29
30


Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Выдача, переоформление и продление срока действия лицензии на право розничной продажи алкогольной продукции на территории города Челябинска»

Административный регламент организации работы по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения работы по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции, создания комфортных условий для потребителей, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче лицензий на розничную продажу алкогольной продукции. Регламент определяет последовательность действий участников отношений и определяет порядок выдачи лицензий, внесение изменений в ранее выданные лицензии, продления срока их действия, порядок приостановления действия лицензии и их аннулирования, а также порядок взаимодействия лицензирующего органа с федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления при осуществлении контроля по законности оборота алкогольной продукции и выполнении лицензионных требований.

I. Общие положения

Цель разработки Регламента

1. Целью разработки настоящего Регламента является повышение качества и доступности предоставления услуги, создание комфортных условий для потребителей услуги, в том числе:

1) определение последовательности действий участников отношений при исполнении услуги; 

2) определение порядка выдачи лицензий, продления срока их действия, внесение изменений в ранее выданные лицензии;

3) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных

административных процедур и административных действий при оказании услуги;

4) определение порядка взаимодействия лицензирующего органа с федеральными органами исполнительной власти, использование межведомственных согласований для получения документов без участия заявителя.
Перечень нормативных правовых актов,

являющихся основанием для разработки Регламента
2. Настоящий Регламент разработан в соответствии с:

- Федеральным законом от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- Законом Челябинской области от 23.06.2011 № 156-ЗО «О наделении  органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями на лицензирование розничной продажи алкогольной продукции»;

- Законом Челябинской области от 27.08.1998 № 51-ЗО «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Челябинской области»;

- Решением Челябинской городской Думы от 02.09.2010 №16/46                      «Об утверждении Положения об администрации района в городе Челябинске»                    (с изменениями и дополнениями); 
- Решением Челябинской городской Думы от 26.05.2009 № 3/22                       «Об учреждении Управления по торговле и услугам Администрации города Челябинска и утверждении Положения о нем»;

- Постановлением Администрации города Челябинска от 18 апреля 2011 года   № 80-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Положением о лицензировании деятельности по розничной продаже алкогольной продукции на территории  города Челябинска, утвержденным постановлением Администрации города Челябинска от 22.08.2011 № 198-п;
- Распоряжением Администрации города Челябинска от 12.01.2012 № 192      «Об утверждении перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией города Челябинска».

Размещение информации о Регламенте

3. Информация о Регламенте размещается:

1) на информационных стендах непосредственно в помещении администрации района;

2)1на официальном сайте администрации района в сети «Интеренет»   www.kalina74.ru
3) на официальном сайте Администрации города Челябинска в сети «Интернет» www.cheladmin.ru;
4)1в реестре государственных и муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «город Челябинск».

Информация о порядке выдачи лицензии доводится до Заявителя непосредственно в администрации района с использованием средств телефонной связи, путем устных и письменных консультаций (справок), выдачи информационных материалов.
Основные понятия и сокращения

В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия и сокращения:
1) Услуга – муниципальная услуга по выдаче, переоформлению, продлению срока действия лицензии на право розничной продажи алкогольной продукции на территории Челябинской области;

2) Получатель услуги (организация) – юридическое лицо, осуществляющее розничную продажу алкогольной продукции на территории города Челябинска;

II. Стандарт предоставления услуги

4. Наименование государственной услуги - «Выдача, переоформление и продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции» (далее - услуга).

Органы, участвующие в выдаче лицензии

5. Полномочия по выдаче организациям лицензии на территории города Челябинска, проведению обследования организаций на соответствие лицензионным требованиям, продлению сроков действия лицензий, переоформлению лицензий, прекращению действия лицензий, возобновлению действия лицензий, обращению в суд с заявлением об аннулировании лицензий осуществляет отдел экономики и торговли администрации Калининского района (далее – администрация района).

6. Органы исполнительной власти Российской Федерации (налоговые инспекции, территориальные органы Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, органы полиции, управление государственного пожарного надзора Главное управление МЧС России по Челябинской области, Главное управление Федеральной регистрационной службы по Челябинской области), осуществляющие деятельность в городских округах и муниципальных районах Челябинской области, участвуют в выдаче лицензий в части выдачи необходимых справок и заключений непосредственно гражданам и лицензирующему органу по его запросам (согласно решению Челябинской городской Думы от 02.09.2010 № 16/46 и требованиям Федерального закона                    от 22 ноября 1995 года № 171–ФЗ).
7. Органы местного самоуправления, муниципальных районов, участвуют в выдаче лицензий в части выдачи необходимых справок и иных документов непосредственно гражданам и лицензирующему органу по его запросам.
Описание получателей Услуги

8. Получателем государственной услуги является юридическое лицо (организация), независимо от организационно-правовой формы, осуществляющая розничную продажу алкогольной продукции на одном или нескольких обособленных объектах на территории города Челябинска.

Под обособленным объектом в настоящем Регламенте понимается каждый объект торговли или общественного питания, вид, тип которого соответствует государственным стандартам Российской Федерации, устанавливающим определения понятий объектов торговли и общественного питания.

9. Организация, осуществляющая в городе Челябинске розничную продажу алкогольной продукции, должна иметь для таких целей в собственности, хозяйственном ведении, оперативном управлении или в аренде, срок которой определен договором и составляет один год и более, стационарные торговые объекты и складские помещения общей площадью не менее 50 квадратных метров, а также контрольно-кассовую технику.
Под стационарным помещением в настоящем Регламенте понимается помещение, расположенное в специально оборудованном для осуществления розничной продажи алкогольной продукции здании (части здания) или строении, которое прочно связано фундаментом с земельным участком, подсоединено к инженерным коммуникациям и внесено в Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество в порядке, установленном Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», или права на которое возникли до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

10. Требования к стационарным торговым объектам и складским помещениям устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации Федеральным органом исполнительной власти.

