
	Приложение к Постановлению   Администрации муниципального образования «Майминский район»

от « 27 » июля 2012 года №67


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

ПО ВЫДАЧЕ ЛИЦЕНЗИИ НА РОЗНИЧНУЮ ПРОДАЖУ

АЛКОГОЛЬНОЙ ПРОДУКЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МАЙМИНСКИЙ РАЙОН»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент по предоставлению государственной услуги по выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги по выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории муниципального образования «Майминский район» (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче, продлению срока действия лицензии, переоформлению и прекращению действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (далее - лицензирование).

1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Алтай либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Алтай, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами государственной власти при предоставлении государственной услуги

Заявителями являются юридические лица (организации), имеющие намерение осуществлять (соискатели лицензии) или осуществляющие (лицензиаты) деятельность по розничной продаже алкогольной продукции на территории муниципального образования «Майминский район» (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги 

1.3.1. Местонахождение Управления имущественных отношений и экономического развития администрации муниципального образования «Майминский район» (далее - управление):

Республика Алтай, Майминский район, ул. Ленина 22, тел. (38844) 2-11-72, 

факс (38844) 2-16-99.

Почтовый адрес: Республика Алтай, Майминский район, ул. Ленина 22, 649100.

График работы Управления имущественных отношений и экономического развития администрации муниципального образования «Майминский район»:

Понедельник – пятница: 08.00 - 17.00.

Перерыв: 13.00 - 14.00

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Праздничные дни, а также продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.3.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется:

- непосредственно в Управлении имущественных отношений и экономического развития администрации муниципального образования «Майминский район»;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

1.3.3. Справочные телефоны по предоставлению государственной услуги:                      (38844) 2-11-72.

1.3.4. Адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении государственной услуги, адреса электронной почты:

- адрес официального сайта администрации в сети Интернет:                              www.момайма.рф;

- адрес электронной почты управления: economai@mail.ru;

1.3.5. В предоставлении государственной услуги участвуют иные органы государственной власти в рамках межведомственного взаимодействия^

- Федеральная налоговая служба России;

- управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Алтай.

1.3.7. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи, электронной почты.

1.3.8. Консультации по процедуре предоставления государственной услуги могут предоставляться:

- по личному обращению;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

В рамках действия настоящего Административного регламента осуществляется предоставление государственной услуги по выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

2.2.1. Государственная услуга предоставляется Управлением имущественных отношений и экономического развития администрации муниципального образования «Майминский район»

2.2.2. В предоставлении государственной услуги участвуют иные органы государственной власти:

- Федеральная налоговая служба России;

2.3. Результат предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является: 

- распоряжение о выдаче лицензии, продлении срока действия, переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции и лицензия;

- распоряжение о прекращении действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции;

- распоряжение об отказе в выдаче лицензии, продлении срока действия, переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления государственной услуги по выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции не должен превышать 30 дней со дня получения заявления и всех документов, необходимых для лицензирования розничной продажи алкогольной продукции.

В случае необходимости проведения дополнительной экспертизы срок принятия решения о выдаче или об отказе в выдаче лицензии продлевается на период ее проведения, но не более чем на 30 дней.

2.4.2. Решение о выдаче или об отказе в выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции принимается управлением в срок, не превышающий 30 дней со дня получения заявления и всех документов, необходимых для выдачи лицензии на розничную продажу алкогольной продукции. 

2.4.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов для получения, продления срока действия, переоформления и прекращения действия лицензии осуществляется в течение 1 рабочего дня.

2.4.4. Проект распоряжения о выдаче лицензии и проект лицензии оформляются в течение 3 рабочих дней.

2.4.5. Решение об отказе в выдаче лицензии направляется (вручается) заявителю в письменной форме в течение 3 рабочих дней после принятия соответствующего решения. 

2.4.6. В течение 30 дней со дня поступления заявления о продлении срока действия такой лицензии департамент рассматривает данное заявление, принимает решение о продлении срока действия такой лицензии или об отказе в продлении этого срока в порядке, установленном для выдачи лицензии, и в течение 3 рабочих дней после принятия соответствующего решения сообщает в письменной форме о своем решении лицензиату, а в случае принятия решения об отказе в продлении срока действия такой лицензии и о причинах отказа.

