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администрация Нижневартовского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 24.12.2010
г. Нижневартовск
	№ 2073          


Об утверждении административного регламента по исполнению государственной функции по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции

В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 10.07.2010 № 112-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры отдельными государственными полномочиями Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в области оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции», постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 28.11.2005 № 213-п «О лицензировании розничной продажи алкогольной продукции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», постановлением администрации района от 28.10.2010 № 1630 «Об исполнении отдельных государственных полномочий Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в области оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Нижневартовского района»:

1. Утвердить административный регламент по исполнению государственной функции по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции согласно приложению.

2. Отделу по информатизации и сетевым ресурсам администрации района (Д.С. Мороз) обеспечивать программное сопровождение выполнения переданных отдельных государственных полномочий. 

3. Пресс-службе администрации района (А.Н. Королёва) опубликовать постановление в районной газете «Новости Приобья».

4. Постановление вступает в силу с 01 января 2011 года.

 

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы района по потребительскому рынку, местной промышленности, транспорту и связи С.М. Пичугина.

Глава района   




    
                             Б.А. Саломатин

	Приложение к постановлению

администрации района
от 24.12.2010 № 2073
Административный регламент по исполнению 
государственной функции по лицензированию
розничной продажи алкогольной продукции
I. Общие положения
1. Административный регламент по исполнению государственной функции по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции (далее – Административный регламент) определяет сроки, последовательность административных действий и административных процедур лицензирующего органа при исполнении государственной функции, порядок взаимодействия с заявителями, с органами государственной власти и иными компетентными органами и организациями.

2. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22.11.95 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции»; 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.06.2002 № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц»;
Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры                         от 16.12.2005 № 131-оз «Об установлении требований к минимальному размеру оплаченного уставного капитала (уставного фонда) организаций при осуществлении розничной продажи алкогольной продукции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 28.11.2005 № 213-п «О лицензировании розничной продажи алкогольной продукции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
постановлением администрации района от 28.10.2010 № 1630 «Об исполнении отдельных государственных полномочий Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в области оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Нижневартовского района»
3. Государственная функция по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции исполняется отделом потребительского рынка и защиты прав потребителей администрации района (далее – Отдел).

При исполнении государственной функции Отдел:

консультирует соискателей лицензий и лицензиатов по всем вопросам, связанным с лицензированием деятельности по розничной продаже алкогольной продукции;

ведет прием и регистрацию документов на выдачу, продление, переоформление и добровольное прекращение действия лицензий по розничной продаже алкогольной продукции (далее – лицензия);

возвращает документы на доработку в случае их некомплектности или ненадлежащего оформления;

осуществляет экспертизу поданных документов;

принимает решения по обращениям заявителей;

организует и проводит проверки сведений заявителя, в том числе выездные обследования объектов, указанных в предоставленных документах;

оформляет лицензии на бланках строгой отчетности (далее также – БСО), ведет учет использования БСО;

ведет реестр лицензий;

информирует заявителей в соответствующих случаях о принятых решениях по обращениям;

информирует налоговые органы обо всех принятых решениях по исполнению государственной функции (за исключением отказа);

осуществляет выдачу, продление, переоформление и прекращение действия лицензий по обращению заявителя;

оформляет мотивированные в письменной форме отказы в выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии, прекращении действия лицензии;

запрашивает и получает от заявителя необходимые объяснения по вопросам, возникающим при проведении проверок на предмет соответствия лицензионным условиям и требованиям;

предоставляет заинтересованным лицам информацию из реестра лицензий в виде выписок о конкретных лицензиатах.

4. При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

Управлением потребительского рынка Департамента экономического развития Ханты-Мансийского автономного округа - Югры – по вопросам лицензирования, лицензионного контроля, ведения Реестра и другие;

органами местного самоуправления муниципальных образований района – по вопросу получения сведений о прилегающих территориях, где не допускается розничная продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции;

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 6 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, управлениями Федеральной налоговой службы России иных субъектов Российской Федерации (далее – УФНС) – по вопросу проверки полноты и достоверности сведений          о заявителе;

инспекциями федеральной налоговой службы России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, инспекциями федеральной налоговой службы России иных субъектов Российской Федерации (далее – налоговые органы) – по вопросам подачи сведений о принятых решениях по выдаче, продлению, переоформлению, прекращению лицензий;

департаментом финансов администрации района по вопросу поступления государственной пошлины за получение, продление, переоформление лицензии;

иными компетентными органами и организациями. 

5. Соискателями на выдачу, продление, переоформление и добровольное прекращение действия лицензий являются юридические лица независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности (далее – заявитель), намеренные осуществлять или осуществляющие розничную продажу алкогольной продукции на территории района или зарегистрированные         в качестве юридического лица на территории района.

Получателями информации из реестра лицензий, в виде выписок о конкретных лицензиатах, могут быть любые заинтересованные лица.

6. Конечными результатами исполнения государственной функции являются:

выдача лицензии на розничную продажу алкогольной продукции;

продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции;

переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции;

прекращение действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции;

мотивированный отказ в выдаче (переоформлении, продлении, прекращении) лицензии на розничную продажу алкогольной продукции;

предоставление информации из реестра лицензий.

7. Исполнение государственной функции завершается путем получения заявителем:

лицензии на розничную продажу алкогольной продукции;

письменной информации в соответствующих случаях о принятых решениях, в случае отказа – с указанием причин отказа в исполнении государственной функции;

выписки из реестра лицензий.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции
Порядок информирования об исполнении государственной функции
8. Информирование о порядке исполнения государственной функции осуществляется:

начальником и специалистами Отдела при непосредственном обращении за информацией, в том числе с использованием средств телефонной, почтовой связи; 

посредством размещения на официальном веб-сайте администрации района http://www.nvraion.ru на странице Потребительский рынок и защита прав потребителей, раздел «Лицензирование». 

9. Информация о месторасположении Отдела, контактных телефонах, времени приема заявителей по вопросам лицензирования, размещена               на официальном веб-сайте администрации района http://www.nvraion.ru           на странице Потребительский рынок и защита прав потребителей, раздел «Лицензирование».
10. Сведения из реестра лицензий размещаются (в режиме «только для чтения») на официальном сайте администрации Нижневартовского района        в разделе «Потребительский рынок и защита прав потребителей» в подразделе «Лицензирование». 

11. На официальном сайте администрации Нижневартовского района            в разделе «Потребительский рынок и защита прав потребителей» в подразделе «Лицензирование» размещается следующая информация:

тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия); перечни документов, необходимых для исполнения государственной функции, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, необходимых для исполнения государственной функции.

Порядок консультирования
по вопросам исполнения государственной функции
12. Консультирование по вопросам исполнения государственной функции осуществляется начальником и специалистами Отдела в письменной форме (по письменному запросу заявителей) и устной форме (при личном посещении заявителя и/или по телефону).

13. Консультации предоставляются по вопросам:

лицензирования деятельности по розничной продаже алкогольной продукции;

принятых соответствующих решений в отношении заявителя, документы которого находятся на рассмотрении в Отделе;

и другим вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

14. Консультации предоставляются начальником и специалистами Отдела в течение всего срока исполнения государственной функции.

15. Лицам, подавшим документы на лицензирование, в случае их обращения по телефону должна быть предоставлена информация о ходе исполнения государственной функции, о вынесенном по заявлению решении.

16. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации             о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности начальника и специалиста Отдела, принявшего телефонный звонок.

17. Для получения сведений о ходе исполнения государственной функции заявитель представляется начальнику или специалисту Отдела, называет наименование организации, документы которой находятся на рассмотрении в Отделе.

18. При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на начальника Отдела или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Требования к документам, предоставляемым для исполнения
государственной функции
19. Заявление составляется по установленной форме согласно приложениям 2–6 к Административному регламенту:

заявление о выдаче лицензии – форма в приложении 2 к Административному регламенту;

заявление о продлении срока действия лицензии – форма в приложении 3 к Административному регламенту;

заявление о переоформлении лицензии (в случаях без реорганизации организации) – форма в приложении 4 к Административному регламенту;

заявление о переоформлении лицензии в случае реорганизации организации – форма в приложении 5 к Административному регламенту;

заявление о прекращении действия лицензии – форма в приложении 6       к Административному регламенту.

Заявление может быть заполнено на бланке заявления от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Заявление подписывается руководителем (или иным уполномоченным лицом) организации заявителя и скрепляется печатью организации.

20. Документы, прилагаемые к заявлению, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.

21. Документы, представляемые в копиях, не удостоверенных нотариально, после сверки их с соответствующим подлинником, заверяются личной подписью специалиста Отдела с указанием должности, фамилии и инициалов, даты, печатью «Для документов» и штампом «копия».

22. Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:

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

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

23. Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык.

Требования к составу документов, необходимых
для исполнения государственной функции 
24. Для исполнения государственной функции по выдаче, продлению          и переоформлению лицензии заявителям необходимо представлять документы в Отдел в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
25. Заявления на  выдачу, продление, переоформление и прекращение лицензии должны быть оформлены в соответствии с формами согласно приложениям 2–6 к Административному регламенту.
26. Сопроводительное письмо направляется на имя начальника Отдела, подписывается руководителем юридического лица и скрепляется печатью. Форма сопроводительного письма приведена в приложении 1 к Административному регламенту.

27. Характеристика должна быть составлена на каждый имеющийся объект, на котором заявителем планируется розничная продажа алкогольной продукции. Каждая характеристика подписывается руководителем юридического лица и скрепляется печатью юридического лица. Форма для составления характеристики объекта приведена в приложении 7 к Административному регламенту.

28. В случае повторного обращения после получения мотивированного отказа в исполнении государственной функции заявителем предоставляются все необходимые документы в общем порядке.

29. Документы, указанные в пунктах 25–28 Административного регламента, принимаются Отделом по описи, копия которой с отметкой о дате приема документов вручается (направляется) заявителю.

Требования к ведению документов 
по исполнению государственной функции
30. При исполнении государственной функции Отдел ведет следующие документы:

«Журнал регистрации обращений, заявлений, уведомлений соискателей лицензий и лицензиатов в Отдел потребительского рынка и защиты прав потребителей администрации Нижневартовского района, связанных с лицензированием» (далее – Журнал регистрации обращений);

«Журнал регистрации решений Отдела потребительского рынка и защиты прав потребителей администрации Нижневартовского района (далее – Журнал регистрации решений);

«Журнал движения бланков строгой отчетности» (далее – Журнал движения БСО).

31. Оформляются следующие документы:

письменный запрос о подтверждении сведений заявителя (далее – письменный запрос);

решение по заявлению;

проект лицензии;

уведомление или сопроводительное письмо при информировании заявителя и налогового органа (далее – уведомление или сопроводительное письмо);

лицензионное дело.

32. Записи во все журналы вносятся по установленной форме:

журнал регистрации обращений – форма в приложении 8 к Административному регламенту;

журнал регистрации решений – форма в приложении 9 к Административному регламенту;

журнал движения БСО – форма в приложении 10 к Административному регламенту.

33. Все журналы ведутся на бумажном носителе, должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью «Для документов», подписью начальника Отдела. Нумерация в журналах ведется последовательно, начиная с номера первого со сквозной нумерацией.

34. Журнал регистрации обращений в обязательном порядке заполняется специалистом Отдела, получившим в порядке делопроизводства документы для работы, зарегистрированные специалистом Отдела в специализированной системе делопроизводства «Служебная корреспонденция», предназначенной для автоматизации работы с входящими и исходящими служебными документами, являющейся одной из подсистем автоматизированной информационной системы управления «Единая система электронного документооборота и делопроизводства» (далее – система «Служебная корреспонденция» Отдела). Ответственность за полноту и правильность ведения Журнала несет специалист Отдела согласно должностной инструкции.

35. Журнал регистрации решений заполняется специалистом Отдела, на которого возложена данная функция согласно должностной инструкции.  Специалист обязан заполнить соответствующие графы журнала регистрации решений и несет ответственность за полноту и правильность ведения Журнала регистрации решений.

36. Журнал движения БСО ведется специалистом Отдела, на которого возложена данная функция согласно должностной инструкции и несет ответственность за учет и движение БСО. Специалист Отдела обязан заполнять соответствующие графы журнала.

37. Уведомление или сопроводительное письмо составляется на имя руководителя уведомляемой организации (налогового органа, заявителя)            и содержит информацию о факте принятия решения по заявлению заявителя. Проект уведомления или сопроводительного письма готовится специалистом Отдела по установленной форме в приложении 11 к Административному регламенту, формируется на бланке Отдела в соответствии с правилами делопроизводства и визируется начальником Отдела (в случае его отсутствия – исполняющим обязанности начальника Отдела).

38. Лицензионное дело содержит:

документы – основания выдачи лицензии, продления срока ее действия, переоформления и прекращения действия лицензий. 

копии запросов по поводу сведений о заявителе;

оригиналы ответов на соответствующие запросы;

результаты обследований заявителя;

иные документы, поступившие в отношении заявителя.

Лицензионное дело создается при первичном обращении, зарегистрированном в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

Получаемые в ходе исполнения государственной функции документы         в отношении заявителя приобщаются к лицензионному делу.

Ведет лицензионное дело специалист Отдела, осуществляющий данную функцию согласно должностной инструкции. Ответственность за своевременное и качественное ведение лицензионного дела несет специалист Отдела, на которого возложена данная функция.

39. Письменный запрос оформляется в соответствии с установленной формой (приложение 12 к Административному регламенту). Письменный запрос готовится специалистом Отдела в ходе экспертизы документов заявителя. Письменный запрос составляется в отношении сведений, представленных в документах заявителя, и направляется в компетентные органы и организации для подтверждения представленных заявителем сведений.

Письменный запрос подписывается начальником Отдела (в случае отсутствия – исполняющим обязанности начальника Отдела).

40. Решение по заявлению формируется в виде проекта по форме, установленной приложением 15 к Административному регламенту, подготовленного специалистом Отдела и подписывается начальником Отдела (в случае отсутствия – исполняющим обязанности начальника Отдела). В решении указывается:

номер и дата регистрации решения в журнале регистрации решений;

предмет решения (решение о выдаче, решение о продлении срока действия, решение о переоформлении, решение о прекращении действия лицензии или об отказе);

наименование организации;

место нахождения юридического лица;

адреса мест нахождения объектов розничной продажи алкогольной продукции, тип объекта, наименование объекта;

описание принятого решения и его оснований;

фамилия, имя, отчество, телефон специалиста, подготовившего решение;

фамилия, инициалы и подпись начальника Отдела (в случае отсутствия – исполняющего обязанности начальника Отдела).

