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	УТВЕРЖДЕН

распоряжением 
администрации Правительства Кировской области

от 12.03.2009  № 14


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления государственной услуги по лицензированию 

розничной продажи алкогольной продукции 

на территории Кировской области

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции на территории Кировской области (далее - Административный регламент) определяет порядок предоставления государственной услуги по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции на территории Кировской области (далее – государственная услуга), сроки и последовательность административных процедур и административных действий лицензирующего органа при исполнении государственной услуги.

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22.11.95 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции» (с изменениями, внесенными федеральными законами  от 07.01.99 № 18-ФЗ,  от 29.12.2001 № 186-ФЗ, от 24.07.2002 № 109-ФЗ, от 25.07.2002 № 116-ФЗ, от 02.11.2004 № 127-ФЗ, от 21.07.2005 № 102-ФЗ, от 26.07.2006 № 134-ФЗ, от 16.10.2006 № 160-ФЗ, от 29.12.2006 № 248-ФЗ,  от 20.04.2007 № 55-ФЗ, от 19.07.2007 № 219-ФЗ, от 01.12.2007 № 302-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 30.12.2008 № 313-ФЗ, Постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 12.11.2003 № 17-П);
Законом Кировской области от 24.11.2005 № 380-ЗО «О сборе за     выдачу лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории Кировской области»;

Законом Кировской области  от 06.03.2006 № 405-ЗО  «О порядке лицензирования и выдачи лицензий на розничную продажу алкогольной продукции  на территории Кировской области» (с изменениями, внесенными законами Кировской области от 21.02.2007 № 89-ЗО, от 01.08.2007 № 161-ЗО);
постановлением Правительства области  от 11.11.2008 № 152/451 «Об утверждении Положения об управлении торговли и потребительских услуг при Правительстве Кировской области».

1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

1.3.1. Алкогольная продукция - пищевая продукция, которая изготовлена с использованием этилового спирта, произведенного из пищевого сырья, и (или) спиртосодержащей пищевой продукции с содержанием этилового спирта более 1,5 % объема готовой продукции. Алкогольная продукция подразделяется на такие виды, как питьевой этиловый спирт, спиртные напитки (в том числе водка), вино (в том числе натуральное вино).
1.3.2. Декларирование – заявление лицензиатом сведений об объемах реализации алкогольной продукции за отчетный период.

1.3.3. Лицензиат – организация, имеющая лицензию на  розничную продажу алкогольной продукции.

1.3.4. Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции (далее - лицензирование) - мероприятия, связанные с выдачей, продлением, переоформлением лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, приостановлением, возобновлением и прекращением их действия, аннулированием лицензий и контролем лицензирующего органа за соблюдением лицензиатами соответствующих условий действия лицензий (лицензионных требований) при осуществлении розничной продажи алкогольной продукции.

1.3.5. Лицензирующий орган - орган, уполномоченный Правительством Кировской области на осуществление лицензирования. 

1.3.6. Лицензия на розничную продажу алкогольной продукции (далее - лицензия) - специальное разрешение на розничную продажу алкогольной продукции при обязательном соблюдении  условий действия лицензии (лицензионных требований), выданное лицензирующим органом.

1.3.7. Обособленный торговый объект – предприятие розничной торговли или общественного питания, в торговых и складских помещениях которого осуществляется розничная продажа и хранение алкогольной продукции соответственно.
1.3.8. Реестр лицензий - совокупность данных, содержащих сведения о выданных, продленных, переоформленных, приостановленных, возобновленных, прекративших действие,  аннулированных лицензиях на территории Кировской области, а также зарегистрированных лицензирующим органом лицензиях, выданных лицензирующими органами других субъектов Российской Федерации.

1.3.9. Сбор за выдачу лицензии (за продление срока ее действия, переоформление)  - обязательный взнос, взимаемый с соискателя лицензии (лицензиата) в размере и порядке, установленных Законом Кировской области от 24.11.2005 № 380-ЗО «О сборе за выдачу лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории Кировской области», уплата которого является одним из условий выдачи (продления срока действия, переоформления) лицензии.

1.3.10. Соискатель лицензии – юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы и формы собственности (далее – организация), обратившееся в лицензирующий орган с заявлением о выдаче лицензии на  розничную продажу алкогольной продукции.

1.3.11. Условия действия лицензии (лицензионные требования) - совокупность установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области требований и условий, выполнение которых обязательно при осуществлении розничной продажи алкогольной продукции лицензиатом.
1.4. Государственная услуга включает следующие административные процедуры:

выдача лицензии;

продление срока действия лицензии;

переоформление лицензии;

прекращение действия лицензии на основании заявления лицензиата;

регистрация лицензии, выданной другим субъектом Российской Федерации;

ведение государственного реестра лицензий.

1.5. Предоставление государственной услуги осуществляется  отделом лицензирования и координации розничного алкогольного рынка  управления торговли и потребительских услуг при Правительстве области (далее -  отдел).

