	Администрация

сельского поселения

«Трусово»


	[image: image1.png]




	«Трусов»

cикт овмöдчöминса

администрация



	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	
	
	

	
	ШУÖМ
	


	от  17 апреля 2013 года 

с. Трусово Усть-Цилемского р-на  Республики Коми

О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Трусово»  от   06 августа 2012 г. №  55 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи»


№  26
В целях реализации требований Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Внести в  постановление администрации сельского поселения «Трусово» от 06 августа 2012 года № 55  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи» следующее изменение: 

а) административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, утвержденный постановлением (приложение), изложить в новой редакции согласно приложению. 

2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Е.И. Гущину.


3. Постановление подлежит размещению на официальных сайтах администрации муниципального района «Усть-Цилемский» и администрации сельского поселения «Трусово» и вступает в силу со дня обнародования.

	Глава сельского поселения «Трусово»


	Е.М. Дуркина




Приложение

к постановлению администрации

сельского поселения «Трусово»

от   17 апреля 2013 г. №  26
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Трусово» (далее – Администрация), порядок взаимодействия Администрации с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении  муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица, имеющие намерение провести муниципальную лотерею на территории сельского поселения «Трусово» (далее – Заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Трусово» приводятся в  приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:
- по письменным обращениям;

- по телефону;

- при личном обращении заявителей;

- по электронной почте;

- посредством интернета: официальный сайт Администрации муниципального района «Усть-Цилемский» (www.ust-cilma.ru), официальный сайт Администрации сельского поселения «Трусово» (admtrusovo.ru Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru);


- из  информационных стендов в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.


1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.


При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.


Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 


1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 


1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.


На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы Администрации, на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:


а)
текст административного регламента;


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


в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


г)
образец формы заявления. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу –Администрация сельского поселения «Трусово».      
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня подачи заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, Ст. 4179; Российская газета, 2010, № 168);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 2003, № 202, Парламентская газета, 2003, № 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, Ст. 3822);

- Федеральный закон от 11 ноября 2003 года № 138-ФЗ «О лотереях» (Российская газета, 2003, № 234 (дополнительный выпуск), Парламентская газета, 2003, № 212, Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 46, Ст. 4434);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 05 июля 2004 года № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях» (Российская газета, 2004, № 148, Собрание законодательства Российской Федерации 2004, № 28, Ст. 2907);

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 26 апреля 2012 года №  53н «Об установлении форм и сроков предоставления отчетности о лотереях».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения разрешения заявитель представляет в Администрацию  письменное заявление по форме, утвержденной в приложении  2 Административного регламента. 

В заявлении указывается срок проведения лотереи и вид лотереи. 

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

1) условия муниципальной лотереи; 

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

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

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

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

6) описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

7) засвидетельствованные в установленном порядке копии учредительных документов заявителя;

8) порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

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

10) порядок изъятия нераспределенных лотерейных билетов;

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

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

13) сведения из бухгалтерского баланса (в том числе отчет о прибылях и убытках);

14) сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов.

2.6.1. Перечень документов, запрашиваемых по каналам  межведомственного взаимодействия. 

Администрация запрашивает следующие документы по каналам межведомственного взаимодействия в организациях (учреждениях): 

1) сведения из бухгалтерского баланса (в том числе отчет о прибылях и убытках);

2) сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов.

Заявитель вправе предоставить указанные документы самостоятельно.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов. 

В соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие прилагаемых к заявлению документов, указанных в подпунктах 1 – 12 пункта 2.6.;

2) представление заявителем недостоверных сведений;

3) наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов; 

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

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления: 

- максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления - не более 30 минут;

- максимальное время ожидания в очереди при получении разрешения (отказа в выдаче разрешения), ответов на запросы и получения других документов - не более 30 минут; 

- время ожидания в очереди на прием к Специалисту или для получения консультации - не более 30 минут.
2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 2 дня.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации, а также комфортное обслуживание заявителей. 


В помещениях должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей. Помещения оснащаются стульями, столами и максимально заметными и хорошо просматриваемыми информационными стендами.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное

значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода

муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 


На официальном сайте администрации муниципального района «Усть-Цилемский» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.ust-cilma.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) заявителю предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, копирования и заполнения формы заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.


Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (далее – заявление) с прилагаемым пакетом документов по форме, утвержденной в приложении  2 к Административному регламенту;

б) рассмотрение заявления и прилагаемого пакета документов;

в) подготовка, подписание постановления о выдаче разрешения и письменного уведомления;

г) выдача (направление) письменного уведомления о принятом решении.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги, утвержденная в приложении  3 к Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию с письменным заявлением и приложенным к нему пакетом документов, указанным в п. 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Представление документов заявителем осуществляется при личном обращении или посредством почтовой и электронной связи.

3.2.3. Поступившие заявление и приложенные к заявлению документы принимаются специалистом Администрации и регистрируются в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления с присвоением регистрационного номера. 

После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, передает документы на рассмотрение руководителю администрации сельского поселения.

3.2.4. После рассмотрения руководителем документы с его резолюцией передаются ответственному исполнителю по рассмотрению документов из числа сотрудников Администрации. 

3.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2  рабочих дня.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация документов, поступивших от заявителя.
3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемого пакета документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные ответственному исполнителю документы на рассмотрение. 


3.3.2. Ответственный исполнитель  обеспечивает проверку на предмет соответствия документов, указанных в пунктах 2.6. настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае если в ходе рассмотрения документов Специалист выявил основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 Административного регламента, то принимается решение об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи. 

3.3.4. В случае если в ходе рассмотрения документов Специалист не выявил основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 Административного регламента, то принимается решение о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

3.3.5. В случае если заявитель не представит все предусмотренные п. 2.6  Административного регламента документы, Специалист в течение дня готовит письменный запрос о предоставлении недостающих документов и направляет заявителю.  

Заявитель обязан представить недостающие документы не позднее, чем через десять дней со дня получения такого запроса. 

3.3.6. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 20 дней.

3.3.7. Результатом административной процедуры является: 

- принятое Специалистом решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи;

- направленный запрос о предоставлении недостающих документов.
3.4. Подготовка, подписание постановления о выдаче разрешения и письменного уведомления. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое Специалистом решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи. 

На основе результатов проведенной проверки на соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и принятого Специалистом решения, готовится проект постановления Администрации о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи или мотивированного отказа в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (приложение 4). 

3.4.2. Проект постановления, письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) передается на подпись главе поселения или лицу, исполняющего обязанности главы поселения. 

3.4.3. Подписанное постановление и письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) передается на регистрацию специалисту (срок регистрации не должен превышать 2 дней).

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 дней.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятое постановление и письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.5. Выдача (направление) письменного уведомления о принятом решении.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное постановление и письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.5.2. После принятия постановления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи Специалист вносит сведения о данной лотерее в Реестр зарегистрированных на территории администрации сельского поселения «Трусово» муниципальных лотерей.

Срок хранения информации в данном реестре составляет 10 лет.

3.5.3. Письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.5.4. Письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи направляется заявителю после внесения соответствующих записей в Реестр зарегистрированных на территории администрации сельского поселения «Трусово» муниципальных лотерей одновременно с выпиской из Реестра зарегистрированных на территории администрации сельского поселения «Трусово» муниципальных лотерей по форме, утвержденной в приложении  5 к Административному регламенту.

3.5.5. Письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в выдаче разрешения) с выпиской из Реестра зарегистрированных на территории администрации сельского поселения «Трусово» муниципальных лотерей может быть получено заявителем под роспись в Администрации, в случае если в заявлении было указано, что данное разрешение будет получено в Администрации. 

3.5.6. Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать трех дней со дня принятия решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи или мотивированного отказа в его выдаче.

3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

-  выдача (направление) письменного уведомления о принятии решения о выдаче разрешения на проведение лотереи с выпиской из Реестра зарегистрированных на территории администрации сельского поселения «Трусово» муниципальных лотерей;

- выдача (направление) письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за исполнением


административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений Специалистами осуществляет глава сельского поселения «Трусово». 
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой поселения проверок соблюдения и исполнения Специалистами положений Регламента. Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается главой поселения.
4.3. Глава поселения организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Специалистами.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.
4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей и внеплановый характер (по конкретному обращению).
4.5. Специалисты за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.6. Заявители имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) должностных лиц Администрации в досудебном  порядке. 
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на имя главы администрации (Приложение 6) 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, муниципальными правовыми актами;

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;

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.

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.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации района (www.ust-cilma.ru), официального сайта администрации сельского поселения «Трусово» (admtrusovо.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

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. Жалоба 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. 
5.5. 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.9. Основаниями для оставления жалобы без ответа являются:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействия) должностных лиц в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.11. Заявитель имеет право на получение информации  и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в соответствии с пунктом 1.3. настоящего Административного регламента.
5.12. Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с пунктом 1.3. настоящего Административного регламента.   

