mail@kinfor.ru 

Разъяснительная информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Кинельский: http://www. http://www.kinel.ru/.
г) Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- путем личного обращения непосредственно к Специалисту;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- посредством Интернет – сайта.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки Специалисты, осуществляющие информирование, сняв трубку, должны представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования Специалисты  должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Специалисты, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. Руководитель управления финансами  администрации муниципального района Кинельский определяет исполнителя для подготовки ответа.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.

д) Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.

В сети Интернет: на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

режим работы управления финансами, предоставляющего муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование физических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адрес;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует управление финансами;

порядок предоставления муниципальной услуги управлением финансами;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2."Стандарт предоставления муниципальной услуги".
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение уведомлений на проведение стимулирующих лотерей на территории муниципального района Кинельский». 
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Управление финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области.  
В предоставлении муниципальной услуги участвует Федеральная налоговая служба Российской федерации.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является информация о внесении в соответствующий реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера или отказ в проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера на бланке Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области, подписанного руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим. 
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется в течение пятнадцати дней со дня подачи соответствующего уведомления с подлежащими приложению документами.  
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральным Законом от 11 ноября 2003г. № 138-ФЗ «О лотереях»;
2) Федеральным Законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным Законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг»;

4) Постановление Главы муниципального района Кинельский от 23.11.2011 года №    1949 «Об утверждении Положения об Управлении финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области».
2.6 Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
а) Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:
 Уведомление о проведении стимулирующей лотереи составляется в произвольной форме  (образец формы уведомления и образец заполненного уведомления – приложение № 1, 2), но содержать указание на срок, способ, территорию ее проведения и организатора такой лотереи, а также наименование товара (услуги), с реализацией которого непосредственно связано проведение стимулирующей лотереи. К уведомлению прилагаются следующие документы:

1) условия стимулирующей лотереи;

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

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

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

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

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

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

б) перечень документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются структурой, предоставляющей муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно:

1) Справка, о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов.
       2) Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица.
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо факта их недостоверности, несоответствие перечня документов, содержащихся в уведомлении.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги. 

1) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным Законом от 11 ноября 2003г. № 138-ФЗ «О лотереях»;

2) несоответствие представленных документов требованиям Федерального закона;

3) представление недостоверных сведений;

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

5) возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве).
2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями по системе межведомственного взаимодействия, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.   
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: заявление о предоставлении разрешения регистрируется при личном обращении заявителя в течение 15 минут. Заявление о предоставлении разрешения, направленное почтовым отправлением регистрируется в день поступления.
2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

· отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

· достоверность предоставляемой информации, содержащейся в выдаваемых документах;

· четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

· полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
 Муниципальная услуга «Рассмотрение уведомлений на проведение стимулирующих лотерей на территории муниципального района Кинельский» не представляется гражданам  в многофункциональном центре (МФЦ).
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем (заявителями) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно – технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе - Единого портала  государственных и муниципальных услуг и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Самарской области.
2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.
Расположение здания (строения), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На кабинетах Специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места Специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении - 5   настоящего Регламента.

Процедура предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Приём и регистрация уведомления. 

1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление в администрацию уведомления заявителя. Прием заявителей для подачи уведомления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации муниципального района Кинельский.

Уведомление представляется по выбору заявителя в управление финансами администрации муниципального района Кинельский   посредством:

- личного обращения заявителя 

- направления уведомления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении

- в электронном виде через региональный или федеральный порталы 

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия являются сотрудники управления финансами, в чьи должностные обязанности входят функции приёма уведомлений.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию уведомлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в подпункте «а» пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует уведомление в журнале регистрации и ставит отметку в уведомлении о его принятии. Датой обращения и предоставления уведомления является день поступления и регистрации уведомления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении уведомления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует уведомление в журнале регистрации Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области.  Факт подтверждения направления уведомления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи уведомления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, открывает поступившее уведомление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю  подтверждение о получении уведомления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 15 минут.

4)  Критерием принятия решения является правильно оформленное уведомление и наличие полного пакета документов, в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6 настоящего Административного регламента.
Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию уведомлений о предоставлении муниципальной услуги, дает разъяснение заявителю об имеющихся основаниях для отказа, уведомляет о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию уведомлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию уведомлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является направление зарегистрированного уведомления и приложенных к нему документов должностному лицу Управления финансами администрации муниципального района Кинельский, ответственному за выполнение муниципальной услуги, для рассмотрения и подготовки документа.

         6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.

Датой обращения и предоставления уведомления является день поступления и регистрации уведомления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение уведомления и направление запросов в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является поступление уведомления с пакетом документов после регистрации в Управлении финансами Специалисту Управления финансами администрации муниципального района Кинельский. 
2) Ответственным за выполнение административного действия должностным лицом, является уполномоченный специалист Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области.
3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист проводит проверку правильности заполнения уведомления и наличия прилагаемых к нему документов, и в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме уведомления к рассмотрению. Специалист отдела рассматривает уведомление в течении 3 дней. 