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Результатом предоставления государственной услуги может быть:

выдача лицензии; 

продление срока действия лицензии; 

переоформление лицензии;  

прекращение действия лицензии на основании заявления лицензиата;
регистрация лицензии, выданной другим субъектом Российской Федерации;

отказ в выдаче лицензии, продлении срока действия лицензии;

формирование и ведение  реестра лицензий.
2.2. Получателями государственной услуги являются организации, имеющие намерения или осуществляющие розничную торговлю алкогольной продукцией на территории  Кировской области, отвечающие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

2.3. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:

получатели государственной услуги (юридические лица), непосредственно обратившиеся за предоставлением государственной услуги; физические или юридические лица, действующие от имени получателя государственной услуги по договору или доверенности, оформленными в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.4. Порядок информирования о государственной услуге 

2.4.1. Местонахождение лицензирующего органа (почтовый адрес): 610019, г. Киров, ул. Карла Либкнехта, 69, здание № 2 Правительства Кировской области, кабинеты 236 и 343.
Контактные телефоны: (8332) 38-11-66, 38-11-74, 38-14-82, 
тел/факс  (8332) 38-12-06.

Адрес электронной почты: alkogol@ako.kirov.ru
Интернет - адрес: www.ako.kirov.ru. Официальный сайт Правительства Кировской области.

Дни и часы приема посетителей в лицензирующем органе: с понедельника по четверг с 08-00 до 16-30 часов, обед с 11-30 до 12-18 часов. 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

Вход в здание Правительства области - по пропускам. Пропуск заказывается по телефонам, указанным в подпункте 2.4.1 настоящего Административного регламента.

Сведения о телефонных номерах для справок (консультаций), заказа пропусков размещаются в фойе 1 этажа здания № 2 Правительства области и на официальном сайте Правительства Кировской области.
2.4.2. Информирование получателей государственной услуги о порядке ее оказания осуществляется сотрудником отдела лицензирующего органа при личном обращении заявителя, по телефону, письменно или по электронной почте.

Письменный ответ на письменное обращение заявителя о порядке оказания государственной услуги направляется в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

Ответ по электронной почте направляется заявителю не позднее 10 дней с момента получения запроса.

Информация  о порядке оказания государственной услуги предоставляется бесплатно.

2.4.3. Получатели государственной услуги информируются:

о нормативных документах по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции;

о документах, необходимых для получения (переоформления, продления срока действия, прекращения действия) лицензии;

о требованиях к заверению копий документов, прилагаемых к заявлению.

2.4.4. В любое время с момента приема документов в лицензирующий орган заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги по телефону, электронной почте или при личном посещении лицензирующего органа.

Информация  в письменной форме о завершении  экспертизы документов и принятии решения о выдаче  лицензии (продлении срока действия лицензии,  отказе в выдаче лицензии, продлении  срока оказания государственной  услуги для проведения дополнительной экспертизы) вручается заявителю при личном обращении либо направляется почтой в трехдневный срок после принятия решения лицензирующим органом.

Информация  о приостановлении процедуры оказания государственной услуги  сообщается  сотрудником  лицензирующего органа заявителю по телефону или при личном обращении заявителя. 

2.4.5. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, формах заявлений, реквизитах для оплаты лицензионного сбора, а также обозначенные перечень документов и  формы заявлений можно получить на официальном сайте Правительства Кировской области, в лицензирующем органе по телефонам (факсу), указанным в подпункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, и в  администрациях муниципальных районов (городских округов) на бумажных носителях и в электронном виде.

Перечень администраций муниципальных районов (городских округов) с указанием почтовых адресов и телефонов имеется на официальном сайте Правительства Кировской области.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования к ним.
Прием документов в лицензирующем органе ведется при личном обращении получателя государственной услуги или его представителя.

При обращении за предоставлением государственной услуги представителя получателя государственной услуги последний представляет в лицензирующий орган документ, подтверждающий полномочия представителя, в подлиннике, и предъявляет документ, удостоверяющий личность, в подлиннике.

Копии документов должны быть подписаны руководителем организации - получателя государственной услуги и скреплены печатью организации с предъявлением при этом оригиналов документов либо заверены нотариально. 

2.5.1. Для получения лицензии заявитель (соискатель лицензии) представляет в лицензирующий орган следующие документы:

2.5.1.1. Заявление по прилагаемой форме № 1.
Заявление, подписанное руководителем организации – получателя государственной услуги и заверенное печатью, представляется в единственном подлинном экземпляре.
2.5.1.2. Копию документа об уплате сбора за выдачу лицензии.

2.5.1.3. Копии учредительных документов (учредительный договор или решение учредителя, устав и все изменения, внесенные в устав).
2.5.1.4. Копии документов о государственной регистрации организации в качестве юридического лица. 

2.5.1.5. Копию документа о постановке организации на учет в налоговом органе.
2.5.1.6. Копии документов, подтверждающих наличие у организации оплаченного уставного капитала (уставного фонда).