Описание результата предоставления Услуги

11. Результатом является своевременное и быстрое прохождение всех процедур, связанных с выдачей лицензии на розничную продажу алкогольной продукции.
12. Конечными результатами работы по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции могут являться:
- выдача заявителю лицензии – документа, дающего право на осуществление деятельности по розничной продаже алкогольной продукции при обязательном соблюдении лицензионных требований и условий;
- выдача заявителю документа, содержащего отказ в выдаче лицензии;
- продление срока действия лицензии в порядке выдачи новой лицензии;
- выдача заявителю документа, содержащего отказ в продлении срока действия лицензии;
- переоформление лицензии в порядке выдачи новой лицензии;
- выдача заявителю документа, содержащего отказ в переоформлении лицензии;
- предоставление информации о лицензировании;
- возобновление действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции;
- прекращение действия лицензии на основании заявления лицензиата.
13. Процедура обращения в лицензирующий орган завершается путем получения заявителем:
- лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (за исключением случая возобновления действия лицензии);
- решения о предоставлении лицензии, продлении срока действия лицензии, переоформлении лицензии, возобновлении действия лицензии, прекращении действия лицензии;

- решения об отказе в предоставлении лицензии, продлении срока действия лицензии, переоформлении лицензии, возобновлении действия лицензии.

Срок предоставления муниципальной услуги

14. Срок предоставления Услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации поступившего заявления о выдаче (продлении, переоформлении) лицензии с приложением документов, предусмотренных статьей 19 Федерального закона 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».

В случае необходимости проведения дополнительной экспертизы срок рассмотрения заявления продлевается на период её проведения, но не более чем на     30 дней, о чем лицензирующий орган обязан письменно уведомить соискателя лицензии.

Правовые основания для предоставления услуги

15.1Предоставление услуги в городе Челябинске осуществляется в  соответствии с:

- Федеральным законом от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- 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 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Челябинской области от 23.06.2011 № 156-ЗО «О наделении  органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями на лицензирование розничной продажи алкогольной продукции»;

- Законом Челябинской области от 27.08.1998 № 51-ЗО «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Челябинской области»;

- решением Челябинской городской Думы от 02.09.2010 №16/46                      «Об утверждении Положения об администрации района в городе Челябинске»                    (с изменениями и дополнениями);

- решением Челябинской городской Думы от 26.05.2009 № 3/22                       «Об учреждении Управления по торговле и услугам Администрации города Челябинска и утверждении Положения о нем»;
- Постановлением Администрации города Челябинска от 18 апреля 2011 года   № 80-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Положением о лицензировании деятельности по розничной продаже алкогольной продукции на территории  города Челябинска, утвержденным постановлением Администрации города Челябинска от 22.08.2011 № 198-п;

- Распоряжением Администрации города Челябинска от 12.01.2012 № 192      «Об утверждении перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией города Челябинска».

- настоящим Регламентом.
Документы, необходимые для предоставления услуги

16. Для получения лицензии организация представляет в администрацию района следующие документы:

1) заявление о выдаче лицензии с указанием полного и (или) сокращенного наименования и организационно-правовой формы юридического лица (организации), места его нахождения, адреса его электронной почты, по которому лицензирующий орган осуществляет переписку, направление решений, извещений, уведомлений с использованием электронной подписи, мест нахождения его обособленных подразделений, на территории города, осуществляющих лицензируемые виды деятельности, наименование банка и номер расчетного счета в банке, лицензируемого вида деятельности и срока, на который испрашивается лицензия. В случае осуществления деятельности на нескольких объектах сведения указываются по каждому объекту;

2) копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями к ним (с предъявлением оригиналов в случае, если копии документов не заверены нотариусом).

3) копия документа о государственной регистрации организации - юридического лица (с предъявлением оригинала в случае, если копия не заверена нотариусом). В случае если указанный документ не предоставлен организацией, по межведомственному запросу администрации района федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц, предоставляет сведения, подтверждающие факт внесения сведений о соискателе лицензии в единый государственный реестр юридических лиц;

4) копия документа о постановке организации на учет в налоговом органе по месту ее нахождения, а так же уведомление о постановке организации на учет в налоговом органе по месту нахождения каждого из ее обособленных подразделений, предназначенных для осуществления розничной продажи алкогольной продукции       (с предъявлением оригинала в случае, если копия не заверена нотариусом). В случае если указанный документ не предоставлен организацией, по межведомственному запросу администрации района 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;

5) документ об уплате государственной пошлины за предоставление лицензии;

6) копию бухгалтерского баланса организации на последнюю отчетную дату        с отметкой о принятии налоговым органом, заверенную печатью организации и подписью руководителя, или другие документы, подтверждающие наличие у заявителя оплаченного уставного капитала (уставного фонда) в соответствии с требованиями Закона Челябинской области от 27.08.1998  № 51-30 «О государственном контроле за качеством и оборотом алкогольной продукции на территории Челябинской области» (в размере 200 тысяч рублей в городе Челябинске для организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции за исключением организаций общественного питания).

7) справку налогового органа об отсутствии у организации задолженности по уплате налогов и сборов. В случае если указанный документ не предоставлен организацией, по межведомственному запросу администрации района федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах, предоставляет сведения в форме электронного документа, полученного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
8) копии документов, подтверждающих 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), общую площадь торговых и складских помещений, вид, тип торгового объекта, в котором будет осуществляться розничная продажа алкогольной продукции, с приложением технических паспортов и экспликаций (с предъявлением оригиналов, в случае если копии не заверены нотариусом);
9) заключения специально уполномоченных государственных органов о соответствии торговых объектов и складских помещений заявителя санитарно-эпидемиологическим требованиям. В случае если указанные документы не предоставлен организацией, указанные документы (сведения, содержащиеся в них) предоставляются по межведомственному запросу администрации района уполномоченными федеральными органами исполнительной власти
17. Если деятельность осуществляется на нескольких обособленных объектах, организация должна представить документы, указанные в подпунктах 8-9 пункта 16 Регламента, по каждому объекту.

18. Для продления срока действия (далее именуется – продление) лицензии заявитель представляет в лицензирующий орган следующие документы:

1) заявление о продлении лицензии в письменной форме с указанием полного и (или) сокращенного наименования и организационно-правовой формы юридического лица (организации), места его нахождения, адреса его электронной почты, по которому лицензирующий орган осуществляет переписку, направление решений, извещений, уведомлений с использованием электронной подписи, мест нахождения его обособленных подразделений, на территории города, осуществляющих лицензируемые виды деятельности, наименование банка и номер расчетного счета в банке, лицензируемого вида деятельности и срока, на который испрашивается лицензия;

2) копия документа об уплате государственной пошлины за продление срока лицензии. Государственная пошлина за продление срока действия лицензии на осуществление розничной продажи алкогольной продукции уплачивается в размере, предусмотренном за ее выдачу;

3) справка налогового органа об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов.