 При наличии полного комплекта документов, установленных в подпункте «а» пункта 2.6 настоящего Административного регламента специалист:

а) формируют и  направляют запрос в ФНС РФ о предоставлении справки о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов;

б) формируют и  направляют запрос в ФНС РФ о предоставлении выписки из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенной копии, включающей сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица. 
Запросы могут направляться с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо по почте. Срок подготовки и направления запросов составляет 3 рабочих дня.
В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо).

Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8 настоящего регламента.

Информационное письмо направляется на подпись Руководителю Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области (далее - должностное лицо).

Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю по почте. 

4) Критерии принятия решения.

В случае если указанное уведомление оформлено не в соответствии с требованиями, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении уведомления и (или) представления отсутствующих документов.

 5) Результатом исполнения данного административного действия является: 
- уведомление заявителя о приеме уведомления к рассмотрению либо уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении уведомления и (или) представления отсутствующих документов;
- направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги. 
6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация в журнале исходящей документации.

3.3 Рассмотрение документов, предоставленных Заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата услуги.
1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие полного пакета документов, перечисленных  в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 
  2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является уполномоченный специалист Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Специалист проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им уведомлении и документах.

В случае если заявитель не представит все необходимые документы, то Специалист обязан в течение пяти рабочих дней со дня подачи заявления  запросить у заявителя недостающие документы, которые должны быть представлены не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.

При соответствии документов предъявляемым требованиям, Специалист  готовит информацию о внесении в реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера, которая направляется в письменной форме в течении пятнадцати дней со дня поступления уведомления.
4) Критерии принятия решения.

Заявителю может быть отказано в проведении стимулирующей лотереи по основаниям изложенным в п.2.8.
5) Результатом исполнения данного административного действия является присвоение регистрационного номера и внесение в реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи. Услуга предоставляется в течение пятнадцати дней со дня подачи соответствующего уведомления с подлежащими приложению документами.  
6). Способом фиксации результата административного действия является внесение записи о проведении стимулирующей лотереи в реестр лотерей и направление информации организатору о внесении в реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера в журнале исходящей документации администрации. Дата регистрации и номер отражается на подготовленном документе.
3.4. Выдача результата услуги.

1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является направление Специалисту подписанной руководителем Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области информации о внесении в реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера.
  2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является уполномоченный специалист Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области .

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 
Предоставление Заявителю информации в письменном виде о внесении в реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера.
Направление заявителю уведомлений на проведение стимулирующих лотерей осуществляется не позднее трех дней с момента принятия решения.
4) Критерии принятия решения. 
Решение о направлении информации о внесении в реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера принимается в случае наличия полного пакета правильно оформленных документов, а также – отсутствия сведений, препятствующих  принятию решения о предоставлении муниципальной услуги. 

 Заявителю может быть отказано в предоставлении разрешения по основаниям, изложенным в п.2.8.
В случае поступления заявления о возврате заявления без рассмотрения до принятия решения по заявлению все предоставленные заявителем документы и материалы направляются в адрес заявителя.
В случае отказа Заявителю направляется уведомление об отказе, в котором приводится обоснование причин такого отказа.  
5) Результатом административного действия данной муниципальной услуги является направление информации заявителю о внесении в соответствующий реестр лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении регистрационного номера.
6) Способом фиксации результата выполнения муниципальной услуги является регистрация информации, подготовленной для Заявителя, в журналу исходящей корреспонденции.
Специалист выдает документ заявителю лично под роспись или направляет по почте.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента.
4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой муниципального района Кинельский и руководителем Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области.
4.2 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 подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации муниципального район Кинельский.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3 Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

4.4 Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие Интернет - адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).

5 "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структуры, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих" 
5.1 информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2 предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой  (Приложение – 3,4) в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования  является поступление от заявителя жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии
5.4 права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение:                                                             - письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;

- документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.5 орган местного самоуправления и должностные лица,  а также - органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.6 сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7 результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
                           Приложение N 1

                                                         к Административному регламенту 

                                                    «Рассмотрение уведомлений на            

                                                                 проведение стимулирующих лотерей 
                                                     на территории муниципального 

                                   района Кинельский»

        УВЕДОМЛЕНИЕ*
о  проведении стимулирующей лотереи
 
 Прошу разрешить проведение  на территории муниципального района Кинельский Самарской области
________________________________________________________________ (указывается способ проведения стимулирующей лотереи, наименование (если оно есть))
 

на срок__________________________________________________________

(указывается срок проведения стимулирующей лотереи)
Проведение стимулирующей лотереи связано__________________________________________________________

(наименование товара (услуги), с реализацией которого связано проведение стимулирующей лотерии)
        К уведомлению прилагаются следующие документы:

 

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во 
листов 

	1
	Условия стимулирующей лотереи

 
	 

	2
	Описание способа информирования участников стимулирующей лотереи о сроках проведения стимулирующей лотереи и ее условиях

 
	 

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

 
	 

	4
	Описание способа заключения договора между организатором стимулирующей лотереи и ее участником

 
	 

	5
	Описание способа информирования участников стимулирующей лотереи о досрочном прекращении ее проведения

 
	 

	6
	Засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов организатора стимулирующей лотереи

 
	 

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

 
	 

	 
	по желанию заявителя  могут быть приложены следующие документы:
	 

	 
	Выданная налоговыми органами справка о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов

 
	 

	 
	 Выданная налоговыми органами выписка из ЕГРЮЛ
	 

	 
	 
	 

	 
	Всего листов
	 


 

 
Генеральный директор

"________________________" 

                (наименование организации)                        ___________________  ФИО
"___" _______________20 г.