2.4.7. Решение о прекращении срока действия лицензии принимается управлением в течение 15 дней со дня получения заявления о прекращение срока действия лицензии. 

2.4.8. Действие лицензии прекращается со дня принятия управлением решения о прекращении срока действия лицензии.

2.4.9. Основания для приостановления предоставления государственной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги по выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000             № 117-ФЗ;

- Федеральным законом от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1.1. Для получения лицензии заявитель представляет в департамент следующие документы:

1) заявление (приложение № 1 к Административному регламенту) с указанием полного и (или) сокращенного наименования и организационно-правовой формы юридического лица (организации), места его нахождения, адреса его электронной почты, по которому департамент осуществляет переписку, направление решений, извещений, уведомлений с использованием электронной подписи, мест нахождения его обособленных подразделений, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции, наименования банка и номера расчетного счета в банке, лицензируемого вида деятельности, который организация намерена осуществлять, срока, на который испрашивается лицензия;

2) копии учредительных документов организации (с предъявлением оригиналов в случае, если копии документов не заверены нотариусом);

3) копия документа о государственной регистрации организации - юридического лица; 

4) копия документа о постановке организации на учет в налоговом органе;

5) документы, подтверждающие наличие у заявителя (за исключением организаций общественного питания) уставного капитала (уставного фонда);

6) документы, подтверждающие наличие у заявителя стационарных торговых объектов и складских помещений в собственности, хозяйственном ведении, оперативном управлении или в аренде, срок которой определен договором и составляет один год и более. В случае намерения заявителя осуществлять деятельность по розничной продаже алкогольной продукции в нескольких обособленных подразделениях, указанные документы представляются на каждое обособленное подразделение;

7) копия документа об уплате государственной пошлины за предоставление лицензии.

Копии документов, не заверенные нотариусом или органом, их выдавшим, представляются с предъявлением оригиналов.

2.6.1.2. Предусмотренные подпунктами 1-4 пункта 2.6.1.1 настоящего Административного регламента документы могут быть по усмотрению заявителя представлены как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов.

2.6.1.3. Управление не вправе требовать представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1.1 настоящего Административного регламента.

2.6.1.4. Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции.

2.6.1.4.1. В случае изменения наименования организации (без ее реорганизации), изменения места ее нахождения или указанных в лицензии мест нахождения ее обособленных подразделений, окончания срока аренды стационарного торгового объекта и складского помещения, используемых для осуществления лицензируемого вида деятельности, изменения иных указанных в лицензии сведений, а также в случае утраты лицензии переоформление лицензии осуществляется на основании заявления организации с приложением документов, подтверждающих указанные изменения или утрату лицензии (приложение № 2 к Административному регламенту). Указанные документы могут быть направлены лицензиатом в департамент, как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов.

2.6.1.4.2. В случае изменения указанных в лицензии мест нахождения территориально обособленных подразделений в связи с прекращением деятельности лицензиата на указанном в лицензии территориально обособленном подразделении переоформление лицензии осуществляется путем исключения соответствующего объекта по заявлению лицензиата.

2.6.1.4.3. В случае изменения указанных в лицензии мест нахождения территориально обособленных подразделений в связи с увеличением количества территориально обособленных подразделений, на которых осуществляется деятельность лицензиата, либо изменением специализации обособленного подразделения переоформление лицензии осуществляется путем включения дополнительных территориально обособленных подразделений в лицензию по заявлению лицензиата с приложением документов, предусмотренных подпунктами 6, 7 пункта 2.6.1.1 настоящего Административного регламента.

2.6.1.5. Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции.

Срок действия лицензии продлевается по просьбе лицензиата на основании представленных в департамент заявления в письменной форме о продлении срока действия лицензии (приложение № 3 к Административному регламенту), копии документа об уплате государственной пошлины на срок, указанный заявителем, но не более чем на 5 лет. 

2.6.1.6. Прекращение действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции.

Действие лицензии может быть прекращено на основании представленного лицензиатом заявления (приложение № 4 к Административному регламенту). 

Заявление о прекращении действия лицензии оформляется в произвольной письменной форме и должно содержать наименование администрации, наименование заявителя, место нахождения заявителя, номер лицензии, вид деятельности.

2.6.1.7. Заявления о лицензировании составляются по установленной форме.    Заявления могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявление о лицензировании составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Тексты документов, представляемых для лицензирования, должны быть написаны разборчиво.