19. Заявление о продлении срока действия лицензии подается в лицензирующий орган не ранее чем за 90 дней до истечения срока ее действия и не позднее окончания этого срока.

20. В случае реорганизации организации переоформление лицензии осуществляется в порядке, установленном для ее получения, по заявлению организации или ее правопреемника.

21. При переоформлении лицензии на право розничной продажи алкогольной продукции в связи с реорганизацией организации в форме слияния, присоединения или преобразования документы, подтверждающие наличие у заявителя уставного капитала (уставного фонда), не представляются.

22. 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, используемого для осуществления розничной продажи алкогольной продукции, 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. 

23. Требования к порядку оформления заявления соответствуют требованиям, содержащимся в подпункте 1, пункта 16 настоящего Регламента.

24. 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 лицензирующий орган.

25. Заявление о переоформлении лицензии подается в лицензирующий орган в течение 30 дней со дня возникновения обстоятельств, вызвавших необходимость переоформления лицензии.

Несоблюдение срока подачи заявления о переоформлении лицензии является основанием для отказа в ее переоформлении.

26. 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.

27. От имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенностей; в предусмотренном законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники, действующие на основании доверенности.

28. Все документы, представленные в лицензирующий орган для получения лицензии, принимаются по описи, копия которой с отметкой о приеме направляется или вручается заявителю.

  29. Принятые документы регистрируются лицензирующим органом и подлежат обязательной экспертизе.

30. За предоставление недостоверных или искаженных сведений организация (заявитель) несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

31. Лицензирующий орган не вправе требовать от заявителя представления иных документов, кроме указанных в пункте 16 настоящего Регламента                              (в соответствии с пунктом  3.2 статьи 19  Федерального закона № 171                           «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции».

Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

32.1Оснований  для отказа в приеме документов, необходимых в соответствии с 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»,  не имеется. 
Перечень оснований для отказа

 в предоставлении Услуги

33. 1Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

1) выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

2) наличие у заявителя на дату поступления в лицензирующий орган 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 лицензирующего органа;

3) несоответствие стационарных торговых объектов заявителя, осуществляющего розничную продажу алкогольной и спиртосодержащей продукции, санитарно-эпидемиологическим требованиям, которое подтверждено заключением соответствующего уполномоченного федерального органа исполнительной власти;

4) несоответствие заявителя иным лицензионным требованиям, установленным в соответствии с положениями статей 2, 9, 11, 16, 19, 20, 25 и 26 Федерального закона 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».

Под лицензионными требованиями и условиями следует понимать совокупность установленных нормативными правовыми актами требований и условий, выполнение которых обязательно при осуществлении розничной продажи алкогольной продукции.
34. За предоставление недостоверных или искаженных сведений организация несет ответственность в соответствии с пунктом 3 статьи 20 Федерального закона 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».

Размер государственной пошлины,
 взимаемой с получателя услуги при предоставлении услуги 

35. Государственная пошлина за предоставление услуги по выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции взимается в порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах:
- за выдачу лицензий на право розничной продажи алкогольной продукции – в размере 40 000 рублей;
- за продление срока действия лицензии на осуществление розничной продажи алкогольной продукции – в размере, предусмотренном за ее выдачу;

- в случае переоформления лицензии в связи с изменением наименования организации (без ее реорганизации), изменением ее местонахождения или указанного в лицензии места осуществления деятельности, либо с изменением иных указываемых в лицензии данных, а так же в случае утраты лицензии – в размере        2 000 рублей;

- в случае реорганизации организации (за исключением реорганизации в форме слияния и при наличии на дату регистрации правопреемника реорганизуемой организации у каждой участвующей в слиянии организации лицензии на осуществление розничной продажи алкогольной продукции) за переоформление лицензии – в размере, предусмотренном за ее выдачу;

- при реорганизации организации в форме слияния и при наличии на дату регистрации правопреемника реорганизованной организации у каждой участвующей в слиянии организации лицензии на осуществление розничной продажи алкогольной продукции – в размере 2 000 рублей.

36. С6op за выдачу лицензии уплачивается юридическим лицом один раз за весь срок действия лицензии до подачи в лицензирующий орган заявления о выдаче лицензии. При этом размер сбора за выдачу лицензии не зависит от количества входящих в данное юридическое лицо обособленных подразделений, которые будут осуществлять лицензируемый вид деятельности.

37. В случае приостановления действия лицензии или аннулирования лицензии в установленном законодательством порядке уплаченная сумма сбора за выдачу лицензии возврату не подлежит.

Сроки совершения отдельных административных действий 

при приеме заявителя
38. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение  Услуги и при получении результата предоставления  Услуги не должен превышать более 30 минут. 

39. Максимальное время приема документов от одного заявителя – 20 минут (для одного объекта торговли). Изучение документов производится в присутствии заявителя.
40. Время на выдачу готовой лицензии на розничную продажу алкогольной продукции и оформление расписки в получении лицензии не должно превышать         15 минут.

Требования 

к местам предоставления государственной  услуги

41. Места информирования, предназначенные для ознакомления соискателей лицензии информационными материалами, оборудуются: стульями и столами для возможности оформления документов, информационными стендами с образцами документов.


42. Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в администрацию района для получения лицензии на розничную продажу алкогольной продукции.

Места ожидания должны соответствовать рабочим условиям для соискателей лицензии и оптимальным условиям работы сотрудников.
43. Места ожидания в очереди на представление документов или получение лицензий могут быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
44. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

45. Для непосредственного взаимодействия специалистов с соискателями лицензии, работа организуется в кабинете, оборудованном для принятия соискателей.

46. Кабинет приема соискателей лицензии должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего оформление и выдачу лицензии;
- часов приема заявителей.
47. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

48. Помещения для предоставления Услуги (помещения администраций районов в городе Челябинске) оборудуются противопожарной системой, а также средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

49. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Показатели доступности и качества 

предоставления государственной услуги

50. Предоставляемая государственная услуга признается качественной при предоставлении ее в сроки, определенные пунктом 14 настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб на нарушение требований настоящего стандарта со стороны потребителей государственной услуги.