2.5.1.7. Справку налогового органа об отсутствии у организации задолженности по уплате налогов, сборов, штрафов и пени.

2.5.1.8. Копию карточки регистрации контрольно-кассовой техники с отметкой налогового органа (для организаций, осуществляющих в городах розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 % объема готовой продукции).
2.5.1.9. Копии заключений специально уполномоченных государственных органов о соответствии торговых и складских помещений обособленного торгового объекта организации санитарно-эпидемиологическим  требованиям.
2.5.1.10. Заключение специально уполномоченного государственного органа о соответствии торговых и складских помещений обособленного торгового объекта организации противопожарным требованиям.

2.5.1.11. Заключение  территориального отдела Управления внутренних дел по Кировской области об оснащенности стационарных торговых и складских помещений  охранной сигнализацией, сейфами для хранения документов и денег (для организаций, осуществляющих в городах розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 % объема готовой продукции).

2.5.1.12. Заключение администрации муниципального района  (городского округа) о нахождении торгового объекта вне мест массового скопления граждан и мест нахождения источников повышенной опасности и прилегающих к ним территорий, где запрещена или ограничена розничная продажа алкогольной продукции федеральным законодательством и  муниципальным нормативным правовым актом. 

Если получатель услуги предполагает осуществлять розничную продажу алкогольной продукции в нескольких торговых объектах, то документы, указанные в подпунктах с 2.5.1.8 по 2.5.1.12 настоящего Административного регламента, представляются по каждому обособленному торговому объекту.

2.5.2. Для продления срока действия лицензии заявитель до истечения срока действия имеющейся лицензии представляет в лицензирующий орган следующие документы:

2.5.2.1. Заявление по прилагаемой форме № 2.

Указанное заявление, подписанное руководителем организации - получателя услуги и заверенное печатью, представляется в единственном подлинном экземпляре.

2.5.2.2. Копию документа об уплате сбора за продление срока действия лицензии.
2.5.2.3. Справку налогового органа об отсутствии у организации  задолженности по уплате налогов и сборов.
2.5.2.4. Ранее выданную лицензию и приложения к ней.
2.5.3. Для переоформления лицензии заявитель в течение 30 дней со дня возникновения  обстоятельств, вызвавших необходимость переоформления лицензии, представляет в лицензирующий орган следующие документы:

2.5.3.1. При исключении торгового объекта из лицензии:

заявление по прилагаемой форме № 3;
копию документа об уплате сбора за переоформление лицензии;

ранее выданную лицензию и приложения к ней.

2.5.3.2. При включении торгового объекта в лицензию:

заявление на переоформление лицензии по прилагаемой форме № 3 к настоящему Административный регламенту;
копию документа об уплате сбора за переоформление лицензии;

ранее выданную лицензию и приложения к ней;
копию карточки регистрации контрольно-кассовой техники с отметкой налогового органа (для организаций, осуществляющих в городах розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 % объема готовой продукции);

копии заключений специально уполномоченных государственных органов о соответствии торговых и складских помещений обособленного торгового объекта организации санитарно-эпидемиологическим  требованиям;

заключение специально уполномоченного государственного органа о соответствии торговых и складских помещений обособленного торгового объекта организации противопожарным требованиям;
заключение  территориального отдела Управления внутренних дел по Кировской области об оснащенности стационарных торговых и складских помещений  охранной сигнализацией, сейфами для хранения документов и денег (для организаций, осуществляющих в городах розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 % объема готовой продукции);

заключение администрации муниципального района  (городского округа) о нахождении торгового объекта вне мест массового скопления граждан и мест нахождения источников повышенной опасности и прилегающих к ним территорий, где запрещена или ограничена розничная продажа алкогольной продукции федеральным законодательством и  муниципальным нормативным правовым актом. 

2.5.3.3. При изменении названия организации (без ее реорганизации), изменении места ее нахождения:

заявление по прилагаемой форме № 3;

копию документа об уплате сбора за переоформление лицензии;

ранее выданную лицензию и приложения к ней; 

копии документов, подтверждающих указанные изменения.

2.5.3.4. При реорганизации организации переоформление лицензии осуществляется в порядке, установленном для ее получения подпунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента.
2.5.3.5. При изменении времени продажи алкогольной продукции:
заявление по прилагаемой форме № 3;
копию документа об уплате сбора за переоформление лицензии;

ранее выданную лицензию и приложение к ней.

2.5.3.6. В случае утраты лицензии:

заявление по прилагаемой форме № 3;

копию документа об уплате сбора за переоформление лицензии;

копии документов, подтверждающих  утрату лицензии.

2.5.4. Для прекращения действия лицензии заявитель представляет в лицензирующий орган следующие документы:

2.5.4.1. Заявление в произвольной форме в единственном подлинном экземпляре, подписанное руководителем организации - получателя государственной услуги и заверенное  печатью получателя услуги.

2.5.4.2. Ранее выданную лицензию и приложения к ней.