Копии документов, не заверенные нотариусом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.2.1. Документами, необходимыми для получения государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, являются:

1) копия документа о государственной регистрации организации - юридического лица. В случае, если указанный документ не представлен заявителем, по межведомственному запросу управления федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, предоставляет сведения, подтверждающие факт внесения сведений о соискателе лицензии в единый государственный реестр юридических лиц;

2) копия документа о постановке организации на учет в налоговом органе. В случае, если указанный документ не представлен заявителем, по межведомственному запросу управления федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах, предоставляет сведения, подтверждающие факт постановки соискателя лицензии на налоговый учет;

2.6.3 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

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

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя действовать от имени заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в лицензировании являются:

- выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

- наличие у заявителя на дату поступления в управление заявления о выдаче лицензии задолженности по уплате налогов, сборов, а также пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, подтвержденной справкой налогового органа в форме электронного документа, полученной с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по запросу управления;

- наложение органом, осуществляющим государственный контроль за производством и оборотом этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, на принадлежащее заявителю основное технологическое оборудование для розничной продажи алкогольной продукции ареста в качестве меры обеспечения производства по делу об административном правонарушении;

- несоответствие организации лицензионным требованиям, установленным законодательством.

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

2.9.1. За выдачу лицензии на розничную продажу алкогольной продукции, переоформление и продление срока действия лицензии уплачивается государственная пошлина, размеры которой установлены подпунктом 94 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации:

- предоставление лицензии - 40000 рублей за каждый год срока действия лицензии;

- переоформление лицензии при реорганизации юридического лица (за исключением реорганизации юридических лиц в форме слияния и при наличии на дату государственной регистрации правопреемника реорганизованных юридических лиц у каждого участвующего юридического лица лицензии на осуществление одного и того же вида деятельности) - 40000 рублей за каждый год срока действия лицензии;

- переоформление лицензии при реорганизации юридических лиц в форме слияния и при наличии на дату государственной регистрации правопреемника реорганизованных юридических лиц у каждого участвующего юридического лица лицензии на осуществление одного и того же вида деятельности - 2000 рублей;

- переоформление лицензии в связи с изменением наименования юридического лица (без его реорганизации), его местонахождения или указанного в лицензии места осуществления деятельности либо иных указываемых в лицензии данных, а также в связи с утратой лицензии - 2000 рублей;

- продление срока действия лицензии - 40000 рублей за каждый год срока действия лицензии;

- прекращение действия лицензии - государственная пошлина не взимается.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на лицензирование не должно превышать 60 минут.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должно превышать 60 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

Заявления о выдаче, продлении срока действия, переоформлении и прекращении действия лицензии и прилагаемые к ним документы, отвечающие требованиям настоящего Административного регламента, регистрируются специалистом отдела лицензирования, ответственным за прием документов, в течение 1 рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

2.12.1. Центральный вход в здание, в котором находится Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о департаменте:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

Доступ к парковочным местам является бесплатным.

2.12.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2.12.3. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

2.12.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.12.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

- времени перерыва на обед.

2.12.7. Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.13.1. Основными показателями доступности и качества государственной услуги по выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции является оказание государственной услуги в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством.

Оценка качества и доступности государственной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- степень информированности граждан о порядке предоставления государственной услуги (доступность информации о государственной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- своевременность предоставления государственной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

2.13.2. Основными показателями качества государственной услуги являются:

- своевременность предоставления государственной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;

- количество жалоб от заявителей о нарушениях установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления государственной услуги;

- обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц департамента, принимаемых при предоставлении государственной услуги.

2.13.3. Соблюдение сроков предоставления государственной услуги определяется как отношение количества заявлений о предоставлении государственной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений.

2.13.4. Количество жалоб заявителей по вопросам предоставления государственной услуги определяется как процентное отношение количества заявлений о предоставлении сведений о конкретной лицензии к количеству удовлетворенных жалоб заявителей на качество и доступность государственной услуги, поступивших в департамент.

2.13.5. Показатель обжалования с судебном порядке действий (бездействия) и решений должностных лиц управления, принимаемых при предоставлении государственной услуги, определяется как процентное отношение количества удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий (бездействия) и решений должностных лиц управления к общему количеству заявлений о предоставлении сведений о конкретной лицензии.