Условия исполнения государственной функции
41. Государственная функция может быть исполнена Отделом при условии соблюдения заявителем следующих требований:
иметь оплаченный уставный капитал (уставный фонд) (за исключением организаций общественного питания), в размере не менее установленного законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
не иметь задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов    за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах (по месту нахождения организации заявителя и по всем обособленным подразделениям организации);

иметь в собственности или на ином законном основании не менее одного объекта на территории района, предназначенного для розничной продажи алкогольной продукции.

42. Все объекты должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, нормам и требованиям, применяемым к торговым             и складским помещениям.

43. Объект, на котором предполагается осуществление розничной продажи алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции, не должен быть расположен в местах массового скопления граждан и местах нахождения источников повышенной опасности (в том числе на вокзалах, в аэропортах, оптовых продовольственных рынках, объектах военного назначения) и на прилегающих к ним территориях, а также не должен быть ларьком, киоском, палаткой, контейнером, лотком, автомашиной и другим не приспособленным для продажи данной продукции местом.

44. Юридическое лицо, предварительно, до подачи в Отдел соответствующего заявления на лицензирование, оплачивает государственную пошлину  в установленном размере.

45. В случае прекращения действия лицензии на основании заявления заявителя, приостановления действия лицензии или аннулирования действия лицензии уплаченная сумма сбора возврату не подлежит.
46. Отделом исполняется государственная функция в сроки установленные постановлением правительства Ханты-мансийского автономного округа – Югры от 28.11.2005 № 213-п «О лицензировании розничной продажи  алкогольной продукции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры».

47. Основания для отказа в приеме документов либо отказа в исполнении государственной функции установлены постановлением правительства Ханты-мансийского автономного округа – Югры от 28.11.2005 № 213-п           «О лицензировании розничной продажи  алкогольной продукции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры».

III. Административные процедуры

Состав административных процедур
48. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

консультирование по порядку исполнения государственной функции;

прием и регистрация документов на выдачу, продление, переоформление и добровольное прекращение действия лицензий;

экспертиза;

дополнительная проверка сведений заявителя;

вынесение решения о выдаче, продлении, переоформлении и добровольном прекращении действия лицензий;

оформление лицензий;

внесение сведений в реестр лицензий;

информирование в соответствующих случаях заявителя и компетентных органов о принятых решениях;

выдача лицензий;

формирование лицензионного дела;

оформление выписки из реестра лицензий о конкретном лицензиате.

Блок-схема последовательности действий по исполнению государственной функции (приложение 13 к Административному регламенту).

Прием и регистрация документов заявителя
49. Прием и регистрация документов осуществляются:

при личном посещении заявителя (его представителя) Отдела с заявлением, комплектом документов, необходимых для выдачи, продления, переоформления и добровольного прекращения действия лицензий;

при поступлении по почте в Отдел заявления с комплектом документов, необходимых для выдачи, продления, переоформления и добровольного прекращения действия лицензий.

50. При личном посещении заявителя (его представителя) специалист Отдела устанавливает предмет обращения:

выдача лицензии;

продление срока действия лицензии;

переоформление лицензии;

добровольное прекращение действия лицензии.

51. При личном посещении заявителя (его представителя) специалист Отдела запрашивает у заявителя заявление и необходимый комплект документов в зависимости от предмета обращения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

52. Специалист Отдела предварительно определяет количество объектов, предназначенных для розничной продажи алкогольной продукции, указанных в документах заявителя, и оценивает общее время проверки комплекта документов, исходя из расчета – один час на один объект.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

53. Специалист Отдела  проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункты 25–28 Административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями пунктов 19–23, 25–28 Административного регламента). По усмотрению специалиста Отдела указанная проверка может осуществляться в присутствии заявителя или в его отсутствии. Во втором случае специалист Отдела предлагает заявителю вернуться к обсуждению документов и возможности их приема по истечении оцененного, в соответствии             с пунктом 68 Административного регламента, общего времени проверки комплекта документов из расчета на один объект.

Максимальный срок выполнения действия применительно к документам, содержащим сведения об одном объекте, предназначенном для розничной продажи алкогольной продукции, составляет 1 час.

54. В случаях, если комплект необходимых документов неполон, исходя из предмета обращения, или предоставленные документы оформлены ненадлежащим образом (нарушены требования пунктов 19–23, 25–28 Административного регламента), специалист Отдела информирует начальника Отдела, который принимает решение об отказе в приеме документов.

55. Специалист Отдела проводит консультирование заявителя по выявленным в комплекте документов недостаткам, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы устранения указанных недостатков. В случае, если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, специалист Отдела возвращает документы заявителю для доработки.

56. По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в приеме документов и возвращении документов для доработки, факт поступления документов регистрируется в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

57. По факту регистрации в системе «Служебная корреспонденция» Отдела специалист Отдела в порядке делопроизводства передает комплект документов заявителя начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела) для назначения, в порядке делопроизводства, специалиста Отдела для подготовки проекта письменного разъяснения о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки.

Максимальный срок выполнения действия составляет один рабочий день.

58. Специалист Отдела, получивший документы, в порядке делопроизводства регистрирует факт обращения в журнале регистрации обращений, заполняя соответствующие графы.

59. Специалист Отдела подготавливает проект письменного разъяснения о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки и в порядке делопроизводства передает на утверждение начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней.

60. Факт регистрации и направления письменного разъяснения фиксируется в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

61. Специалист Отдела регистрирует факт отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки в Журнале регистрации обращений путем внесения соответствующей записи.

62. Специалист Отдела в порядке делопроизводства направляет почтовое отправление адресату заказным письмом или ускоренной почтой и фиксирует факт направления письма в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 55–57, составляет один рабочий день.

63. В случае, если комплект документов содержит все необходимые подлинники документов, а копии документов (не более трех документов) отсутствуют или заверены ненадлежащим образом (за исключением прошитых документов, учредительных документов, отчетов об оценке объектов оценки), специалист Отдела готовит соответствующие копии документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, даты, печатью «Для документов» и штампом «копия». Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на подготовку одной копии.

64. При установлении соответствия представленных документов требованиям пунктов 19–23, 25–28 Административного регламента и наличия всех необходимых документов, в соответствии с предметом обращения, специалист Отдела  принимает решение о приеме документов, подготавливает опись документов (документы принимаются по описи), проставляет на ней отметку о дате приема документов, подписывает, выполняет копию описи            и передает ее заявителю. Факт поступления документов регистрируется в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

65. Специалист Отдела фиксирует факт приема документов в системе «Служебная корреспонденция» Отдела и передает комплект документов заявителя начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела) для назначения специалиста Отдела – исполнителя экспертизы.

66. Специалист Отдела регистрирует обращение заявителя в Журнале регистрации обращений, заполняя соответствующие графы.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 65, 66, составляет один рабочий день.

Прием и регистрация документов, поступивших по почте
67. Специалист Отдела в порядке делопроизводства фиксирует факт поступления документов по почте в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

68. По факту регистрации в системе «Служебная корреспонденция» Отдела специалист Отдела передает комплект документов заявителя начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела) для назначения специалиста Отдела по рассмотрению поступивших документов на предмет установления соответствия представленных документов требованиям пунктов 21–25, 30–32 Административного регламента и наличия всех необходимых документов в соответствии с предметом обращения.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 67, 68, составляет один рабочий день.