2.5.5. Регистрация лицензии, выданной другим субъектом Российской Федерации,  производится лицензирующим органом при наличии соответствующего соглашения между Кировской областью и субъектом Российской Федерации.

Для регистрации лицензии, выданной другим субъектом Российской Федерации, заявитель представляет:
2.5.5.1. Заявление на регистрацию лицензии, включающее все данные, указанные в заявлении по прилагаемой форме № 1, в единственном подлинном экземпляре, подписанное руководителем организации - получателя государственной услуги и заверенное  печатью получателя услуги.
2.5.5.2. Подлинную лицензию и приложения к ней.
2.5.5.3. Копию карточки регистрации контрольно-кассовой техники с отметкой налогового органа (для организаций, осуществляющих в городах розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 %  объема готовой продукции).
2.5.5.4. Копии заключений специально уполномоченных государственных органов о соответствии торговых и складских помещений обособленного торгового объекта организации санитарно-эпидемиологическим  требованиям.
2.5.5.5. Заключение специально уполномоченного государственного органа о соответствии торговых и складских помещений обособленного торгового объекта организации противопожарным требованиям.

2.5.5.6. Заключение  территориального отдела Управления внутренних дел по Кировской области об оснащенности стационарных торговых и складских помещений  охранной сигнализацией, сейфами для хранения документов и денег (для организаций, осуществляющих в городах розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 % объема готовой продукции).

2.5.5.7. Заключение администрации муниципального района  (городского округа) о нахождении торгового объекта вне мест массового скопления граждан и мест нахождения источников повышенной опасности и прилегающих к ним территорий, где запрещена или ограничена розничная продажа алкогольной продукции федеральным законодательством и  муниципальным нормативным правовым актом. 

Документы, необходимые для получения государственной услуги, представляются в единственном экземпляре в надлежащем виде.

Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Документы не должны быть исполнены карандашом. В документах  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

Основанием для отказа является:

представление неполного комплекта документов, указанных в пункте  2.5 настоящего Административного регламента;
выявление в представленных документах недостоверной или искаженной  информации;
несоответствие организации и (или) обособленных торговых объектов соискателя лицензии  лицензионным требованиям, указанным  в приложении  № 4.
2.7. Сроки исполнения государственной услуги

Срок исполнения государственной услуги не должен превышать     30 дней со дня получения всех необходимых документов. 

Решение о выдаче, об отказе в выдаче или переоформлении лицензии принимается лицензирующим органом не позднее 30 дней со дня получения всех необходимых документов, о продлении срока действия лицензии или об отказе в продлении этого срока – не позднее 15 дней со дня получения всех необходимых документов. 

В случае необходимости проведения дополнительной экспертизы срок исполнения государственной услуги может быть продлен  лицензирующим органом, но не более, чем на 30 дней.

Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче документов для получения государственной услуги  - 30 минут.

Максимально допустимое время ожидания в очереди при получении лицензии - 10 минут.

В отделе лицензирующего органа имеются места для посетителей. 

2.8. Платность предоставления государственной услуги

2.8.1. Предоставление государственной услуги  осуществляется на платной основе.

Принцип платности и стоимость государственной услуги установлены Законом Кировской области от 24.11.2005 № 380-ЗО «О сборе за выдачу лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории Кировской области».

2.8.2. Плательщиками сбора являются организации - получатели государственной услуги.

Оплата лицензионного сбора осуществляется получателями государственной услуги в безналичной форме с их банковских счетов.

Размер сбора не зависит от количества торговых объектов, в которых будет осуществляться или осуществляется розничная продажа алкогольной продукции.

2.8.3. Стоимость государственной услуги составляет:

за выдачу лицензии, продление срока действия лицензии  -                      30 000 (тридцать тысяч) рублей;

за переоформление лицензии в случае реорганизации организации - 30 000 (тридцать тысяч) рублей;

за переоформление лицензии - 1000 (одна тысяча) рублей в следующих случаях:

2.8.3.1. В случае реорганизации организаций в форме слияния при наличии на дату государственной регистрации правопреемника реорганизованных организаций у каждой участвующей в слиянии организации лицензии.

2.8.3.2. 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.

2.8.3.3.  В случае утраты организацией лицензии.

2.8.4. Возврат суммы уплаченного сбора за выдачу лицензии

В случае отказа лицензирующего органа в выдаче лицензии или продлении срока действия лицензии, а также в случае отзыва заявления о выдаче лицензии уплаченная сумма сбора подлежит возврату получателю государственной услуги за вычетом произведенных лицензирующим органом расходов, связанных с рассмотрением заявления о выдаче лицензии и иных представленных документов, в размере, равном                 1000 (одной тысяче) рублей.

Возврат сумм уплаченного сбора осуществляется в порядке, установленном Налоговым кодексом Российской Федерации, при предъявлении организацией документа лицензирующего органа об отказе в выдаче лицензии либо документа об отказе в продлении срока действия лицензии, либо копии заявления организации об отзыве заявления о выдаче лицензии с отметками лицензирующего органа, подтверждающими получение последнего.