2.13.6. Количество и продолжительность взаимодействия заявителей с должностными лицами управления при предоставлении государственной услуги устанавливаются настоящим Административным регламентом.

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

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов для получения, продления срока действия, переоформления и прекращения действия лицензии;

- проведение экспертизы документов;

- проведение проверок; 

- принятие решения о выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии (об отказе в выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии) и прекращении действия лицензии;

- выдачу лицензии.

Последовательность административных процедур предоставления государственной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).

3.1. Прием и регистрация заявления и документов для получения,

продления срока действия, переоформления и прекращения действия лицензии

3.1.1. Основанием для начала исполнения процедуры, является поступление заявления о выдаче, переоформлении, продлении срока действия и прекращении действия лицензии и прилагаемые к нему документы.

3.1.2. Заявление и документы могут быть представлены в департамент:

лично заявителем (руководителем юридического лица) или его представителем, имеющим соответствующие полномочия действовать от имени юридического лица, с заявлением и документами, предусмотренными для лицензирования;

посредством направления в адрес департамента заявления и документов, необходимых для лицензирования, в виде почтового отправления – заказным письмом с описью вложения;

посредством направления в адрес управления заявления и документов, необходимых для лицензирования, в форме электронных документов.

Прием заявления и документов, представленных в форме электронных документов, осуществляется с момента перехода лицензирующего органа на предоставление государственной услуги в электронной форме и введения в эксплуатацию единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.1.3. Заявление о переоформлении лицензии подается в управление в течение 30 дней со дня возникновения обстоятельств, вызвавших необходимость переоформления лицензии.

До переоформления лицензии лицензиат или его правопреемник может осуществлять деятельность на основании ранее выданной лицензии, но не более трех месяцев с момента возникновения обстоятельств, являющихся основанием для переоформления лицензии.

3.1.4. Заявление о продлении срока действия лицензии подается в управление не ранее чем за 90 дней до истечения срока действия лицензии.

3.1.5. При личном обращении заявителя специалист отдела лицензирования, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения (какой результат желает получить заявитель), проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, полномочия представителя действовать от имени юридического лица.

3.1.6. Специалист отдела лицензирования, ответственный за прием документов, проверяет документы на предмет их соответствия установленному перечню и удостоверяется, что:

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

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

3.1.7. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их оригиналами, проставляет оттиск штампа «Сверено с оригиналом», заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, а также подписью заявителя.

3.1.8. Поступившие в адрес управления заявление и документы в виде почтового отправления с описью вложения или в форме электронных документов регистрируются специалистом управления, в компетенцию которого входят обработка, регистрация и распределение корреспонденции, и передаются в отдел лицензирования.

Копии документов, представленные на лицензирование почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

3.1.9. Специалистом проверяется по информационной базе лицензирующего органа наличие (отсутствие) действующей у заявителя лицензии или действующей на заявляемом объекте осуществления деятельности лицензии другой организации.

3.1.10. В случае наличия оснований, предусмотренных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, заявителю отказывается в приеме заявления и документов.

3.1.11. Сведения о заявителе и объектах осуществления деятельности вносятся в информационную систему департамента, формируется сопроводительная карточка рассмотрения заявления, в которой фиксируются результаты прохождения административных процедур.

3.1.12. Специалист оформляет опись принятых документов (приложение № 5 к Административному регламенту) в 2 экземплярах. В описи указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество листов в каждом документе;

регистрационный номер записи в системе электронного документооборота;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге регистрации входящих документов, а также его подпись;

фамилия и инициалы заявителя, а также его подпись;

номер телефона, по которому заявитель в течение срока лицензирования может узнать о стадии рассмотрения документов.

3.1.13. Специалист вручает или направляет заявителю почтовым отправлением или в форме электронного документа один экземпляр описи, а другой экземпляр помещает в сформированное лицензионное дело.

Порядок следования документов в лицензионном деле должен соответствовать их перечислению в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента (в том числе по объектам осуществления деятельности) и соответствовать перечислению в описи. Каждый лист лицензионного дела нумеруется.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет до 40 минут. При приеме документов более чем на одно обособленное подразделение юридического лица максимальный срок приема документов увеличивается на 20 минут для каждого обособленного подразделения.