Порядок информирования об Услуге

51. Информация о порядке выдачи лицензии и режиме работы лицензирующего органа выдается:

- непосредственно в администрации района с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, путем устных и письменных консультаций (справок), посредством размещения на информационных стендах, выдачи информационных материалов;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи;

- в средствах массовой информации: публикации в официальной печати, выступления по радио, на телевидении.

52. На информационных стендах в администрации района размещаются следующие информационные материалы:

- перечень документов, необходимых для получения лицензии;

- образцы заявлений на выдачу, продление и переоформление лицензии;

-  реквизиты для оплаты лицензионного сбора;
- информация о наиболее часто задаваемых вопросах при предоставлении услуги и ответы на них;

- блок-схема, описывающая и разъясняющая правила и особенности предоставления услуги;
- информация об организациях, участвующих в предоставлении услуги;

Указанная информация размещается также на сайте www.kalina74.ru.

53. Консультации (справки) по вопросам выдачи лицензий осуществляются специалистом лицензирующего органа, непосредственно принимающим участие в процедуре оформления и выдачи лицензий, а так же специалистами–юристами администрации.

54. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

55. Заявитель, представивший в лицензирующий орган документы для предоставления муниципальной услуги, либо его законный представитель в обязательном порядке информируются специалистами:

- об обязательствах получателя государственной услуги;

- об условиях приостановления предоставления государственной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении  государственной  услуги;

- о сроках завершения оформления документов;

- о сроках и порядке выдачи (переоформлении, продлении) лицензии на розничную продажу алкогольной продукции.

56. При осуществлении консультирования по телефону должностные лица лицензирующего  органа обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять следующую информацию:
- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства лицензирующего органа заявления по вопросам лицензирования;
- о принятии решения по конкретному заявлению по вопросам лицензирования;
- сведения о нормативных актах по вопросам лицензирования деятельности по розничной продаже алкогольной продукции (наименование, номер, дата, принятие нормативного правового акта);

- перечень необходимых документов для получения лицензии;
- требования к документам, прилагаемых к заявлению;
- место размещения на сайте информации из реестра лицензий, а также справочных материалов по вопросам лицензирования;
- о возможности обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе выполнения работы по выдаче лицензии.

Иные вопросы рассматриваются лицензирующим органом на основании соответствующего письменного обращения.

57. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

58. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий двух рабочих дней с даты поступления обращения (при ответах на вопросы, перечень которых установлен пунктом 56 настоящего Регламента).

 В иных случаях ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с даты поступления обращения.

Порядок предоставления документов 

и получения государственной услуги

59. Заявление и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления государственной услуги представляются заявителем специалисту лицензирующего  органа при личном приеме либо направляются в лицензирующий орган по почте. 

60. Место нахождения администрации района: г. Челябинск, ул. Кирова, д. 10,     2-ой этаж административного здания, кабинет 17, 18.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Кирова, д. 10,       г. Челябинск, 454084, администрация Калининского района г. Челябинска.

Электронный адрес для направления обращений: kalinadmchel@mail.ru.

Услуги по ксерокопированию документов могут быть оказаны в Теплотехническом институте по адресу: пр. Победы, 168.

61. При личном обращении заявителя прием получателей государственной услуги ведется в порядке живой очереди.

62. Часы приема сотрудниками (государственными служащими) и должностными лицами, участвующими в выдаче лицензии, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями определяются согласно «Правил внутреннего трудового распорядка» утвержденных распоряжением главы администрации Калининского района города Челябинска.

График приема посетителей по вопросам лицензирования:

Понедельник  9.00 - 11.00;

Вторник          9.00 - 11.00;

Среда              13.00 – 16.00;

Четверг           9.00 - 11.00;

Прием и выдача документов осуществляется в кабинете № 17 (второй этаж).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Состав административных процедур

по предоставлению государственной услуги

63. Административные процедуры при предоставлении государственной услуги выполняются в следующей последовательности:

- прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами на выдачу, продление срока действия, переоформление и добровольное прекращение действия лицензии;

- рассмотрение заявления и прилагаемого к заявлению комплекта документов, экспертиза документов, представленных заявителем;

- издание распоряжения лицензирующего органа о проведении внеплановой выездной и документарной проверки в отношении соискателя лицензии, представившего заявление о выдаче, о переоформлении или продлении срока действия лицензии;

- проведение документарной и внеплановой выездной проверки без согласования с органами прокуратуры, в целях оценки соответствия представленных сведений лицензионным требованиям и условиям (составление акта проверки);

- принятие решения (издание распоряжения администрации района) о выдаче, продлении действия, переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции или об отказе в выдаче (продлении, переоформлении);

- оформление лицензии;

- внесение записи в государственный сводный реестр выданных лицензий;

- выдача лицензии одновременно с решением лицензирующего органа;

- направление решения и уведомления об отказе в выдаче лицензии с указанием причин отказа;

- принятие решения о приостановлении, аннулировании или прекращении действия лицензии;

- формирование лицензионного дела;

- хранение лицензионных дел. 

Прием и регистрация заявлений с прилагаемыми к ним документами на выдачу, продление срока действия, переоформление и добровольное прекращение действия лицензии

64. Основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления о выдаче, продлении срока действия, переоформлении и прекращении действия лицензии и прилагаемых к нему документов согласно пункту 16 настоящего Регламента.

Письменное заявление (с приложением необходимых документов) может быть направлено по почте, в форме электронных документов или доставлено заявителем непосредственно в лицензирующий орган. 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.

65. Регистрация полученного заявления осуществляется должностными лицами структурного подразделения администрации района, ответственными за делопроизводство не позднее дня получения (1 этаж, каб. № 3)

При регистрации, заявлению присваивается входящий регистрационный номер.

66. Документы, прилагаемые к заявлению, принимаются специалистом лицензирующего органа (далее - специалист), ответственным за лицензирование, по описи, составленной в двух экземплярах, один из которых с отметкой о дате приема документов вручается заявителю, другой – приобщается к принятым документам. 

67. Специалист, ответственный за прием документов:
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня;
3) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством о лицензировании розничной продажи алкогольной продукции и настоящим Регламентом, удостоверяясь, что:
- копии учредительных документов   нотариально удостоверены (если не предъявлен оригинал);
- тексты документов написаны разборчиво;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- документ об оплате лицензионного сбора имеет отметку кредитного учреждения, код бюджетной классификации и сумма сбора указаны в документе верно.