3. Административные процедуры

3.1. Порядок выдачи лицензии

3.1.1. Прием документов для выдачи лицензии
Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры по приему документов является личное обращение заявителя или доверенного лица заявителя по доверенности, оформленной в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации, в лицензирующий орган с документами, указанными в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.
Специалист отдела устанавливает личность и полномочия заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист отдела проверяет соответствие представленных документов требованиям пункта 2.5 настоящего Административного регламента, составляет опись принятых документов по прилагаемой форме № 5.

Опись составляется в двух экземплярах, подписывается специалистом отдела и заявителем.

Один экземпляр описи остается в лицензирующем органе и прикладывается к  принятым документам, второй экземпляр описи вручается заявителю лично при приеме документов. 

Специалист отдела регистрирует принятые документы в журнале регистрации документов и лицензий на розничную продажу алкогольной продукции по прилагаемой форме № 6 и осуществляет формирование лицензионного дела (заявление, документы и опись документов).

В случае несоответствия документов требованиям пункта 2.5 настоящего Административного регламента специалист отдела возвращает документы заявителю, разъясняет причины отказа в приеме документов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на 1 торговый объект, указанный в заявлении, но не более одного рабочего дня на все торговые объекты.

Результат процедуры: в случае соответствия документов требованиям пункта 2.5 настоящего Административного регламента производится их прием, составление описи принятых документов,  регистрация в журнале регистрации документов и лицензий на розничную продажу алкогольной продукции по прилагаемой форме № 6 и формирование лицензионного дела; в случае несоответствия документов требованиям пункта 2.5 настоящего Административного регламента следует отказ в приеме документов с разъяснением причин отказа.

3.1.2. Экспертиза документов и подготовка проекта решения о выдаче лицензии
Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры  является регистрация принятых документов  получателя государственной услуги в журнале регистрации документов и лицензий на розничную продажу алкогольной продукции.

Специалист отдела проводит экспертизу принятых документов на соответствие их требованиям пункта 2.5 настоящего Административного регламента. 

В случае соответствия документов и торговых объектов получателя государственной услуги вышеуказанным требованиям готовится проект решения лицензирующего органа о выдаче лицензии.

Специалист отдела печатает в специальной программе для электронных вычислительных машин (далее – ЭВМ) «Лицензии и декларации» проект решения в одном экземпляре и прикладывает его к  лицензионному делу получателя государственной услуги.

В случае выявления в документах получателя государственной услуги нарушений требований законодательства или пункта 2.5 настоящего Административного регламента специалист отдела в течение 3 дней с момента выявления несоответствия документов требованиям пункта 2.5 настоящего Административного регламента информирует получателя государственной услуги по телефону, указанному в заявлении,  или при его личном обращении о выявленных несоответствиях и приостановлении процедуры предоставления государственной услуги.

Результат процедуры: проведение экспертизы принятых документов и в случае их соответствия обязательным требованиям подготовка проекта решения лицензирующего органа о выдаче лицензии; в случае выявления в документах несоответствия обязательным требованиям информирование получателя государственной услуги о приостановлении предоставления государственной услуги.

Данная процедура  осуществляется в течение 3 рабочих дней, не позднее 30 дней со дня получения всех необходимых документов лицензирующим органом в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Административного регламента.

3.1.3. Проведение обследования торговых и складских помещений торговых объектов в городе Кирове
Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры  является завершение экспертизы принятых документов.

Обследование проводится в соответствии с частью 7 статьи 3 Закона Кировской области от 06.03.2006 № 405-ЗО «О порядке лицензирования и выдачи лицензий на розничную продажу алкогольной продукции на территории Кировской области» (с изменениями, внесенными законами Кировской области от 21.02.2007 № 89-ЗО, от 01.08.2007 № 161-ЗО).

Обследуются торговые объекты, указанные в заявлении получателя государственной услуги на выдачу или продление срока действия лицензии и находящиеся на территории г. Кирова.

Специалист отдела проверяет наличие и соответствие торговых и складских помещений, а также необходимой информации для потребителей требованиям федерального и областного законодательства по розничной продаже алкогольной продукции с выездом на торговый объект. 

Обследование проводится в присутствии получателя государственной услуги или его уполномоченного представителя.

 По результатам обследования специалист отдела, ответственный за проведение обследования торговых объектов, составляет акт обследования торгового объекта в 2 экземплярах по прилагаемой форме № 7. 

Акт обследования торгового объекта составляется отдельно на каждый торговый объект, указанный в заявлении получателя государственной услуги, подписывается специалистом, проведшим обследование, и получателем государственной услуги или его уполномоченным  представителем.
Акт обследования торгового объекта регистрируется в журнале регистрации актов обследования организаций по прилагаемой форме № 8. 