3.1.14. Принятое заявление (о выдаче, переоформлении, продлении срока действия и прекращении действия лицензии) в течение одного рабочего дня регистрируется специалистом в журнале регистрации заявлений.

3.1.15. Основанием принятия решения о регистрации заявлений о выдаче, переоформлении, продлении срока действия и прекращении действия лицензии является отсутствие оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.1.16. Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления либо отказ в регистрации заявления.

3.1.17. Способом фиксации результата является запись в журнале регистрации заявлений о выдаче лицензии, продлении срока действия, переоформлении и прекращении действия лицензий.

3.1.18. Специалист передает лицензионное дело начальнику отдела лицензирования для назначения ответственного исполнителя для проведения экспертизы документов на соответствие лицензионным требованиям и условиям.

3.2. Проведение экспертизы документов

3.2.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является регистрация заявления о выдаче, продлении срока действия лицензии, переоформлении или прекращении действия лицензии. 

3.2.2. В рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия специалист отдела лицензировании в течение одного рабочего дня со дня принятия заявления о выдаче или продлении срока действия лицензии готовит запрос о предоставлении сведений о наличии (отсутствии) у организации задолженности по уплате налогов, сборов, а также пеней и штрафов в Федеральную налоговую службу, и в установленном порядке направляет запрос в соответствующее Управление ФНС России. 

Федеральная налоговая служба России предоставляет управлению необходимые для предоставления государственной услуги сведения о наличии (отсутствии) у заявителя на дату поступления заявления о выдаче лицензии задолженности по уплате налогов, сборов, а также пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, которые подтверждаются справкой налогового органа в форме электронного документа, полученной с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по запросу управления.

3.2.3. В рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия специалист отдела лицензировании в течение 3 рабочих дня со дня принятия заявления о выдаче лицензии готовит запрос о предоставлении сведений о государственной регистрации организации - юридического лица, а также сведений о постановке организации на учет в налоговом органе в Федеральную налоговую службу, и в установленном порядке направляет запрос в соответствующее Управление ФНС России. 

Федеральная налоговая служба России предоставляет управлению необходимые для предоставления государственной услуги сведения о государственной регистрации организации - юридического лица, а также сведения о постановке организации на учет в налоговом органе, в форме электронного документа, полученные с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по запросу управления.

3.2.5. В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента, а также если в документах выявлены ошибки и (или) противоречия, несоответствия сведениям, содержащимся в иных документах и сведениях, которые имеются у управления, недостоверность и искаженность представленной информации, а также если представленные документы не позволяют принять обоснованное решение о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) или об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) лицензии специалист, ответственный за проведение экспертизы, делает соответствующую запись в сопроводительной карточке о необходимости проведения дополнительной экспертизы.

3.2.6. Решение о проведении дополнительной экспертизы принимается руководителем управления. В этом случае срок принятия решения о выдаче, переоформлении и продлении срока действия лицензии не может превышать сроков, установленных пунктом 2.4.1 настоящего Административного регламента.

В случае неустранения выявленных несоответствий в установленный срок специалист, ответственный за проведение экспертизы, делает соответствующую запись в сопроводительной карточке и готовит проект распоряжения об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) лицензии.

3.2.7. Рассмотрение заявления о лицензировании может быть прекращено при поступлении от организации письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления до принятия решения департаментом.

Соответствующая запись о прекращении рассмотрения заявления вносится в сопроводительную карточку.

3.3. Проведение проверок

3.3.1. В отношении соискателя лицензии, представившего заявление о выдаче лицензии, или лицензиата, представившего заявление о переоформлении или продлении срока действия лицензии, управлением может проводится документарные проверки и внеплановые выездные проверки без согласования с органами прокуратуры.

3.3.2. Основанием для проведения проверки соискателя лицензии или лицензиата является представление в управление заявления о выдаче лицензии либо заявления о переоформлении лицензии или продлении срока действия лицензии.

3.3.3. Проверка проводится с целью определения соответствия организации (обособленного подразделения) представленным документам и требованиям действующего законодательства.

3.3.4. Предметом документарной и (или) внеплановой выездной проверки соискателя лицензии или лицензиата являются сведения, содержащиеся в представленных заявлении и документах, в целях оценки соответствия таких сведений лицензионным требованиям, установленным действующим законодательством.

Специалист по лицензированию уведомляет заявителя о проведении проверки не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом (посредством телефонной, факсимильной связи, электронной почты).