69. Специалист Отдела, получивший документы, в порядке делопроизводства регистрирует факт обращения в Журнале регистрации обращений, заполняя соответствующие графы.

70. В случае, если поступившие документы не соответствуют требованиям пунктов 19–23, 25–28 Административного регламента и отсутствуют все необходимые документы в соответствии с предметом обращения, специалист Отдела подготавливает проект письменного разъяснения о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки и в порядке делопроизводства передает на визирование начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней.

71. Факт регистрации и направления письменного разъяснения фиксируется в системе «Служебная корреспонденция» Отдела, назначенным ответственным за рассмотрение поступивших документов.

72. Специалист Отдела регистрирует факт отказа в приеме документов и возвращения документов заявителю для доработки в Журнале регистрации обращений путем внесения соответствующей записи.

73. Специалист Отдела, назначенного ответственным за рассмотрение поступивших документов, направляет почтовое отправление адресату заказным письмом или ускоренной почтой и, в порядке делопроизводства, фиксирует факт направления письма в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 72–73, составляет один рабочий день.

74. При установлении соответствия представленных документов требованиям пунктов 19–23, 25–28 Административного регламента и наличия всех необходимых документов, в соответствии с предметом обращения, документы подлежат экспертизе.

Экспертиза
75. Основанием для начала экспертизы документов заявителя является поступление в порядке делопроизводства заявления с комплектом документов, соответствующих требованиям пунктов 19–28 Административного регламента, в зависимости от предмета обращения, к специалисту Отдела (исполнителю экспертизы).

76. Исполнитель должен начать работу по экспертизе документов              и проверке представленных заявителем сведений в срок не позднее 2 рабочих дней с момента получения комплекта документов заявителя.

77. Исполнитель проверяет наличие ранее заведенного в отношении заявителя лицензионного дела. В случае отсутствия ранее заведенного лицензионного дела исполнитель заводит его в соответствии с требованиями пункта 38 Административного регламента.
78. Исполнитель проверяет содержание представленных заявителем документов, устанавливая отсутствие разночтения в представленных сведениях, подписание неуполномоченными лицами, соответствие документов требованиям законодательства Российской Федерации и законодательства автономного округа.

79. Исполнитель проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных заявителем заявлении             и документах: проводит проверку полноты и достоверности указанных сведений путем их сопоставления со сведениями, содержащимися в Едином государственном реестре юридических лиц, и устанавливает соответствие требованиям пунктов 19–28, 41–43 Административного регламента, в зависимости от предмета обращения, устанавливает наличие оплаты государственной пошлины заявителем по электронной выписке из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета, поступающей от Департамента финансов администрации района.

80. В случае, если документы заявителя не содержат сомнительных сведений в целом, выполняет действия, определенные пунктами 95–99 Административного регламента.

81. В случае, если документы заявителя содержат сомнительные сведения о юридическом лице, об объекте в целом (поступили факты, указывающие на недостоверность представленных документов или указанных в них сведений, документы содержат разночтения в сведениях, документы подписаны неуполномоченным лицом, а также другие документально подтвержденные факты), которые не позволяют однозначно подтвердить соответствие заявителя и его объектов требованиям пунктов 41–43 Административного регламента, исполнитель принимает предварительное решение о необходимости дополнительной проверки путем проведения обследования соответствующего объекта заявителя.

82. В случае, если сомнению подвержены отдельные сведения о заявителе или конкретные характеристики объекта, исполнитель принимает предварительное решение о необходимости дополнительной проверки в режиме направления запроса в компетентный орган (организацию).

83. Исполнитель готовит проект запроса сведений заявителя, согласует его с начальником Отдела. Начальник Отдела визирует запрос (в случае отсутствия – исполняющий обязанности начальника Отдела).

84. Специалист Отдела приобщает копии направленных запросов (поступившие в порядке делопроизводства оригиналы ответов) в лицензионное дело в соответствии с требованиями пункта 38 Административного регламента.

Общий максимальный срок выполнения экспертизы документов без учета затрат времени на дополнительную проверку сведений заявителя составляет 5 рабочих дней.

Дополнительная проверка сведений заявителя
85. Дополнительная проверка осуществляется путем направления запросов в компетентные органы (организации) для получения подтверждающей информации и (или) методом проведения обследования объектов заявителя, предназначенных для розничной продажи алкогольной продукции.

86. Подготовка письменных запросов в соответствующие компетентные органы и организации для подтверждения сведений осуществляется специалистом Отдела. Письменный запрос готовится в соответствии с требованиями пункта 39 Административного регламента.
87. Направление письменных запросов в соответствующие компетентные органы и организации осуществляется специалистом Отдела в порядке делопроизводства.

88. В случае, если заявителем не подтверждены сведения о расположении объекта относительно прилегающих территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции, специалист Отдела подготавливает письменный запрос в органы местного самоуправления городских и сельских поселений района, на территории которых заявитель намерен осуществлять розничную продажу алкогольной продукции.

89. В случае, если документы заявителя содержат сомнительные сведения о юридическом лице, объекте, не позволяющие однозначно подтвердить соответствие заявителя требованиям к потребителю государственной функции (пункты 41–44 Административного регламента), исполнитель готовит письменный запрос в компетентные органы (организации).

90. Факт регистрации и направления письменного запроса фиксируется в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 86–90, составляет 3 рабочих дня.

91. Факт получения ответа на письменный запрос фиксируется в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

92. Полученный ответ в порядке делопроизводства направляется начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела), который в срок не более одного рабочего дня, в порядке делопроизводства, передает полученный ответ исполнителю.

93. Специалист Отдела – исполнитель – приобщает к лицензионному делу заявителя полученный ответ.

94. Исполнитель в срок не позднее 2 рабочих дней с момента получения всех ответов на письменные запросы от соответствующих компетентных органов, организаций, а также получения результатов проведения обследования объектов заявителя (в случае проведения проверки) выполняет действия, определенные пунктами 116–128 Административного регламента.

95. Основанием для проведения обследования объектов заявителя являются факты, указывающие на недостоверность представленных сведений      в заявлении и документах, наличие в документах разночтений в сведениях          и другие. Решение о необходимости проведения обследования соответствующего объекта заявителя принимает начальник Отдела (в случае его отсутствия – исполняющий обязанности начальника Отдела).

96. Специалисты Отдела, назначенные для проведения проверки (не менее двух человек), готовят проект приказа начальника Отдела о проведении мероприятия по контролю в целях обследования объектов заявителя.

97. Начальник Отдела (в случае его отсутствия – исполняющий обязанности начальника Отдела) в срок не позднее одного рабочего дня утверждает проект приказа и в порядке делопроизводства направляет его специалистам Отдела, назначенным для проведения проверки, для исполнения.

98. Специалисты Отдела, назначенные для проведения проверки в установленном порядке:

оформляют служебные задания о направлении в командировку;

подготавливают и обеспечивают уведомления заявителя любым доступным способом о времени проведения проверки;

выезжают по месту нахождения объектов заявителя и выполняют задачи служебного задания;

оформляют результаты проверки в форме Акта проверки (в приложении 14 к Административному регламенту);

в случае несогласия заявителя с Актом проверки принимают разногласия в письменной форме;

подписывают Акт проверки.

Максимальный срок проведения обследования одного объекта заявителя составляет 3 рабочих дня.

