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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

муниципального образования  «Карсунский район»
       ___________________ № ____
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей»
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией муниципального  образования «Карсунский район» (далее  - администрация МО «Карсунский район») в лице отдела  по инвестициям, развитию промышленности, предпринимательства, экономическому мониторингу и труда  администрации МО «Карсунский район» (далее также - отдел), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей»  (далее - муниципальная услуга).

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

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

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2004 №338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга непосредственно предоставляется администрацией МО «Карсунский район» в лице отдела по инвестициям, развитию промышленности, предпринимательства, экономическому мониторингу и труда  администрации МО «Карсунский район».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление разрешения на проведение муниципальной лотереи;

- мотивированный отказ в предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Полный срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня подачи заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи (далее - заявление).

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию МО «Карсунский район» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя о приостановлении выдачи разрешения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2004 № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 26.04.2012 № 53-Н «Об утверждении форм и сроков представления отчетности о лотереях».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения разрешения заявитель представляет в уполномоченную организацию заявление (приложение №1). В заявлении указываются срок проведения лотереи и вид лотереи. К заявлению о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи должны прилагаться следующие документы:

1) условия лотереи;

2) нормативы распределения выручки от проведения 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 нераспространенных лотерейных билетов;

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

Условия муниципальной лотереи, утвержденные организатором лотереи, включают в себя:

1) наименование лотереи;

2) указание на вид лотереи;

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

4) наименование организатора лотереи с указанием его юридического и почтового адресов, банковских реквизитов, идентификационного номера налогоплательщика и сведений об открытии счетов в кредитной организации;

5) указание на территорию, на которой проводится лотерея;

6) сроки проведения лотереи;

7) описание концепции лотереи;

8) организационно-технологическое описание лотереи;

9) права и обязанности участников лотереи;

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

11) порядок информирования участников лотереи о правилах участия в лотерее и результатах розыгрыша призового фонда лотереи;

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

13) цены лотерейных билетов (размеры лотерейных ставок);

14) денежные эквиваленты выигрышей в натуре;

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

16) порядок проведения розыгрыша призового фонда лотереи, алгоритм определения выигрышей.

К обязательным нормативам лотереи относятся:

1) размер призового фонда лотереи по отношению к выручке от проведения лотереи должен составлять не менее чем 50 процентов;

2) размер целевых отчислений от лотереи, предусмотренный условиями лотереи, должен составлять не менее чем 10 процентов от выручки от проведения лотереи.

2.6.2. Отдел не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами МО «Карсунский район».

2.6.3. При предоставлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Копии представленных заявителем документов после предоставления муниципальной услуги остаются в отделе администрации МО «Карсунский район» и заявителю не возвращаются.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- текст заявления не поддается прочтению;

- фамилия, почтовый адрес заявителя не поддаются прочтению;

- текст заявления содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу служащего, а также членов его семьи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента;

2) несоответствие представленных документов требованиям Федерального закона;

3) представление заявителем недостоверных сведений;

4) наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги:
Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Срок регистрации запроса заявителя - 3 дня. В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об администрации:

наименование;

место нахождения;

режим работы.

Здание администрации оборудуется:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охраны.

В здании администрации на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников администрации.

Помещения (кабинеты) администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, требованиям противопожарной безопасности.

Рабочие места ответственных специалистов оборудуются персональными компьютерами с установленным необходимым программным обеспечением, телефоном и другой оргтехникой, позволяющими организовывать предоставление муниципальной услуги качественно и в полном объеме.

Специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4 раздела 2 настоящего административного регламента), отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.12 раздела 2 настоящего административного регламента).

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Муниципальная услуга может предоставляться:

- в электронном виде, в том числе с использованием универсальной электронной карты;

- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с соглашениями, заключаемыми между администрацией и многофункциональными центрами.

2.15. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении в отдел администрации МО «Карсунский район»;
б) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Карсунский район» по адресу: http://www.karsunmo.ru.

2.16. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru.

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

2.18. Адрес места нахождения администрации МО «Карсунский район»: пл. 30-летия Победы, дом 6, р.п. Карсун Ульяновской области, 433210;

- с использованием средств телефонной связи, электронной и почтовой связи;

- на официальном сайте администрации МО «Карсунский район» на портале государственных услуг: www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru.

2.19. Специалисты отдела администрации МО «Карсунский район» осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

            Дни недели                   Время приема и консультирования

            Понедельник    

с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

            Вторник                   
с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

            Среда                     
с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

            Четверг                   
с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

            Пятница                   
с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

            Суббота                   
Выходной

            Воскресенье               
Выходной

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

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

2.21. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

в) время приема и выдачи документов;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

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

2.23. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

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

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

2.26. Заявители, предоставившие в отдел администрации МО «Карсунский район»  документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются лицами о принятом решении в соответствие с настоящим административным регламентом.

2.27. Заявитель имеет право представить документы для получения муниципальной услуги по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителя либо по телефону: 8(84246) 2-47-85, либо посредством электронной почты.