3.3.5. Предметом внеплановой выездной проверки соискателя лицензии или лицензиата является соответствие лицензионным требованиям помещений, зданий, сооружений, технических средств, оборудования, иных объектов, которые предполагается использовать соискателем лицензии или лицензиатом при осуществлении розничной продажи алкогольной продукции.

3.3.6. По результатам проверки составляется акт в двух экземплярах и подписывается уполномоченным лицом и руководителем организации или его представителем, уполномоченным соответствующим распорядительным документом или доверенностью для участия в проверке. Один экземпляр акта проверки передается представителю организации, второй экземпляр остается у специалиста для оформления его в лицензионное дело.

К акту проверки могут быть приложены документы представленные организацией в ходе проведенной проверки, о чем указывается в акте.

3.3.7. В случае выявления в ходе проведения проверки несоответствия обособленного подразделения организации лицензионным требованиям организация вправе до истечении срока установленного для проведения проверки, обратиться в управление с заявлением об устранении несоответствия лицензионным требованиям с перечислением выполненных мероприятий по устранению и приложением документов, подтверждающих устранение несоответствия.

3.3.8. Если выявленное при проведении проверки несоответствие организации или заявленных организацией обособленных подразделений лицензионным требованиям не устраняется в течение срока, установленного для проведения проверки, управление принимает решение об отказе в выдаче, переоформлении, продлении срока действия лицензии.

3.3.9. Срок проведения проверок не может превышать 20 рабочих дней.

3.3.10. Основанием принятия решения о соответствии (несоответствии) заявителя лицензионным требованиям является соответствие (несоответствие) обособленных подразделений организации лицензионным требованиям, предусмотренным действующим законодательством.

3.3.11. Результатом данной административной процедуры является заключение о соответствии (несоответствии) обособленного подразделения организации лицензионным требованиям. 

3.3.12. Способом фиксации данной административной процедуры является акт проверки.

3.4. Принятие решения о выдаче, продлении срока действия, 

переоформлении лицензии (либо об отказе в выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии) и прекращении действия лицензии

3.4.2. Решение о выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии (либо об отказе в выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии) и прекращении действия лицензии оформляется распоряжением администрации.

Срок принятия решения о выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии (либо об отказе в выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии) и прекращении действия лицензии не должен превышать сроков, установленных в подразделе 2.4. настоящего административного регламента.

3.4.3. Лицензия оформляется в одном экземпляре на бланке установленной формы, являющемся бланком строгой отчетности.

В лицензии указываются:

- наименование лицензирующего органа;

- полное и (или) сокращенное наименование и организационно-правовая форма организации;

- место нахождения организации;

- места нахождения обособленных подразделений организации  осуществляющих лицензируемые виды деятельности;

- лицензируемый вид деятельности;

- срок действия лицензии, ее номер и дата ее выдачи. 

Указанный перечень сведений является исчерпывающим.

3.4.4. Лицензия выдается на срок, указанный заявителем, но не более чем на пять лет.

3.4.5. При выдаче лицензии срок действия лицензии указывается с даты принятия решения о выдаче лицензии (дата начала срока действия лицензии).

3.4.6. Лицензия подписывается руководителем администрации, в его отсутствие - заместителем руководителя, лицензия заверяется печатью администрации.

3.4.7. В случаях, предусмотренных подпунктом 2.6.1.5.3 пункта 2.6.1.5 настоящего Административного регламента, переоформление лицензии осуществляется путем выдачи новой лицензии с сохранением при этом указанного в лицензии срока ее действия и при условии возврата ранее выданной лицензии (за исключением ее утраты) в управление.

3.4.9. В случае принятия решения о продлении срока действия лицензии в графе лицензии «продлена по» проставляется дата, по которую продлевается срок действия лицензии, заверенная подписью руководителя администрации и печатью .

3.4.10. В случае осуществления организацией розничной продажи алкогольной продукции в нескольких обособленных подразделениях заявителю одновременно с лицензией выдаются ее копии, заверенные управлением.

3.4.11. На основании заявления лицензиата о прекращении действия лицензии специалист отдела лицензирования готовит проект распоряжения о прекращении действия лицензии. 

3.4.12. Действие лицензии прекращается в следующих случаях:

- по истечении срока действия такой лицензии;

- в случае ликвидации юридического лица;

- в случае принятия управлением решения о досрочном прекращении действия такой лицензии на основании заявления организации.