99. Специалисты Отдела докладывают начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела) о выполнении командировочного задания. Результаты проверки передаются исполнителю      и приобщаются к лицензионному делу.

Общий максимальный срок выполнения действий по пунктам 85–99 (дополнительной проверки) составляет 12 рабочих дней.
Вынесение решения о выдаче, продлении, переоформлении
и добровольном прекращении действия лицензий
и оформление лицензии
116. Проект решения о выдаче, продлении, переоформлении и добровольном прекращении действия лицензий (либо об отказе) поступает в порядке делопроизводства начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела), оформленный в соответствии с требованиями пункта 40 Административного регламента.

117. Начальник Отдела (в случае его отсутствия – исполняющий обязанности начальника Отдела) подписывает решение о выдаче, продлении срока действия, переоформлении, прекращении действия лицензии либо отказе.
118. Подписанное решение о выдаче, продлении срока действия, переоформлении, прекращении действия лицензии либо отказе в порядке делопроизводства передается исполнителю - специалисту Отдела, который регистрирует факт вынесения решения, заполняя соответствующие графы в Журнале регистрации решений.

119. Основанием для оформления лицензии является решение о выдаче, продлении срока действия, переоформлении лицензии, прекращении действия лицензии, подписанное начальником Отдела (в случае его отсутствия – исполняющим обязанности начальника Отдела).

120. Специалист Отдела готовит на основе принятого решения проекты:

а) лицензии;
б) сопроводительного письма заявителю при выдаче лицензии, переоформлении, прекращении действия лицензии или отказе, а также отказе при продлении срока действия лицензии (форма в приложении 11 к Административному регламенту);

в) уведомления заявителю при продлении срока действия лицензии (форма в приложении 11 к Административному регламенту);

г) сопроводительного письма о принятом решении (о выдаче, продлении, переоформлении, прекращении действия лицензии) в налоговые органы (форма в приложении 11 к Административному регламенту).

121. Специалист Отдела  в порядке делопроизводства передает начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела) проекты подготовленных документов, указанных в пункте 120 Административного регламента, на подпись.
122. Начальник Отдела (в случае его отсутствия – исполняющий обязанности начальника Отдела) подписывает проекты подготовленных документов. Подписанные документы в порядке делопроизводства передаются специалисту Отдела для оформления лицензии на БСО.

123. Специалист Отдела ответственный за работу с БСО производит соответствующую запись в Журнале движения БСО.

124. Специалист Отдела оформляет лицензию на БСО в случае выдачи лицензии и в случае ее переоформления. При переоформлении лицензии оформляется новая лицензия, в ранее выданную лицензию вносится соответствующая запись. При продлении срока действия в лицензию заявителя вносится соответствующая запись. При прекращении действия в лицензию вносится соответствующая запись.

Соответствующие записи в бланке «Лицензия» заверяются подписью начальника Отдела (в случае его отсутствия – исполняющего обязанности начальника Отдела) и печатью Отдела.

Лицензия оформляется в одном экземпляре.

125. В случае допущения ошибки при оформлении бланка «Лицензия» и непригодности дальнейшего его использования специалист Отдела вносит в Журнал движения БСО напротив соответствующего бланка запись о порче бланка, на испорченном бланке делает надрез в виде треугольника.  Испорченные бланки по истечении месяца списываются комиссионно (не менее трех человек) на основании акта о списании испорченных БСО, утвержденного начальником Отдела (в случае его отсутствия – исполняющим обязанности начальника Отдела), и, в последующем, ежеквартально, комиссионно (не менее трех человек) уничтожаются путем измельчения в шредере на основании акта об уничтожении, утвержденного начальником Отдела (в случае его отсутствия – исполняющим обязанности начальника Отдела).

126. Специалист Отдела  в порядке делопроизводства передает оформленную лицензию на подпись начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела).

127. Начальник Отдела (в случае его отсутствия – исполняющий обязанности начальника Отдела)  по получении оформленной лицензии подписывает ее и скрепляет печатью, затем передает специалисту Отдела для снятия соответствующих копий.

128. Специалист Отдела снимает копии соответствующих документов и приобщает их к лицензионному делу заявителя.

Общий максимальный срок выполнения действий по пунктам 116–127 составляет 3 рабочих дня.

Внесение сведений в реестр лицензий
129. Основанием для внесения сведений в реестр лицензий является факт утверждения решения о выдаче, продлении срока действия, переоформлении, прекращении действия лицензии.

130. Специалист Отдела вносит в систему "Реестр лицензий" сведения о лицензии и лицензиате, с указанием идентификационного номера налогоплательщика.

Максимальный срок внесения записей в реестр лицензий составляет 30 минут.

Общий максимальный срок выполнения действий по пунктам 129, 130 составляет 1 рабочий день.
Информирование в соответствующих случаях заявителя
и компетентных органов о принятых решениях
131. Отдел в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения письменно информирует налоговый орган о принятии решения о выдаче, продлении срока действия, переоформлении, прекращении действия лицензии.

В налоговый орган направляются:

сопроводительное письмо;

копия решения о выдаче, продлении срока действия, переоформлении, прекращении лицензии.

132. Отдел в течение 3 дней после принятия решения в соответствующих случаях письменно информирует заявителя о принятом решении. Заявителю направляются:

сопроводительное письмо – при выдаче (отказе), переоформлении (отказе), прекращении действия лицензии (отказе), отказе в продлении срока действия с приложением оригинала соответствующего решения;

уведомление – при продлении срока действия лицензии.

133. Специалист Отдела в порядке делопроизводства фиксирует факты направления информационных писем в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

134. Специалист Отдела в порядке делопроизводства направляет почтовое отправление адресату заказным письмом в порядке делопроизводства      и фиксирует факт направления письма в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

Общий максимальный срок выполнения процесса составляет один рабочий день.

Выдача лицензий
135. Выдача лицензии заявителю осуществляется при личном посещении Отдела либо направляется почтой, при наличии соответствующего письменного обращения заявителя о направлении лицензии почтой.

136. Основанием для выдачи оформленного БСО «Лицензия» при личном посещении Отдела является надлежащим образом оформленная доверенность на получение «Лицензии» представителем заявителя, в случае, если ее получение поручено руководителем юридического лица иному лицу;             в случае получения лицензии руководителем организации – документ, подтверждающий право действовать от имени юридического лица без доверенности.

137. Специалист Отдела устанавливает наличие надлежащим образом оформленной доверенности у представителя заявителя и сверяет данные доверенности с данными документа, удостоверяющего личность доверенного лица, – паспортом.

138. Специалист Отдела делает соответствующую запись в Журнале регистрации обращений, заполняя соответствующие графы журнала о вручении «Лицензии».

139. Представитель заявителя, обратившийся за получением лицензии, обязан внести собственноручно запись о получении лицензии на бланке заявления, указать свою фамилию, инициалы, дату получения лицензии, ее реквизиты, подпись; при получении лицензии руководителем – данные документа, удостоверяющего личность (паспорта), а также внести запись о получении в соответствующей графе Журнала регистрации обращений.

140. Специалист Отдела вручает лицензию заявителю (представителю заявителя).

Общий максимальный срок выдачи лицензий при личном обращении составляет 30 минут.