- документы заверены печатями и имеют надлежащие подписи сторон или определенных уполномоченных должностных лиц;

- документы представлены в полном объеме в соответствии с перечнем документов согласно пункту 12 настоящего Регламента.

4) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

68. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подпункте 3 пункта 67 Регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для лицензирования, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявителю представленные документы (если заявитель не имеет возможности незамедлительно устранить выявленные недостатки).

69. При наличии полного комплекта документов для лицензирования, соответствии представленных документов требованиям подпункта 3 пункта 67 Регламента, сообщает заявителю о приеме представленных документов, предлагает заявителю представить заявление на получение (продление, переоформление) лицензии. 

70. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, заполняет заявление самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
71. Специалист, ответственный за прием документов, должен удостовериться, что информация, содержащаяся в заявлении, соответствует информации, содержащейся в поданных заявителем документах.

72. Все документы, представленные для получения лицензии, принимаются специалистом по описи, один экземпляр который вручается заявителю с отметкой о дате приема документов.
73. Наличие в документах мелких ошибок, неточностей, опечаток (в адресах, наименованиях и тому подобное) не может служить основанием для отказа в принятии заявления на получение (переоформление) лицензии. В указанном случае заявитель вправе до истечения срока установленного для принятия решения о выдаче (отказе в выдаче) лицензии, указанные недочеты устранить. В случае их неустранения недочеты в документах будут считаться недостоверной или искаженной информацией и послужат основанием для принятия решения об отказе в выдаче (переоформлении) лицензии.
74. Принятые документы регистрируются лицензирующим органом и подлежат экспертизе.

В случае не предоставления организацией всех документов согласно пункту 16 настоящего Административного регламента, лицензирующий орган оставляет заявление о выдаче без рассмотрения и возвращает организации представленные ею документы.

75. После составления описи документов заявление (в день принятия от заявителя) передается заявителем канцелярию (3 кабинет, 1 этаж) для регистрации специалистом, ответственным за регистрацию заявлений.
Специалист, ответственный за регистрацию заявлений, проставляет регистрационный номер на заявлении, который соответствует порядковому номеру записи в журнале регистрации, а также проставляет дату приема заявления.
76. Заявления о выдаче, продлении срока действия, переоформлении и прекращении действия лицензии регистрируются специалистом, ответственным за прием документов, посредством внесения сведений о принятых заявлениях в журнал регистрации заявлений о выдаче, продлении срока действия, переоформлении и прекращении действия лицензий. 
Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать сроков, указанных в пункте 39 настоящего Регламента.

Критерием принятия решения о регистрации заявлений о выдаче, продлении срока действия, переоформлении и прекращении действия лицензии является наличие полного пакета документов, предусмотренного статьей 19 Федерального закона          № 171-ФЗ. 

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

Способом фиксации результата является присвоение регистрационного номера общего отдела администрации района и запись в журнале регистрации заявлений о выдаче, продлении срока действия, переоформлении и прекращении действия лицензий, которую осуществляет специалист по лицензированию. 

78. В день подачи заявления специалистом формируется лицензионное дело (заявление, опись, комплект документов), которое  комплектуется в специальную папку.

Рассмотрение заявления и прилагаемого к заявлению комплекта документов, представленных заявителем (экспертиза документов)

79. Основанием для начала административной процедуры, является регистрация заявления.  

80. Экспертиза документов проводится с целью выявления в них недостоверных и (или) искаженных данных, а также установления соответствия заявителя лицензионным требованиям и условиям. При этом необходимо обращать особое внимание на наличие печатей, штампов, соответствия их названий учредительным документам, дату выдачи и срок действия справок и иных документов, имеющих ограниченный срок действия. Критерием полноты и достоверности сведений, представленных соискателем лицензии является наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 16 настоящего Регламента, их правильное оформление и содержание.
81. При осуществлении экспертизы также подлежит выявлению факт совершения ранее заявителем нарушений лицензионных требований и условий, устранения указанных нарушений.
82. Специалист, проводящий экспертизу документов,  устанавливает:
- соответствие требованиям законодательства формы и содержания документов;
- факт наличия у заявителя действующих или просроченных лицензий; 
- факт совершения заявителем нарушений лицензионных требований и условий.
83. Специалист, проводящий экспертизу документов, сверяет данные о заявителе, содержащиеся в учредительных документах, с данными, указанными в документе о постановке на налоговый учет, а также о государственной регистрации организации.
84. Результаты экспертизы оформляются заключением, содержащим вывод:
- о соответствии документов установленному порядку лицензирования и соответствии заявителя лицензионным требованиям и условиям;
- о наличии в документах недостоверных (искаженных) данных (указывается, каких именно);
- о несоответствии заявителя лицензионным требованиям и условиям (указывается, каким именно, со ссылкой на нормативный правовой акт);
- о наличии не устраненных на день проведения экспертизы нарушениях лицензионных требований и условий.
85. Специалист, проводящий экспертизу документов, визирует подготовленное им заключение о соответствии или несоответствии объекта лицензирования лицензионным требованиям и условиям (акт проверки) начальником отдела экономики и торговли.
Издание распоряжения лицензирующего органа и проведение внеплановой выездной и документарной проверки в отношении соискателя лицензии, представившего заявление о выдаче, о переоформлении или продлении срока действия лицензии
86. В отношении соискателя лицензии, представившего заявление о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) лицензии, лицензирующим органом проводятся документарные проверки и внеплановые выездные проверки без согласования с органами прокуратуры. 

Предметом внеплановой выездной проверки соискателя лицензии является определение соответствия лицензионным требованиям объекта (объектов), которые предполагается использовать заявителем при осуществлении розничной продажи алкогольной продукции.  

87. Обследование объекта лицензирования проводится специалистом, уполномоченным на его проведение, на основании письменного распоряжения руководителя лицензирующего органа.
88. Обследование объекта лицензирования проводится с выездом на место осуществления заявителем лицензируемой деятельности. Цель обследования - проверка соответствия объекта заявителя и его деятельности лицензионным требованиям и условиям, а также проверка достоверности информации, содержащейся в поданных заявителем документах.
89. Лицензирующий орган вправе не проводить обследование объекта торговли, если в представленных организацией документах содержится достаточно информации для принятия решения о выдаче (продлении) лицензии.
90. Обследование проводится в срок (с даты распоряжения о его проведении):
- не более 10 дней (для выдачи лицензии);
- не более 7 дней (для продления лицензии);
- не более 5 дней (для переоформления лицензии).