Один экземпляр акта прикладывается к принятым документам заявителя, другой передается получателю государственной услуги после его подписания и регистрации в журнале регистрации актов обследования организаций. 
Данная процедура осуществляется в течение одного рабочего дня в пределах срока, предусмотренного  для предоставления государственной услуги.

Результат процедуры: проведение обследования торгового объекта, определение его соответствия требованиям федерального и областного законодательства,  составление и регистрация акта обследования торгового объекта.

3.1.4.  Принятие решения о выдаче лицензии

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры  является завершение экспертизы принятых от заявителя документов (в случае нахождения торговых объектов в г. Кирове – акта обследования торговых объектов в соответствии с подпунктом 3.1.3 настоящего Административного регламента) и передача специалистом отдела документов и проекта решения о выдаче лицензии руководителю отдела лицензирующего органа.

Руководитель отдела лицензирующего органа после рассмотрения подготовленных документов принимает одно из следующих решений:

о выдаче лицензии;

об отказе в выдаче  лицензии;
о проведении дополнительной экспертизы принятых документов и (или) продлении срока предоставления государственной услуги.

В соответствии с принятым решением специалист отдела готовит письменную информацию получателю государственной услуги о принятом решении: о выдаче, об отказе в выдаче лицензии с указанием причин отказа или о проведении дополнительной экспертизы документов и продлении срока предоставления государственной услуги. 

Информация подписывается руководителем отдела и регистрируется специалистом лицензирующего органа в системе электронного документооборота Правительства области.

Зарегистрированная информация в письменном виде вручается заявителю лично или направляется в адрес  получателя государственной услуги по почте в трехдневный срок после принятия решения.

Результат процедуры: подписание проекта решения руководителем  отдела лицензирующего органа, регистрация и направление информации о принятом решении получателю государственной услуги.

3.1.5. Оформление лицензии

Юридическим фактом  для оформления лицензии является подписание руководителем отдела решения о выдаче лицензии.

Специалист отдела печатает лицензию и приложения к ней в программе для ЭВМ «Лицензии и декларации».

Лицензия и приложения печатаются в одном экземпляре на специальном бланке, имеющем степень защищенности на уровне ценной бумаги.

Бланки лицензий имеют учетную серию и номер. Бланки приложений имеют номер.  

Бланки лицензий и приложений являются документами строгой отчетности. Учет и хранение бланков осуществляется в отделе лицензирующего органа.

Приложение к лицензии является неотъемлемой частью лицензии и без лицензии недействительно. Лицензия без приложения также недействительна. 

В лицензии и приложениях к ней не допускаются исправления и подчистки.

В лицензии указываются сведения согласно приложению № 4.

Лицензия и приложения к ней  вместе с решением о выдаче лицензии (в случае выдачи лицензии по г. Кирову - акта обследования торгового объекта) и документами получателя государственной услуги передаются на рассмотрение и подпись руководителю лицензирующего органа. Руководитель лицензирующего органа или лицо, его замещающее, рассматривает все полученные документы и подписывает лицензию и приложения к ней. 

Лицензию и приложения к ней, подписанные руководителем лицензирующего органа, специалист отдела  отдает в управление делопроизводства администрации Правительства Кировской области для заверения печатью Правительства области.

Специалист отдела делает копии лицензии и приложений к ней для каждого торгового объекта, включенного в лицензию, и один экземпляр для лицензирующего органа.

На каждой копии специалист отдела ставит  штамп, образец оттиска которого представлен в приложении  № 9, и отдает копии на подпись руководителю  лицензирующего органа. Подписанные руководителем копии специалист отдела отдает в управление делопроизводства администрации Правительства Кировской области для заверения печатью Правительства области.

Копия лицензии и приложения к ней вместе с решением лицензирующего органа подшиваются специалистом отдела  в лицензионное дело, отдельное для каждого лицензиата. На обложке лицензионного дела указываются наименование организации - получателя государственной услуги и регистрационный номер лицензии.
Результат процедуры: оформление лицензии и приложений к ней (с подписью руководителя лицензирующего органа и печатью Правительства области), оформление и заверение копий лицензии и приложений к ней, оформление лицензионного дела.

Данная процедура осуществляется в течение 2 дней в рамках срока предоставления государственной услуги.

3.1.6. Выдача лицензии

Юридическим фактом для выдачи лицензии является: оформленные лицензия и ее копии и обращение заявителя в лицензирующий орган для ее получения. 

Специалист отдела устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия и предлагает заявителю проверить правильность внесенных в лицензию данных.

Специалист  отдела выдает лицензию,  приложения к ней и оформленные их копии на все торговые объекты, включенные в лицензию, получателю государственной услуги (лицензиату) или его доверенному лицу (при наличии доверенности). 

Факт выдачи лицензии, приложений к ней и оформленных копий регистрируется специалистом отдела в журнале регистрации документов и лицензий на розничную продажу алкогольной продукции по прилагаемой форме № 6 и заверяется подписью получателя государственной услуги или его доверенным лицом (при наличии доверенности).
Максимальное время осуществления процедуры - 15 минут.