141. Основанием для направления заявителю оформленного БСО «Лицензия» по почте является письменное, скрепленное печатью юридического лица, обращение руководителя юридического лица с просьбой о предоставлении лицензии почтовым отправлением на имя руководителя или на имя лица, имеющего надлежащим образом оформленную доверенность. Указанное обращение должно содержать точный почтовый адрес получателя, фамилию, имя, отчество лица, уполномоченного получить оригинал лицензии.

142. Специалист Отдела готовит проект письма о направлении бланка лицензии, в порядке делопроизводства направляет начальнику Отдела               (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела) на подписание.
143. Специалист Отдела в порядке делопроизводства направляет почтовое отправление (подписанное письмо и бланк лицензии) адресату почтой, фиксирует факт направления в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.

144. Специалист Отдела делает соответствующую запись в Журнале регистрации обращений, заполняя соответствующие графы журнала. В графе «Отметка о получении» указывает: «Бланк лицензии направлен почтой (исх. номер, дата) согласно письму от (исх. номер, дата)».

Общий максимальный срок выдачи лицензий почтовым отправлением составляет 3 рабочих дня.

Оформление выписки
из реестра лицензий о конкретном лицензиате
145. Информация, содержащаяся в реестре лицензий, является открытой для ознакомления с ней заинтересованных лиц, предоставляется на основании письменного запроса заинтересованного лица.

146. Информация, содержащаяся в реестре лицензий, предоставляется в виде выписок о конкретных лицензиатах на бумажном или электронном носителе, о чем указывается в соответствующем запросе, содержащем полный почтовый адрес и электронный адрес заинтересованного лица, пожелавшего получить выписку посредством электронной почты.

147. Запрос в порядке делопроизводства регистрируется специалистом Отдела в системе «Служебная корреспонденция» Отдела и направляется  начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела) для определения исполнителя. Исполнитель подготавливает выписку из реестра лицензий о конкретных лицензиатах и проект письма, сопровождающего выписку, и в порядке делопроизводства передает на подписание начальнику Отдела (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника Отдела).

148. Факт направления выписки из реестра лицензий регистрируется специалистом Отдела в системе «Служебная корреспонденция» Отдела.             В случае электронного направления выписки из реестра лицензий к копии письма, сопровождающего выписку, приобщается электронный отчет об отправке.

Общий максимальный срок предоставления информации из реестра лицензий составляет 3 рабочих дня со дня поступления соответствующего запроса.

IV. Порядок и формы контроля
за исполнением государственной функции
149. Начальник Отдела организует контроль за исполнением государственной функции в целом.

150. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами, осуществляется специалистами Отдела, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

151. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

152. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции 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) специалистов Отдела.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения
государственной функции
153. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

специалистов Отдела – начальнику Отдела;

начальника Отдела, в том числе в связи с непринятием основанных           на законодательстве Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры мер в отношении действий или бездействия специалистов Отдела – заместителю главы района по потребительскому рынку, местной промышленности, транспорту и связи.

154. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение).

155. Отдел обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение.

По результатам рассмотрения обращения начальник Отдела принимает решение по существу поставленных в обращении вопросов.

156. Заявители вправе обжаловать решения Отдела, принятые в ходе исполнения государственной функции, в судебном порядке.


Приложение 1

к Административному регламенту,

исх. № ____________

Дата ______________

Сопроводительное письмо

Направляем Вам заявление и документы для _____________________________
                                        (получения лицензии, переоформления

                                         лицензии, продления срока действия

                                            лицензии, прекращения действия

                                               лицензии - нужное вписать)

на розничную продажу алкогольной продукции.
В случае ненадлежащего оформления документов или несоответствия требованиям постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 28.11.2005 № 213-п «О лицензировании розничной продажи алкогольной продукции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (с изменениями от 17.09.2010 № 214-п) просьба вернуть документы нашему представителю по доверенности или направить почтой.

Почтовый адрес, контактный телефон/факс:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Приложение на ____ л.

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
______________________          _________                       _____________________

(наименование должности                                           (подпись)                                          (расшифровка подписи)

руководителя организации)

М.П.

Приложение 2

к Административному регламенту,

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче лицензии

Соискатель лицензии _________________________________________________
(организационно-правовая форма, полное и (или)

сокращенное наименование юридического лица)

___________________________________________________________________
Место нахождения юридического лица __________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Наименование и адрес места нахождения объекта (объектов), на котором будет

осуществляться деятельность ___________________________________________
(указывать полный  адрес: населенный пункт, район, автономный округ, область, улица, N здания, сооружения и т.д.)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Наименование банка __________________________________________________
Номер расчетного счета в банке ________________________________________
Прошу выдать лицензию на осуществление РОЗНИЧНОЙ ПРОДАЖИ АЛКОГОЛЬНОЙ ПРОДУКЦИИ на срок ______________________________________
Контактный телефон/факс ____________________________________________

__________________________                       _________    __________________

(наименование должности                                                                   (подпись)                   (расшифровка подписи)

руководителя организации)

М.П.

«___» ____________ 20___ г.

Приложение 3

к Административному регламенту,

ЗАЯВЛЕНИЕ

о продлении срока действия лицензии

Заявитель _______________________________________________________________
(организационно-правовая форма,  полное  и (или)  сокращенное  наименование юридического лица)

____________________________________________________________________
Место нахождения юридического лица __________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Прошу продлить срок действия лицензии: ________________________________
                                                                      (указать срок, не более чем на 5 лет)

серия _________________ регистрационный номер ________________________
дата выдачи «_____»_____________ 20 ____г.
на осуществление: РОЗНИЧНОЙ ПРОДАЖИ АЛКОГОЛЬНОЙ ПРОДУКЦИИ

Контактный телефон/факс: _____________________________________________
Сведения, указанные в лицензии, не изменились, достоверность подтверждаю.

Приложение:

1. Оригинал лицензии.

2. Копия документа об уплате государственной  пошлины  (с  предъявлением

оригинала в случае, если копия документа не заверена нотариусом).

3. Справка налогового органа об отсутствии задолженности по уплате налогов,

сборов, пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о  налогах и  сборах (по месту  нахождения организации заявителя и по всем обособленным  подразделениям организации)  по состоянию не позднее чем за месяц до подачи заявления (оригинал).

4. Документы,  подтверждающие наличие у организации  оплаченного уставного капитала (уставного фонда) в размере, определенном законодательством Ханты-Мансийского  автономного округа – Югры (нотариально заверенная копия  или копия с предъявлением  оригинала) - документы не предоставляются организациями общественного питания.

_________________________                        _________           _____________________

(наименование должности                                                              (подпись)                             (расшифровка подписи)

руководителя организации)

М.П.

«___» ____________ 20___ г.

Приложение 4

к Административному регламенту,

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении лицензии

Заявитель ___________________________________________________________

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

____________________________________________________________________
Прошу переоформить лицензию серии ______________ рег. № ______________
от ________________, выданную: _______________________________________
(кому)

на осуществление РОЗНИЧНОЙ ПРОДАЖИ АЛКОГОЛЬНОЙ ПРОДУКЦИИ

в связи с (нужное подчеркнуть):

- изменением наименования организации (без ее реорганизации);

- изменением места ее нахождения;

- утратой лицензии;

- иных указанных в лицензии сведений;

- изменением указанных в лицензии адресов мест осуществления лицензируемого вида  деятельности (в  новых сведениях о лицензиате указать все адреса мест осуществления деятельности (указать полный адрес: населенный пункт,  район, автономный округ, область, улица, N здания, сооружения и т.д.)