Приложение  1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на 

проведение муниципальной лотереи 
Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонов, адресах электронной почты и официального интернет-сайта администрации сельского поселения «Трусово»


Адрес: 169485, Республика Коми, Усть-Цилемский район, с. Трусово, квартал Центральный, д. 67.


График работы администрации для приема и консультирования граждан по вопросам связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

	Дни недели
	Часы приёма

	понедельник - вторник, четверг - пятница
	10.00-15.30

	среда 
	приема нет

	перерыв на обед
	13.00-14.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни


Справочный телефон: 8 (82141) 95151
Адрес официального интернет-сайта администрации МО МР «Усть-Цилемский»: www.ust-cilma.ru.

Адрес официального интернет-сайта администрации сельского поселения «Трусово»: admtrusovо.ru
 Адрес электронной почты: admtrusovo@yandex.ru
Прием заявлений и документов осуществляется у специалиста администрации сельского поселения «Трусово», ответственного за систему делопроизводства (каб. № 4).

Прием граждан для консультаций осуществляется в каб. № 2. 
Справочные телефоны:

95-1-40 - для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

95-2-56 - для справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации сельского поселения «Трусово» запросы по предоставлению муниципальной услуги.
Приложение  2
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешения на 

проведение муниципальной лотереи
(рекомендуемая форма)

Главе сельского поселения «Трусово»______________________________________________________________________________________________
от__________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, юридический адрес контактные телефоны, ФИО Руководителя юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на проведение муниципальной лотереи 

Прошу разрешить проведение лотереи ___________________________ 









(указывается вид лотереи)

на территории сельского поселения «Трусово» с ______________________

_________________________________________________________________.


                               (указывается срок проведения лотереи)
К  заявлению прилагаются следующие документы, перечень которых установлен пп. 2.6., п. 2. Административного регламента _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________             __________________         ___________________________
(дата) 


(подпись) 


(расшифровка подписи)

_____________________         ___________________________            ___________________
Приложение  3
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешения на 

проведение муниципальной лотереи 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на

проведение муниципальной лотереи







ДА                                                                       НЕТ


                                                                                                                                 











Приложение  4
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на 

проведение муниципальных лотерей 

	
	Ф.И.О., адрес места жительства



УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей

Администрация сельского поселения «Трусово» уведомляет об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей ______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Причина отказа: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Глава сельского поселения «Трусово»
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


 _______________
(ф.и.о. исполнителя)
________________
(телефон исполнителя)
Приложение  5
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешения на 

проведение муниципальной лотереи 

ФОРМА ВЫПИСКИ

из реестра муниципальных лотерей 

Настоящая выписка содержит сведения о лотерее

(наименование, вид, срок, территория проведения лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер муниципальной лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер стимулирующей  лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер муниципальной лотереи, проводимой от имени муниципального образования муниципального района «Усть-Цилемский»)

проводимой  

(наименование организатора лотереи)

включенные в реестр муниципальных лотерей в муниципальном образовании сельского поселения «Трусово».

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Глава администрации сельского поселения «Трусово»  

__________________/_______________ 
       (подпись)                     (расшифровка подписи) 

Приложение 6
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на

проведение муниципальной лотереи
	Главе сельского поселения «Трусово»
____________________________________________________________________________________________________________
от______________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, юридический адрес контактные телефоны, 
ФИО Руководителя юридического лица) 

Адрес (почтовый, электронной почты), 
по которому должен быть направлен ответ:
______________________________________________________
______________________________________________________


Жалоба
(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

         (дата)                        (Ф.И.О. , должность                          (подпись, печать)

Прием и регистрация поступившего заявления





Рассмотрение документов, предъявленных заявителем, на их соответствие действующему законодательству и оформление документов по результатам рассмотрения 








Документы передаются на рассмотрение руководителю администрации сельского поселения 








Основания для отказа в выдаче разрешения





Специалист вносит запись о лотерее в реестр муниципальных лотерей, делает выписку из реестра муниципальных лотерей





Специалист направляет уведомление о принятом решении





Специалист готовит и оформляет постановления о выдаче разрешения





Специалист готовит и оформляет проект постановления об отказе в выдаче





Специалист направляет уведомление о принятом решении





Специалист оформляет отказ в выдаче разрешения





Специалист оформляет разрешение





Специалист выдает отказ в выдаче разрешения





Специалист выдает разрешение








1