2.28. Ограничения на проведение лотерей в период избирательной кампании, кампании референдума.

В период избирательной кампании, кампании референдума не допускается проведение лотерей, в которых выигрыш призов или участие в розыгрыше призов зависит от итогов голосования, результатов выборов, референдума либо которые иным образом связаны с выборами, референдумом.

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:

- прием и регистрацию документов заявителя;

- экспертизу и принятие решения о выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей либо об отказе в выдаче такого разрешения.

3.2. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение в администрацию МО «Карсунский район»  заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. Заявление регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции администрации МО «Карсунский район»,  в течение 3 рабочих дней и передается на рассмотрение Главе администрации МО «Карсунский район», где визируется и передается в отдел администрации МО «Карсунский район». Специалист отдела администрации МО «Карсунский район»  проверяет документы и в течение 7 рабочих дней извещает заявителя о недостающих документах. (Срок рассмотрения заявления исчисляется с момента поступления необходимых документов). В случае если в течение 2 месяцев недостающие документы не будут представлены, то заявителю выдается мотивированный отказ.

3.3. В ходе приема документов специалист отдела администрации МО «Карсунский район»уполномоченный на оказание муниципальной услуги:

- устанавливает предмет обращения;

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

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

3.4. Экспертиза документов.

Экспертиза документов проводится не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации документов от заявителя, на предмет исключения недостатков, являющихся основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8 настоящего регламента.

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

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

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

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

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

- в документах нет подчисток, приписок, исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

- не позднее дня, следующего за днем поступления заявления, обеспечивает заявителю (вручение - в случае личного обращения заявителя в администрацию МО «Карсунский район») уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту. Срок представления заявителем недостающих документов составляет 10 календарных дней со дня получения уведомления.

3.4.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры экспертизы документов и принятия решения о выдаче разрешения составляет 2 месяца.

3.5. Основанием для начала административной процедуры выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи либо уведомления об отказе в выдаче такого разрешения является получением должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.5.1. При получении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за экспертизу документов:

- не позднее чем через один рабочий день, следующий за днем принятия решения о выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей либо об отказе в выдаче такого разрешения, направляет (выдает - в случае личного обращения заявителя в администрацию МО «Карсунский район») заявителю уведомление о принятии одного из указанных решений.

3.5.2. Результатом административной процедуры выдачи разрешения на проведение муниципальных лотерей либо уведомления об отказе в выдаче такого разрешения является направление заявителю (вручение - в случае личного обращения заявителя в администрацию МО «Карсунский район») разрешения на проведение муниципальных лотерей (приложение № 4), а также уведомления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи (приложение  №3) либо уведомления об отказе в выдаче такого разрешения (приложение № 5).

3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи разрешения (приложение № 4), а также уведомления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи (приложение №3) либо уведомления об отказе в выдаче такого разрешения (приложение  №5) при принятии решения о его выдаче составляет 3 рабочих дня.

3.6. Информация о предоставляемой муниципальной услуге заявителями может быть получена на официальном сайте администрации МО «Карсунский район» и на едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель вправе представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта администрации МО «Карсунский район» и единого портала государственных и муниципальных услуг.

3.6.2. Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в отдел.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется заместителем Главы администрации МО «Карсунский район» (далее - заместитель Главы). Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных инструкциях работников отдела.

Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги специалистов, должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

4.1.2. Текущий контроль исполнения муниципальной услуги ответственными специалистами осуществляется путем проведения заместителем Главы и начальником отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы.

Проведение проверок соблюдения законодательства должно осуществляться не реже одного раза в течение календарного года.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок.

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер.

4.3. Порядок проведения контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:

- проверки сроков выполнения муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела;

- выдачу обязательных для исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений;

- выдачу обязательных для исполнения предписаний о привлечении к установленной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц отдела;

- выдачу обязательных для исполнения предписаний об отстранении от должности должностных лиц отдела.

4.4. Ответственность должностных лиц.

Специалист несет ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

В случае выявления нарушений специалист привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации муниципального образования «Карсунский район».
Результаты проверки оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

5.1. Решения и действия (бездействие) специалистов и должностных лиц отдела администрации МО «Карсунский район», принятые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица отдела экономического развития и инвестиций администрации МО «Карсунский район», принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, 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.

5.3. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

а) решения и действия (бездействие) специалиста отдела администрации МО «Карсунский район» - начальнику отдела администрации МО «Карсунский район»

б) решения и действия (бездействие) начальника отдела администрации МО «Карсунский район» - заместителю Главы администрации МО «Карсунский район».

5.4. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица отдела  должна содержать:

а) либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) 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;

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

г) 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.

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.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в отдел жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо предоставленной заявителем при личном обращении.

5.7. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.8. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде (в электронной форме), если его почтовый адрес (адрес электронной почты) поддается прочтению.

5.9. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу,  в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения, направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.10. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов его семьи, могут быть отставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

5.11. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то начальник отдела принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо, ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

5.13. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц отдела нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