Новые сведения о лицензиате:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Контактный телефон/факс: ________________________________________________________

Приложение: 1. Оригинал лицензии (за исключением ее утраты).

            
  2. Копия документа об уплате государственной пошлины (с предъявлением оригинала в случае, если копия документа не заверена нотариусом).

                         3. Документы,  подтверждающие указанные  в заявлении  изменения или утрату лицензии: Прилагаю.

_________________________                                 _________             _______________________

(наименование должности                                                (подпись)                       (расшифровка подписи)

руководителя организации)

М.П.

«___» ____________ 20___ г.
Приложение 5

к Административному регламенту,

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении лицензии (при реорганизации организации)

Заявитель ___________________________________________________________
(организационно-правовая  форма,  полное и  (или)  сокращенное наименование юридического лица)

____________________________________________________________________
Место нахождения юридического лица __________________________________
Наименование и адрес места нахождения объекта (объектов), на котором будет

осуществляться деятельность:

____________________________________________________________________
(указать полный адрес: населенный пункт, район, автономный округ,  область, улица, N здания, сооружения и т.д.)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Наименование банка __________________________________________________
Номер расчетного счета в банке ________________________________________
Сведения о лицензии до реорганизации: _________________________________
____________________________________________________________________
(полное и (или) сокращенное наименование юридического лица, организационно-правовая форма, регистрационный номер лицензии, наименование органа, выдавшего лицензию)

Прошу переоформить лицензию в порядке, установленном для ее получения на осуществление РОЗНИЧНОЙ ПРОДАЖИ АЛКОГОЛЬНОЙ ПРОДУКЦИИ

на срок _______________

Контактный телефон/факс _____________________________________________

______________________                       _________          _____________________

(наименование должности                                                       (подпись)                         (расшифровка подписи)

руководителя организации)

М.П.

«____» _______________ 20___ г.

Приложение 6

к Административному регламенту,

ЗАЯВЛЕНИЕ

о прекращении действия лицензии

Заявитель ___________________________________________________________
(организационно-правовая  форма, полное и (или) сокращенное наименование юридического лица)

____________________________________________________________________
Место нахождения юридического лица __________________________________
____________________________________________________________________
Прошу прекратить действие лицензии:

серия __________________ регистрационный номер _______________________
дата выдачи _________________ срок действия ___________________________
выданной ___________________________________________________________
(кем выдана, указать наименование органа, выдавшего лицензию)

на осуществление РОЗНИЧНОЙ ПРОДАЖИ АЛКОГОЛЬНОЙ ПРОДУКЦИИ

Контактный телефон/факс: _____________________________________________
Почтовый адрес, по которому направить лицензию: ________________________
____________________________________________________________________
Для отметки о прекращении действия лицензии оригинал лицензии прилагаю.

_________________________                       _________    _____________________

(наименование должности                                                             (подпись)                    (расшифровка подписи)

руководителя организации)

М.П.

«___» ____________ 20___ г.

Приложение 7

к Административному регламенту,

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБЪЕКТА

розничной продажи алкогольной продукции

(заполняется на каждый объект)

Вид (тип), наименование объекта ___________________________________________________

                       (магазин, павильон, киоск, палатка, ларек,

                              ресторан, бар, кафе, столовая, закусочная и др.)

Адрес объекта _________________________________________________________
(населенный пункт, район, автономный округ, область, улица, N здания, сооружения и т.д.)

____________________________________________________________________
Специализация объекта __________________________________________________
                           (розничная торговля, общественное питание)

Занимаемая площадь объекта: _____ кв. м, в том числе по данным технического

паспорта торговое помещение составляет ______ кв. м;

складское помещение составляет _______ кв. м

Режим работы объекта ________________________________________________
Подтверждаю: объект, заявленный к лицензированию, не находится:

- в детских, образовательных и медицинских организациях;

- в организациях культуры (за исключением расположенных в них организаций или пунктов общественного питания), физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружениях;

- на всех видах общественного транспорта (транспорта общего пользования) городского и пригородного сообщения;

Сведения о прилегающей территории:

(в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 26.02.2006  № 23-оз «О порядке определения органами местного самоуправления прилегающих территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции») (с изменениями)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Для  организаций,  осуществляющих в городах розничную  продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема  готовой продукции:

- наличие сейфов для хранения документов и денег на объекте: _________________________

- подтверждение стационарности объекта ____________________________________________

______________________________________________________________________________

(указать данные документа: наименование, дата и номер документа о приемке в

  эксплуатацию законченных строительством объектов, и (или) технического

  паспорта, и (или) свидетельства о государственной регистрации права на

                      объект, его дату, номер, серию)

Контактный телефон/факс: ________________________________________________________

_______________________                            _________           _________________

(наименование должности                               (подпись)           (расшифровка подписи)

руководителя организации)

М.П.

Приложение 8

к Административному регламенту,

ОТДЕЛ 

ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА И ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕВАРТОВСКОГО РАЙОНА
«_____»_________20 ___г.
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ, ЗАЯВЛЕНИЙ, УВЕДОМЛЕНИЙ

соискателей лицензий, лицензиатов 
В ОТДЕЛ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА И ЗАЩИТЫ ПРАВ 
ПОТРЕБИТЕЛЕЙ, СВЯЗАННЫХ С ЛИЦЕНЗИРОВАНИЕМ

Начат ________________________
Окончен _____________________
ХРАНИТЬ

ПОСТОЯННО

В ОРГАНИЗАЦИИ

	№ 
п/п
	Дата     
регистрации
	Заявитель
	Место нахождения юридического
лица или индивидуального   
предпринимателя
	Вид     
деятельности

	
	
	ФИО   
исполнителя
	
	


	Лицензия
	Номер, 
дата  
решения
	Выдача бланка лицензии 
(ФИО специалиста)
	Отметка о получении  
(ФИО, дата, подпись)


Приложение 9

к Административному регламенту,

ОТДЕЛ 

ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА И ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕВАРТОВСКОГО РАЙОНА
«____»__________ 20 ___г.
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ РЕШЕНИЙ 
ОТДЕЛА ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА

И ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ
Начат ______________
Окончен ___________
ХРАНИТЬ

ПОСТОЯННО

В ОРГАНИЗАЦИИ

	Регистрационный 

№ 
Решения
	Дата  
выдачи
	Наименование организации   
(индивидуального       
предпринимателя), адрес
	Вид      
деятельности
	Примечание


Приложение 10

к Административному регламенту,

ОТДЕЛ 

ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА 

И ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ 

АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕВАРТОВСКОГО РАЙОНА
«____»__________ 20 ___г.
ЖУРНАЛ

ДВИЖЕНИЯ БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНОСТИ

Начат

Окончен

ХРАНИТЬ

ПОСТОЯННО

В ОРГАНИЗАЦИИ
	№ 
п/п
	Дата 
выдачи
	Бланк  
лицензии
(серия, 
номер)
	Кол-во
	Бланк   
приложения
(серия,  
номер)
	Кол-во
	Подпись 
выда-  
ющего  
бланк
	Подпись 
полу-  
чающего 
бланк
	Отметка  
о порче  
бланка  
(дата,  
ФИО,  
причина)


Приложение 11

к Административному регламенту,

АДМИНИСТРАЦИЯ Нижневартовского района

Ханты-Мансийского автономного округа ( Югры

ОТДЕЛ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА И ЗАЩИТЫ

 ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ
------------------------------------------------------------------------------------------
ул. Таежная, 19, г. Нижневартовск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628602 Телефон: (3466) 49-47-14, тел./факс: (3466) 49-47-25
Исх. № ___________________
«___» ____________ 20____ г.