Результат процедуры: выдача лицензии и ее копий, регистрация  факта выдачи в журнале.

3.2. Продление срока действия лицензии

3.2.1. Прием документов для продления срока действия лицензии
Прием документов осуществляется в соответствии с подпунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Экспертиза документов и подготовка проекта решения о продлении срока действия лицензии

Экспертиза документов и подготовка проекта решения о продлении срока действия лицензии осуществляется в соответствии с подпунктом 3.1.2 настоящего Административного регламента.

3.2.3. Проведение обследования торговых и складских помещений торговых объектов в городе Кирове
Обследование торговых объектов получателя государственной услуги проводится в соответствии с подпунктом 3.1.3 настоящего Административного регламента.

3.2.4. Принятие решения о продлении срока действия лицензии

Принятие решения о продлении срока действия лицензии производится в соответствии с подпунктом 3.1.4 настоящего Административного регламента.

3.2.5. Оформление продления срока действия лицензии

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом отдела решения о продлении срока действия лицензии, подписанного руководителем отдела лицензирующего органа.

Специалистом отдела в специальной программе для ЭВМ «Лицензии и декларации» в оригинале лицензии в графе «Продление» проставляется  дата, до которой продлевается лицензия. 

Лицензия вместе с решением о продлении срока действия лицензии и документами получателя государственной услуги передаются на подпись руководителю лицензирующего органа, руководитель лицензирующего органа проверяет представленные документы и подписывает лицензию, подписанная лицензия  заверяется печатью Правительства области.

Специалист отдела делает копии лицензии для каждого торгового объекта, включенного в лицензию, и один экземпляр для лицензирующего органа.

На каждой копии специалист отдела ставит  штамп, образец оттиска которого представлен в приложении  № 9, и отдает копии на подпись руководителю  лицензирующего органа. Подписанные руководителем копии специалист отдела отдает в управление делопроизводства администрации Правительства Кировской области для заверения печатью Правительства области.

Процедура осуществляется в течение одного рабочего дня после подписания решения о продлении срока действия лицензии руководителем отдела лицензирующего органа.

Результат процедуры: продление срока действия лицензии, оформление копий лицензии, подписанных руководителем лицензирующего органа и заверенных печатью Правительства области.

3.2.6. Выдача лицензии с продлением срока действия лицензии
Выдача лицензии с продлением срока действия лицензии осуществляется в соответствии с подпунктом 3.1.6 настоящего Административного регламента.

3.3. Переоформление лицензии

3.3.1. Прием документов на переоформление лицензии
Прием документов осуществляется в соответствии с подпунктом 2.5.3 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Экспертиза документов и подготовка проекта решения о переоформлении лицензии

Экспертиза документов и подготовка проекта решения о переоформлении лицензии осуществляется в соответствии с подпунктом 3.1.2 настоящего Административного регламента.

3.3.3. Процедура переоформления лицензии
Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом отдела решения о переоформлении лицензии, подписанного руководителем  отдела лицензирующего органа.

Специалист отдела готовит новую лицензию в соответствии с подпунктом  3.1.5 настоящего Административного регламента.

Лицензии  присваивается новый регистрационный номер.

В случае изменения времени продажи алкогольной продукции лицензия переоформляется путем оформления нового приложения к лицензии, лицензия при этом не переоформляется, новый номер лицензии не присваивается.

Срок действия новой лицензии не должен превышать срок действия  ранее выданной лицензии.

На ранее выданной лицензии и приложениях к ней специалистом отдела ставится штамп «Действие лицензии прекращено»,  образец  оттиска  которого представлен в приложении № 9, затем лицензия и приложения к ней подписываются руководителем лицензирующего органа.

Процедура осуществляется в течение двух рабочих дней после подписания решения руководителем отдела лицензирующего органа.

Результат процедуры: переоформление лицензии, приложений к ней и оформление их копий.

3.3.4. Выдача переоформленной лицензии

Выдача переоформленной лицензии и приложений к ней производится в соответствии с подпунктом 3.1.6 настоящего Административного регламента.

3.4. Прекращение действия лицензии

3.4.1. Прием документов для прекращения действия лицензии
Действие  лицензии  может быть прекращено по заявлению лицензиата.

Документы на прекращение действия лицензии, указанные в подпункте 2.5.4 настоящего Административного регламента, заявитель может подать:

3.4.1.1. При личном посещении лицензирующего органа. 

При личном посещении заявителем лицензирующего органа документы принимаются по описи в соответствии с подпунктом 3.1.1 настоящего Административного регламента.

Данная процедура осуществляется в течение  15 минут.

3.4.1.2. Почтовым отправлением в адрес лицензирующего органа. 

В данном случае при поступлении документов в лицензирующий орган они регистрируются управлением делопроизводства администрации Правительства Кировской области (здание № 1 Правительства области) и передаются в лицензирующий орган.
Результат процедуры: прием документов лицензирующим органом на прекращение действия лицензии.