                                         МП
* Уведомление составляется в произвольной форме. Примерная схема.

 

                            Приложение N 2
                                                         к Административному регламенту 

                                                    «Рассмотрение уведомлений на            

                                                                 проведение стимулирующих лотерей 
                                                     на территории муниципального 

                                   района Кинельский»
Уведомление

о проведении стимулирующей лотереи


Закрытое акционерное общество «Производственно-коммерческая фирма «ЭРМИ», (ЗАО «ПКФ «ЭРМИ») в соответствии с требованием Федерального закона от 11 ноября 2003 г. N 138-ФЗ "О лотереях" уведомляет Управление финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области о проведении тиражной стимулирующей лотереи. В соответствии с п. 2 ст. 7 указанного Федерального закона сообщает следующие сведения:

1. Срок проведения лотереи: составляет период с 10.00 часов 15 апреля до 21.00 часа 27 сентября 2013 года. Объявленный период заключения договоров с участниками лотереи (в которой потребитель продукции может стать участником лотереи и принять участие в розыгрыше): с 10.00 часов 15 апреля 2012 г. до 21.00 часа 15 сентября 2012 г..

2. Способ проведения лотереи: стимулирующая тиражная.

3. Территория проведения лотереи – муниципальный район Кинельский. 

4. Организатором и оператором лотереи является Закрытое акционерное общество «Производственно-коммерческая фирма «ЭРМИ», (ЗАО «ПКФ «ЭРМИ») ОГРН 1026605629907 ИНН 6353061168 КПП 637101001 г. Кинель, ул. Ленина, 44-13. Организатор проводит лотерею без привлечения Оператора.

5. Наименование товара, с реализацией которого связано проведение лотереи: товаром, на стимулирование продаж которого направлена проводимая стимулирующая лотерея, являются обручальные кольца (не менее одного) из драгоценных металлов в ювелирном салоне «Ринго» расположенном по адресу: г. Кинель, ул. Весны, д.1.

К настоящему Уведомлению прилагаются следующие документы на 40 листах:
1) условия стимулирующей лотереи;

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

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

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

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

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

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

8) Справка об отсутствии задолженности перед бюджетом по налогам и сборам;

9) Выписка из ЕГРЮЛ.


Генеральный директор ЗАО «ПКФ «ЭРМИ» _______________ А.А Ялунин

М.П. 
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                                                    «Рассмотрение уведомлений на            

                                                                 проведение стимулирующих лотерей 
                                                     на территории муниципального 

                                   района Кинельский»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                   

                                                                                     Главе   муниципального 

                                                                                 района Кинельский

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,   ______________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: ________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица 

* на действия (бездействие):

________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица)

                           Приложение N 4
                                                         к Административному регламенту 

                                                    «Рассмотрение уведомлений на            

                                                                 проведение стимулирующих лотерей 
                                                     на территории муниципального 

                                   района Кинельский»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ 

Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области 

Исх. от _____________ N ____                   

                                                                                     Главе   муниципального 

                                                                                 района Кинельский

Общество с ограниченной ответственностью «Альфа», юридический адрес: Самарская область, Кинельский район, п. Кинельский, ул. Лесная, 1 А, фактический адрес: Самарская область, Кинельский район, п. Кинельский, ул. Лесная, 1 А,  тел. 8(84663) 2-22-22, адрес эл. почты: alfa@rambler.ru в лице директора ООО «Альфа» Иванова И.И.

На действия Управления финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области  по  истребованию  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, утвержденным административным регламентом.
Существо жалобы: При обращении с пакетом документов, предусмотренным административным регламентом «Рассмотрение уведомлений на проведение стимулирующих лотерей на территории муниципального района Кинельский», утвержденным Постановлением Главы муниципального район Кинельский Самарской области № 209 от 21.12.2012 г. Управлением финансами администрации муниципального района Кинельский Самарской области с Общества были истребованы доказательства оплаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, утвержденным административным регламентом. Согласно пункту 2.10 административного регламента «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей на территории муниципального района Кинельский», утвержденного Постановлением Главы муниципального район Кинельский Самарской области № 209 от 21.12.2012 г. указанная услуга представляется бесплатно. Указанные действия нарушают права и законные интересы Общества с ограниченной ответственностью «Альфа».  

Генеральный директор

Общества с ограниченной 

ответственностью «Альфа»            __________________      Иванов И.И.
"10" февраля 2013 г.

                           Приложение N 5
                                                         к Административному регламенту 
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                                                                 проведение стимулирующих лотерей 
                                                     на территории муниципального 
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БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО РАССМОТРЕНИЮ УВЕДОМЛЕНИЙ НА ПРОВЕДЕНИЕ СТИМУЛИРУЮЩИХ ЛОТЕРЕЙ
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