Наименование должности руководителя организации

наименование организации _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
Ф.И.О. руководителя _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
адрес _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
Текст уведомления или сопроводительного письма.

Приложение: на _ _ _ л. в _ _ _ экз.

Начальник Отдела Ф.И.О.___________ 

Ф.И.О. исполнителя, телефон ________
Приложение 12

к Административному регламенту,

АДМИНИСТРАЦИЯ Нижневартовского района

Ханты-Мансийского автономного округа ( Югры

ОТДЕЛ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА И ЗАЩИТЫ

ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

ул. Таежная, 19, г. Нижневартовск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628602 Телефон: (3466) 49-47-14, тел./факс: (3466) 49-47-25

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Исх. № __________________
«___» ____________ 20___ г.

                                                 



Ф.И.О. должностного лица -

                                           



получателя запроса _______________

                                     




наименование организации ________
                                                         


адрес ___________________________
Правовое  обоснование  запроса.   Лицензионной  палате   округа  необходимо

располагать сведениями: перечень сведений, которыми необходимо  располагать

Лицензионной палате округа о юридическом лице, включая реквизиты

юридического лица.

В связи со срочностью запроса ответ просим _____________________________

                              (указать дату и способ предоставления ответа)

Приложение: на _ _ _ л. в _ _ _ _ экз.

Начальник Отдела                                            

Ф.И.О. /Начальника Отдела/
Ф.И.О. исполнителя, телефон

Приложение 13

к Административному регламенту,

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ




нет



                        да



отрицательное



положительное





Приложение 14

к Административному регламенту,

АКТ № _____ от ______________ 20__ г.

обследования  Отделом потребительского рынка и защиты прав потребителей 
администрации Нижневартовского района объекта, предназначенного для 
розничной продажи алкогольной продукции

На основании распоряжения начальника Отдела № _______ от «___» _______ 20___ г. Специалистами Отдела_________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность лиц, проводивших проверку)

с участием___________________________________________________________

____________________________________________________________________                                   (Ф.И.О. должность)

в присутствии ________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(Ф.И.О, должность представителя юридического лица, приказ или решение о назначении на должность)

была проведена проверка в отношении:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(организационно-правовая форма, полное наименование организации)

Адрес места нахождения ______________________________________________
____________________________________________________________________
Адрес места нахождения объекта _______________________________________
____________________________________________________________________
Руководитель _____________/тел._______________________________________
Результаты проверки по соблюдению ст. 16 Федерального закона                    от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства                    и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции» (далее по тексту Федерального закона 171-ФЗ), Постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 28.11.2005 № 213-п «О лицензировании розничной продажи алкогольной продукции на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»:

1. Фактические сведения об объекте:

Вид (тип), наименование объекта _______________________________________

                                                          (магазин, павильон, киоск, палатка, ларек,

                                                                                 ресторан, бар, кафе, столовая, закусочная и   др.)

Адрес объекта _______________________________________________________

     (населенный пункт, район, автономный округ, область, улица, N здания, сооружения и т.д.)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Специализация объекта: _______________________________________________
                          (розничная торговля, общественное питание)

2. Соблюдение требований п. 5 ст. 16 Федерального закона № 171-ФЗ:

- наличие в собственности или на ином законном основании помещения, на

котором будет осуществляться розничная продажа алкогольной продукции: 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(наименование подтверждающих документов)

- стационарность объекта подтверждается (для организаций, осуществляющих в

городах розничную продажу алкогольной продукции  с содержанием этилового

спирта более 15% объема готовой продукции):

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(наименование подтверждающих документов)

Занимаемая площадь объекта _____________ кв. м, в том числе:

торговое помещение ______ кв. м; складское помещение ______ кв. м.

Режим работы объекта_________________________________________________
____________________________________________________________________
наличие охранной сигнализации на объекте (для организаций, осуществляющих в

городах розничную продажу алкогольной продукции с  содержанием  этилового

спирта более 15% объема готовой продукции):

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(наименование подтверждающих документов)

наличие сейфа на объекте для хранения денег и документов (для организаций, осуществляющих в городах розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15% объема готовой продукции): _______

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
наличие контрольно-кассовой машины __________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(наименование, номер ККМ, подтверждающие документы)

3. Сведения, указанные в карточке регистрации ККМ ______________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
4. Соблюдение требований п. 2 ст. 16 Федерального закона № 171-ФЗ, а именно:

не допускается розничная продажа алкогольной продукции:

- в детских, образовательных и медицинских организациях;

- в организациях культуры (за исключением расположенных в них организаций

или пунктов общественного питания), физкультурно-оздоровительных и

спортивных сооружениях;

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

К акту прилагаются: копии документов на ________ листах _________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(копии документов, объяснения должностных лиц, другие документы)

Акт составлен на ___________ листах в ________-х экземплярах.

Подписи лиц, проводивших проверку:

____________________________________________________________________
(должность, подпись, Ф.И.О).

____________________________________________________________________
(должность, подпись, Ф.И.О).

Подписи лиц, принявших участие в проверке:

____________________________________________________________________
(должность, подпись, Ф.И.О).

____________________________________________________________________
(должность, подпись, Ф.И.О).

Подписи лиц, присутствующих на проверке:

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

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

С актом ознакомлен, один экземпляр акта получил:

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

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

Приложение 15
к Административному регламенту,

Регистрационный номер ______________

Дата выдачи ________________________

РЕШЕНИЕ

Отдела потребительского рынка

и защиты прав потребителей

администрации Нижневартовского района

Рассмотрев документы соискателя лицензии, предоставленные на основании ____________________________________________________________________

(серия, номер, регистрационный номер заявителя)
____________________________________________________________________

(наименование юридического лица)
____________________________________________________________________

( юридический адрес)
____________________________________________________________________на осуществление розничной продажи алкогольной продукции с содержанием этилового спирта до 15 % (свыше 15%)________________________ 
Отдел потребительского рынка и защиты прав потребителей администрации Нижневартовского района считает, что _________________________________

____________________________________________________________________

Соответствует требованиям, предъявляемым для осуществления розничной продажи алкогольной продукции с содержанием этилового спирта ____________________________________________________________________

(до 15 % и свыше 15%)

при соблюдении условий действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Ханты-мансийского автономного округа – Югры в сфере оборота алкогольной продукции

по адресу: ___________________________________________________________
____________________________________________________________________

(местонахождение объекта)
Не соответствует требованиям, предъявляемым для осуществления розничной продажи алкогольной продукции ____________________________________________________________________

(указать причину)
________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник Отдела                ___________________________          /_______________/

Выдача лицензии (при личном посещении или направлении почтой)





Уведомление заявителя





Оформление решения и лицензии, внесение информации в реестр лицензий





Направление информации в налоговые органы





Мотивированный отказ в 


выдаче лицензий





Дополнительная проверка сведений заявителя в случае наличия сомнений





Комплектность, правильность оформления, экспертиза











Прием и регистрация представленного комплекта документов (при личном посещении или направлении почтой)





Мотивированный отказ в приеме документов к рассмотрению, возврат на доработку