3.5. Выдача лицензии

3.5.1. При выдаче лицензии специалист отдела лицензирования проверяет документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия заявителя или его представителя.

3.5.2. Специалист делает соответствующую запись в книге учета выданных лицензий, выдает лицензию и заверенные копии лицензии заявителю или его представителю.

Заявитель или его представитель расписывается в книге учета выданных лицензий в получении лицензии и иных документов.

3.5.3. Срок выполнения действия составляет 15 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятия решений ответственными должностными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за полнотой, качеством и последовательностью действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений осуществляется специалистами (имеющими высшее юридическое образование) по указанию руководителя (заместителя руководителя) управления. 

4.1.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления государственной услуги.

4.2.1. Проверки контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги могут быть плановыми (проводятся ежегодно) и внеплановыми (по конкретному обращению заинтересованных лиц). 

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки соблюдения и предоставления должностными лицами департамента государственной услуги осуществляются руководителем, заместителями руководителя департамента. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.3. В ходе проведения проверок проверяется исполнение положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, соблюдение сроков  предоставления государственной услуги, а также полнота, объективность и всесторонность осуществления административных процедур в рамках предоставляемой государственной услуги.

4.3. Ответственность государственных гражданских служащих департамента и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

Специалисты, задействованные в процедуре предоставления государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления государственной услуги.

5.1.1. Заявители имеют право:

- на обжалование действий (бездействия) и решений департамента, его специалистов и должностных лиц, осуществляемых и принятых в ходе предоставления государственной услуги в досудебном порядке;

- на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области;

Приложение 1

                                             Главе МО «Майминский район»

     Е.А. Понпе

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче лицензии

__________________________________________________________________ 

(вид лицензируемой деятельности)

Соискатель лицензии

__________________________________________________________________

(полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица)

в лице________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность руководителя или доверенного лица (№ доверенности,

дата выдачи, срок действия)

Данные документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц №_________________от_________

Кем выдан_________________________________________________________

Место осуществления фактической деятельности и юридический адрес соискателя лицензии:________________________________________________

__________________________________________________________________

Телефон__________Телефакс_________________________________________

Расчетный счет №_____________________в отделении___________________

_______________________________________________банка, БИК__________

Состоит на учете в налоговом органе___________________________________

_______________________________________________,ИНН______________

Просит выдать лицензию на срок______________________________________

Место (а) расположения объекта (ов) __________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается адрес объекта (ов), на котором (ых) будет осуществляться розничная продажа алкогольной продукции)

______________________                          _______________                    _________________________

  (должность заявителя)                            (подпись)                                                   (Ф.И.О.)

М.П.

Дата регистрации заявления «_____»_________20  г.  Рег. №______________

(заполняется должностным лицом, принявшим заявление)

___________________               ______________                _________________

(должность специалиста)                            (подпись)                               

Приложение 2

                                             Главе МО «Майминский район»

     Е.А. Понпе

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении лицензии

__________________________________________________________________

(вид лицензируемой деятельности)

Соискатель лицензии

__________________________________________________________________

(полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица)

_____________________________________________________________________________

в лице________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность руководителя или доверенного лица (№ доверенности,

дата выдачи, срок действия)

Данные документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц №_________________от_________

Кем выдан_________________________________________________________

Место нахождения юридического лица:________________________________

__________________________________________________________________

Телефон__________Телефакс______________

Расчетный счет №_____________________в отделении___________________

_______________________________________________банка, БИК__________

Состоит на учете в налоговом органе___________________________________

_______________________________________________,ИНН______________

Просит выдать лицензию на срок______________________________________

Место (а) расположения объекта (ов) __________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается адрес объекта (ов), на котором (ых) будет осуществляться розничная продажа алкогольной продукции)

______________________                          _______________                    _________________________

  (должность заявителя)                            (подпись)                                                   (Ф.И.О.)

 М.П.                                                                                                 «_____»___________20___г. 