Время проверки одного обособленного подразделения не должно превышать    двух часов без учета времени нахождения в пути. 

91. По результатам проведения обследования заполняется «Акт проверки на соответствие лицензионным требованиям и условиям, необходимым для получения лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории города Челябинска» (далее – акт обследования, приложение), с заключением о соответствии либо несоответствии торговых и складских помещений организации лицензионным требованиям, который подписывается специалистом, уполномоченным) на проведение проверки, и представителем заявителя, присутствовавшим при проверке. Копия акта вручается под роспись представителю заявителя.

Составленный акт приобщается к документам, представленным на выдачу, переоформление, продление срока действия лицензии.

92. Результатом данной административной процедуры является акт проверки на соответствие лицензионным требованиям и условиям, необходимым для получения лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории города Челябинска.

Принятие решения (издание распоряжения) о выдаче (продлении, переоформлении) или об отказе в выдаче (продлении, переоформлении)  лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

93. Основанием для принятия решения и подготовки распоряжения о выдаче (продлении, переоформлении) лицензии является положительное письменное заключение в акте обследования по результатам экспертизы документов, подтверждающее соответствие заявителя лицензионным требованиям и условиям, подписанное начальником отдела экономики и торговли, и поступление проекта распоряжения о выдаче (продлении, переоформлении) лицензии руководителю лицензирующего органа.
94. Основанием для принятия решения и подготовки распоряжения об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) лицензии является отрицательное письменное заключение в акте обследования по результатам экспертизы документов, подтверждающее несоответствие заявителя лицензионным требованиям и условиям, подписанное начальником отдела экономики и торговли и поступление проекта распоряжения об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) лицензии руководителю лицензирующего органа.

95. Решение о выдаче (продлении, переоформлении) лицензии, об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) лицензии принимается, и соответствующее распоряжение подписывается главой администрации района в срок не превышающий трех дней с даты передачи проекта распоряжения.

96. В проекте распоряжения о выдаче (продлении, переоформлении) лицензии указываются:

- наименование лицензирующего органа;
- наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения;

- адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности; 

- государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица;
- лицензируемый вид деятельности;
- срок действия лицензии;


- идентификационный номер налогоплательщика;

 - дата принятия решения о предоставлении лицензии.

97. В проекте распоряжения, об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) лицензии указываются:
- наименование лицензирующего органа;
- наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения;

- государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица;
- идентификационный номер налогоплательщика;
- сведения о принятом решении;
- основания для отказа в выдаче (продлении, переоформлении) лицензии, соответствующие требованиям законодательства. Указанные основания конкретизируются (указывается, какая именно информация, представленная в документах, является недостоверной или искаженной, каким образом данная информация была выявлена, в чем заключается несоответствие заявителя лицензионным требованиям и условиям, каким нормативным актом данные лицензионные требования и условия установлены).
98. Специалист, ответственный за оформление распоряжения по лицензированию, регистрирует распоряжение по лицензированию в журнале регистрации указанных распоряжений, после чего передает распоряжение (вместе с лицензионным делом) в Управление по торговле и услугам Администрации города Челябинска.

99. Регистрация распоряжения по лицензированию и последующая передача распоряжения (вместе с лицензионным делом) на оформление лицензии (или отказа в выдаче лицензии) осуществляется в день подписания указанного распоряжения.

Оформление лицензии
100. Специалист по выдаче лицензий в Управлении по торговле и услугам Администрации города Челябинска после получения распоряжения вместе с лицензионным делом, оформляет лицензию на бланке строгой отчетности в день получения распоряжения и передает лицензию специалисту отдела экономики и торговли администрации района, ответственному за получение лицензий в Управлении по торговле и услугам.

101. При осуществлении организацией розничной продажи алкогольной продукции на нескольких обособленных объектах в лицензии указываются все торговые объекты, вид, тип каждого объекта и его местонахождение.
Под обособленным объектом в настоящем Административном регламенте понимается каждый объект торговли или общественного питания, вид, тип которого соответствует государственным стандартам Российской Федерации                    ГОСТ Р51773.2001 «Розничная торговля. Классификация предприятий» или   ГОСТ Р50762-95 «Общественное питание. Классификация предприятий, имеющих обособленный торговый зал для посетителей, а также каждый объект мелкорозничной торговой сети, вид и тип которого соответствует государственному стандарту Российской Федерации ГОСТ Р51303-99 «Торговля. Термины и определения».
102. Лицензия может иметь приложение, являющееся ее неотъемлемой частью. Приложение к лицензии оформляется в случае, если бланк лицензии не вмещает сведений о местах осуществления деятельности лицензиата. Оно готовится вместе с лицензией, путем печатания компьютерным способом на обычном листе. Приложение к лицензии заверяется печатью и подписывается одновременно с лицензией.
В приложении к лицензии указываются:
- наименование лицензиата;
- места фактического осуществления деятельности; 
- номер лицензии и бланка.

103. Лицензия подписывается главой администрации района (в случае его отсутствия – заместителем) в день оформления и заверяется печатью лицензирующего органа.

Началом действия лицензии является дата оформления указанной лицензии.

104. Лицензия выдается на срок, указанный организацией, но не более чем на пять лет.

  105. После оформления и выдачи лицензии лицензирующий орган в трехдневный срок направляет заверенную надлежащим образом копию лицензии в Управление.

Внесение записи в государственный сводный реестр выданных лицензий

106. Полномочия по ведению на электронных носителях государственной регистрации выданных лицензий на территории города Челябинска, лицензий, действие которых приостановлено, аннулированных лицензий осуществляет Управление по торговле и услугам Администрации города Челябинска.
107. Специалист отдела экономики и торговли администрации района, после получения лицензии, вносит в журнал регистрации выданных лицензий следующую информацию:
1) сведения о лицензиате, юридический адрес; 
2) адрес объекта лицензирования;
3) вид деятельности, на осуществление которого выдана лицензия;
4) основание выдачи лицензии (вновь, продление, переоформление);
5) номер и дата распоряжения;
6) регистрационный номер лицензии;
7) срок действия лицензии;
8) дата выдачи и сведения о лице, получившим лицензию;
9) основание и дата приостановления и возобновление действия лицензии;
10)основание и дата аннулирования лицензии.