Дата регистрации заявления «_____»_________20    г.  Рег. №______________

(заполняется должностным лицом, принявшим заявление)


Приложение 3

                                             Главе МО «Майминский район»

     Е.А. Понпе

ЗАЯВЛЕНИЕ

о продлении срока действия лицензии

__________________________________________________________________

(вид лицензируемой деятельности)

Соискатель лицензии

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица)

в лице________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность руководителя или доверенного лица (№ доверенности,

дата выдачи, срок действия)

Данные документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц №_________________от_________

Кем выдан_________________________________________________________

Место нахождения юридического лица:________________________________

__________________________________________________________________

Телефон__________Телефакс______________

Расчетный счет №_____________________в отделении___________________

_______________________________________________банка, БИК__________

Состоит на учете в налоговом органе___________________________________

_______________________________________________,ИНН______________

Просит выдать лицензию на срок______________________________________

Место (а) расположения объекта (ов) __________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается адрес объекта (ов), на котором (ых) будет осуществляться розничная продажа алкогольной продукции)

______________________                          _______________                    _________________________

  (должность заявителя)                            (подпись)                                                   (Ф.И.О.)

 М.П.                                                                                                 «_____»___________20___г. 

Дата регистрации заявления «_____»_________20    г.  Рег. №______________

(заполняется должностным лицом, принявшим заявление)

Приложение 4

АКТ

Обследования организации на ее соответствие и соответствие ее объектов требованиям законодательства

__________________________________________________________________

(полное наименование организации)

Вид деятельности: розничная продажа алкогольной продукции

Место нахождения: ________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается местонахождение организации)

На основании:

1. Заявления о выдаче лицензии от «____» __________20__г. Рег. № ______.

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), проводившего проверку)

__________________________________________________________________

Проверка проведена _______________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается адрес объекта, на котором проведена проверка)

В присутствии_____________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается Ф.И.О. руководителя, заместителя руководителя (представителя) юридического лица)

Лицензионные требования и условия действия лицензии:

в соответствии с действующим законодательством: Федеральным законом от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Республики Алтай», постановлением Правительства Республики Алтай от 18.11.2010 № 249 «О регулировании розничной продажи алкогольной продукции на территории Республики Алтай», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»: 

1. Наличие Правил продажи отдельных видов товаров в наглядной и доступной форме __________________________________________________.

2. Наличие минимального размера оплаченного уставного капитала__________________________________________________________.

3. Наличие охранной сигнализации ___________________________________.

4. Наличие сейфа для хранения документов и денег _____________________.

5. Наличие контрольно-кассовой машины, зарегистрированной в установленном порядке _____________________________________________.

6. Общая площадь торгового и складского помещения объекта_____________

__________________________________________________________________.

7. Соответствие размещения объекта требованиям законодательства

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Дополнительная информация:______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проверка проводилась в моем (нашем) присутствии:

____________________________            __________        __________________

         (должность лица (лиц), в                                        (подпись)                              (Ф.И.О.)

присутствии, которого (ых) проводились

        мероприятия по контролю)

С актом проверки ознакомлен:

____________________________           ___________        _________________

(руководитель (представитель)                              (подпись)                         (Ф.И.О.)

        юридического лица)

Акт проверки составлен:

_____________________________         ___________        __________________

(должностное лицо (лица) проводившее            (подпись)                           (Ф.И.О.)

                         проверку) 

Акт проверки получил «____» __________________ 20__г.

______________________________                  _____________         _____________________

(руководитель (представитель)                              (подпись)                          (Ф.И.О.)

       юридического лица)


Приложение 6

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ 

(полное наименование юридического лица-субъекта лицензирования)

для получения лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество

экземпляров

	
	
	оригинал
	копия

	1
	Заявление о выдаче лицензии
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	


Всего листов:  

  _____________________________         _____________          _______________

(должность лица, принявшего документы)             (подпись)                                 (Ф.И.О.)

Копия описи вручена соискателю лицензии

________________________________             ______________

             (Ф.И.О. соискателя)                                   (подпись)

Дата регистрации заявления «___»                            2011  г. Рег. №_______ 

Приложение № 7

к Административному регламенту

Блок-схема

алгоритма прохождения административных процедур при выдаче лицензии 

на розничную продажу алкогольной продукции











Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов для получения, продления срока действия, переоформления лицензии, прекращения действия лицензии





Проведение экспертизы документов 





Проведение проверок





Принятие решения об отказе в выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии 





Выдача лицензии








Принятие решения о выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии








Принятие решения о прекращения действия лицензии