Выдача лицензии одновременно с решением лицензирующего органа
108.  Лицензирующий    орган   в  трехдневный  срок  после   принятия соответствующего решения выдает лицензиату лицензию. В случае если в заявлении о выдаче лицензии было указано на необходимость направления решения о выдаче лицензии или об отказе в ее выдаче в форме электронного документа, лицензирующий орган направляет организации соответствующее решение в форме электронного документа.

109. Основанием для начала выдачи лицензии является обращение заявителя
для получения документов.

110. Выдача лицензий осуществляется специалистом отдела экономики и торговли администрации района.
111. Специалист отдела экономики и торговли устанавливает личность заявителя, его правомочия, находит лицензионное дело, оформленную лицензию.
112. В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего его личность или правомочия, специалист, отдела экономики и торговли предлагает заявителю устранить препятствия для получения лицензии.
113. После представления заявителем документа, удостоверяющего личность заявителя (или его правомочия) специалист отдела экономики и торговли незамедлительно делает запись в журнале регистрации выданных лицензий (заносит в него ФИО и паспортные данные получателя или номер доверенности), выдает лицензию заявителю, после чего заявитель расписывается в указанном журнале о получении лицензии.

Направление решения и уведомления об отказе в выдаче лицензии                       с указанием причин отказа
114. В выдаче лицензии заявителю может быть отказано по основаниям, указанным в пункте 33 настоящего Регламента.

115.  Лицензирующий    орган   в  трехдневный  срок  после   принятия соответствующего решения направляет (вручает) лицензиату уведомление об отказе в выдаче лицензии с указанием причин отказа.

В случае если в заявлении о выдаче лицензии было указано на необходимость направления решения об отказе в выдаче лицензии в форме электронного документа, лицензирующий орган направляет организации соответствующее решение в форме электронного документа.

Принятие решения о приостановлении, аннулировании или               прекращении действия лицензии
116. Действие лицензии на право розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции приостанавливается решением лицензирующего органа на основании материалов, представленных органами, осуществляющими контроль и надзор за соблюдением Федерального закона 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», а также по инициативе самого лицензирующего органа в пределах его компетенции в следующих случаях:

1) непредставление в установленный срок заявления о переоформлении лицензии;
2) выявление оборота алкогольной продукции, с нарушением лицензиатом требований статьи 10.2, пункта 3 статьи 11, статьи 16 Федерального закона от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;
3) невыполнение организацией предписаний лицензирующего органа, обязывающих организация устранить выявленные нарушения;
4) выявление нарушения, являющегося основанием для аннулирования лицензии.
117. Действие лицензии приостанавливается на срок, необходимый для устранения выявленных нарушений, но не превышающий шести месяцев, за исключением случая приостановления действия лицензии в связи с выявлением нарушения, являющегося основанием для аннулирования лицензии. В случае выявления нарушения, являющегося основанием для аннулирования лицензии, действие лицензии приостанавливается до дня вступления в законную силу принятого судом либо уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти решения об аннулировании лицензии или об отказе в ее аннулировании.

118. Лицензирующий орган в срок не более чем 14 дней со дня принятия решения о приостановлении действия лицензии осуществляет снятие остатков готовой продукции, а также пломбирование оборудования и коммуникаций в целях исключения реализации алкогольной и спиртосодержащей продукции.

119. Принятое лицензирующим органом решение о приостановлении действия лицензии может быть обжаловано в суд.

120. Если в установленный срок лицензиат не устранил указанные обстоятельства, лицензирующий орган обязан обратиться в суд с заявлением об аннулировании лицензии.
121. После получения от организаций заявления об устранении обстоятельств, повлекших за собой приостановление действия лицензии, лицензирующий орган в течение 14 дней обязан принять решение о возобновлении действия лицензии или об отказе в возобновлении ее действия и обращении в суд с заявлением об аннулировании лицензии. В случае непринятия лицензирующим органом в указанный срок одного из этих решений действие лицензии считается возобновленным.

122. Действие лицензии считается возобновленным после принятия лицензирующим органом соответствующего решения, о котором он в трехдневный срок информирует лицензиата.
123. При возобновлении действия приостановленной лицензии плата не взимается.
124. Лицензия на право розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции может быть аннулирована решением суда по обращению лицензирующего органа или решением уполномоченного Правительством Российской Федерации федерального органа исполнительной власти.

125. Основанием для обращения лицензирующего органа в суд с заявлением об аннулировании лицензии является:

1) обнаружение недостоверных или искаженных данных  в документах, представленных организацией для получения лицензии;

2) оборот алкогольной продукции без маркировки в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

3) невыполнение решения лицензирующего органа о приостановлении действия лицензии;
4) повторное течение одного года сообщение недостоверных сведений в декларациях  объеме оборота алкогольной и спиртосодержащей продукции или повторное в течение одного года несвоевременное представление указанных деклараций в лицензирующий орган;

5) оборот алкогольной и спиртосодержащей продукции на договорной или бездоговорной основе для организаций, не имеющих соответствующих лицензий;

6) повторное приостановление действия лицензии за совершение одного и того же нарушения в течение одного года;

7) непредставление лицензирующему органу возможности провести обследование лицензиата на соответствие лицензионным требованиям и условиям;

8) оборот спиртосодержащей продукции с содержанием этилового спирта более установленного максимального содержания этилового спирта в спиртосодержащей продукции в соответствии с абзацем семнадцатым статьи 5 Федерального закона         от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

9) неустранение в установленный срок обстоятельств, повлекших за собой приостановление действия лицензии.
126. Аннулирование лицензии по решению уполномоченного Правительством Российской Федерации федерального органа исполнительной власти осуществляется в порядке, установленном  Правительством Российской Федерации.

127. Решение о приостановлении (возобновлении) действия лицензии, о направлении в суд заявления об аннулировании лицензии или в предусмотренных законодательством случаях о прекращении действия лицензии принимается главой администрации района и доводится лицензирующим органом до заявителя и Управления в письменной форме и (или) направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, по которому лицензирующий орган осуществляет переписку, направление решений, извещений, уведомлений с использованием электронной подписи, с мотивированным обоснованием не позднее чем через три дня со дня принятия решения.

128. Действие лицензии на производство и оборот этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции прекращается по истечении срока действия такой лицензии и в случае ликвидации организации или в случае принятия лицензирующим органом решения о досрочном прекращении действия такой лицензии на основании заявления организации.

129. Лицензирующий орган в срок не более чем 14 дней со дня установления факта прекращения действия лицензии осуществляет снятие остатков готовой продукции, сырья и полуфабрикатов, используемых для ее производства, а также пломбирование оборудования и коммуникаций в целях недопущения производства и реализации этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции.

Формирование лицензионного дела
130. В соответствии с Федеральным законом «О лицензировании отдельных видов деятельности» заявление соискателя лицензии (лицензиата) и прилагаемые к нему документы, опись данных документов, распоряжение по лицензированию, копия лицензии, копия актов проведенных лицензирующим органом проверок заявителя и другие документы составляют лицензионное дело и подлежат хранению в лицензирующем органе в порядке, установленном лицензирующим органом.

131. Основанием для начала формирования лицензионного дела является поступление заявления с документами на выдачу (продление, переоформление) лицензии.

132. Предварительное формирование лицензионного дела осуществляется специалистом по лицензированию после поступления заявления с документами.

133. После проведения документарной проверки, специалист по лицензированию подшивает в дело распоряжение о проведении проверки и акт обследования объекта лицензирования.

134. Далее издается распоряжение о выдаче лицензии или об отказе в выдаче и после подписания главой администрации района указанное распоряжение подшивается в дело а копия его вместе с необходимым пакетом документов передается в Управление по торговле и услугам Администрации города Челябинска для оформления лицензии.

135. После получения материально ответственным лицом лицензии в Управлении по торговли и услугам, лицензия передается на подпись главе лицензирующего органа и заверяется печатью. Оформленная таким образом лицензия выдается заявителю под роспись, одна копия подшивается в лицензионное дело а вторая направляется в Управление по торговле и услугам администрации города Челябинска.

136. Лицензионное дело хранится в отделе экономики и торговли администрации района. Отвечает за сохранность материально ответственное лицо – ведущий специалист отдела экономики и торговли (на основании распоряжения главы администрации района).
Хранение лицензионных дел
137. Лицензионные дела хранятся в отделе экономики и торговли администрации района.

138. Лицензионное дело, находящееся на хранении, может быть выдано ведущим специалистом отдела экономики и торговли под роспись в журнале   выдачи лицензионных дел на срок не более одного месяца по запросу контролирующих органов и по разрешению главы администрации района.

139. В случае утраты лицом, получившим лицензионное дело, какого-либо документа из него или лицензионного дела, специалист отдела экономики и торговли сообщает об этом руководителю отдела для проведения служебного расследования.
140. Лицензионные дела по реализации алкогольной продукции подлежат уничтожению по истечении трех лет с даты окончания  срока действия лицензии.
141. Уничтожение лицензионных дел производится по решению и в присутствии экспертной комиссии.

VI. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятие решений должностными лицами

142. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению государственной услуги, принятием решений и исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации района.  Начальник отдела экономики и торговли осуществляет контроль по отношению к специалисту, являющемся непосредственным исполнителем государственной услуги.

 143. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах сотрудников Департамента. 

144. Текущий контроль осуществляется путем постоянного проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником лицензирующего органа положений настоящего административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления государственной услуги и других нормативных и правовых документов, регламентирующих предоставление государственных услуг в области лицензирования розничной продажи алкогольной  продукции.

Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества  исполнения административного регламента и предоставляемых услуг

145. Периодичность осуществления проверок полноты и качества  предоставляемых услуг устанавливается начальником отдела экономики и торговли  и утверждается главой администрации района. 

146. Периодичность осуществления текущего контроля - не менее 1 раза в течение 6 месяцев.
147. 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, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
148. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
149. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании приказов лицензирующего органа.
150. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы лицензирующего органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
151. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники лицензирующего органа, независимые эксперты, представители общественных организаций, объединяющих субъектов, осуществляющих лицензируемую деятельность.
152. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.
Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц, осуществляющих предоставление государственной услуги.

153. Основаниями для привлечения к ответственности должностных лиц, осуществляющих предоставление государственной услуги, является нарушение сроков и порядка представления государственной услуги, установленных законодательством  Российской Федерации и данным Регламентом. Порядок привлечения к ответственности специалистов администрации района закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц
Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги

154. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц лицензирующего органа в досудебном и судебном порядке.

155. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
- по телефону;
- на Интернет - сайт и по электронной почте лицензирующего органа.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
156. В части досудебного обжалования заявители могут обратиться с жалобой лично или письменно сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов и должностных лиц администрации района, некорректном поведении или нарушении служебной этики (далее – письменное обращение). 

Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления его рассмотрения
157. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

158. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в соответствующий государственный орган, в соответствии с его компетенцией.

  159. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, адресат обращения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

160. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления  или должностному лицу в соответствии с их компетенцией о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
161. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
162. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
163. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
164. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем письменного обращения (жалобы) либо обращение на личном приеме.
165. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
2) наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя, которым подается сообщение, место его нахождения, ИНН;

3) суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах                     по результатам рассмотрения его сообщения;
5) личную подпись и дату.

Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
 166. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
167. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц лицензирующего органа при исполнении ими государственной услуги по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции на территории города Челябинска в досудебном порядке:

- главе администрации района действия (бездействие) должностных лиц лицензирующего органа;

- заместителю главы администрации района, курирующему вопросы по лицензированию, действия (бездействие) должностных лиц лицензирующего органа;

- Управлению по торговле и услугам Администрации города Челябинска действия (бездействие) должностных лиц лицензирующего органа.

Сроки рассмотрения жалобы
168. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава администрации района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования действия или бездействия должностных лиц лицензирующего органа
169. По результатам рассмотрения обращения главой администрации района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

 Уведомление о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, направляется заявителю в течение трех рабочих дней после принятия решения.

170. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги и действия или бездействие должностных лиц лицензирующего органа в судебном порядке.
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