3.4.2. Экспертиза документов и подготовка проекта решения о прекращении действия лицензии.
Юридическим фактом  для прекращения действия лицензии является получение специалистом отдела документов лицензиата, указанных в подпункте 2.5.4 настоящего Административного регламента, лично от заявителя или по почте.

Специалист отдела проверяет соответствие представленных документов требованиям подпункта 2.5.4 настоящего Административного регламента и готовит проект решения о прекращении действия лицензии. 
Проект решения о прекращении действия лицензии и документы, представленные получателем государственной услуги, специалист отдела передает руководителю отдела лицензирующего органа.

Руководитель  отдела лицензирующего органа подписывает решение о прекращении действия лицензии. 

Результат процедуры: подписанное решение о прекращении действия лицензии.

Максимальное время процедуры - один рабочий день.

3.4.3. Оформление прекращения действия лицензии

Юридическим фактом для оформления прекращения действия лицензии является получение специалистом отдела решения о прекращении действия лицензии, подписанного руководителем отдела.
Специалист отдела на подлиннике лицензии и приложениях к ней проставляет штамп «Действие лицензии прекращено», образец оттиска которого представлен в приложении № 9, и передает их с документами получателя услуги на подпись руководителю лицензирующего органа.

Руководитель лицензирующего органа подписывает решение о прекращении действия лицензии и ее приложений.

Лицензия и приложения к ней вместе с решением лицензирующего органа подшиваются специалистом отдела  в лицензионное дело, на котором  ставится отметка о прекращении ее действия.

Процедура, установленная настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня.

Результат процедуры: прекращение действия лицензии. 

3.5. Регистрация лицензии, выданной другим субъектом Российской     Федерации

  3.5.1. Прием документов для регистрации лицензии, выданной другим субъектом Российской Федерации

Прием документов осуществляется в соответствии с подпунктом 3.1.1  настоящего Административного регламента.

3.5.2. Экспертиза документов и подготовка проекта решения о     регистрации лицензии
Экспертиза документов и подготовка проекта решения о регистрации лицензии осуществляется в соответствии с подпунктом 3.1.2 и 3.1.3 настоящего Административного регламента.

3.5.3. Проведение обследования торговых объектов по городу Кирову

Проведение обследования торговых объектов по г. Кирову проводится в соответствии с подпунктом 3.1.3 настоящего Административного регламента.

 3.5.4. Принятие решения о регистрации лицензии

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры  является завершение экспертизы принятых от заявителя документов, в случае нахождения торговых объектов в г. Кирове - завершение проведения обследования  торговых объектов и составление акта обследования торгового объекта в соответствии с подпунктом 3.1.3 настоящего Административного регламента, передача специалистом отдела документов, полученных от заявителя, и проекта решения о  регистрации лицензии руководителю отдела лицензирующего органа.

Руководитель отдела лицензирующего органа после рассмотрения подготовленных документов принимает одно из следующих решений:
о регистрации лицензии

об отказе в регистрации лицензии

о проведении дополнительной экспертизы принятых документов и продлении срока предоставления государственной услуги.

3.5.5. Оформление регистрации лицензии

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом отдела решения о регистрации лицензии, подписанного руководителем отдела лицензирующего органа.

Специалист отдела в специальной программе для ЭВМ «Лицензии и декларации» в оригинале лицензии в графе «Регистрация» делает отметку о регистрации лицензии в Кировской области и готовит новое приложение к действующей лицензии. 

Приложение должно содержать данные по торговым объектам в соответствии с приложением № 4.

Максимальное время исполнения процедуры - 30 минут.

Лицензия и приложения к ней, решение о регистрации лицензии (в случае нахождения торговых объектов в г. Кирове - акты обследования торговых объектов) и документы получателя государственной услуги передаются на рассмотрение и подписание руководителю лицензирующего органа.

Руководитель лицензирующего органа или лицо, его замещающее, рассматривает полученные документы и подписывает лицензию и приложения к ней.

Подписанные лицензию и приложения к ней специалист отдела передает в управление делопроизводства администрации Правительства Кировской области для заверения  печатью Правительства области.

Специалист отдела делает копии лицензии и приложений к ней для каждого торгового объекта, находящегося на территории Кировской области и включенного в лицензию, и один экземпляр для лицензирующего органа.

На каждой копии специалист отдела ставит штамп, образец оттиска которого представлен в приложении № 9, и отдает копии на подпись руководителю лицензирующего органа. Подписанные копии специалист отдела передает в управление делопроизводства администрации Правительства Кировской области для заверения  печатью Правительства области.

Копии лицензии и приложений к ней вместе с решением лицензирующего органа подшиваются специалистом отдела в лицензионное дело, отдельное для каждого лицензиата. На обложке лицензионного дела указываются регистрационный номер лицензии, наименование организации - получателя государственной услуги.

Результат процедуры: оформление регистрации лицензии и приложений к ней (с подписью руководителя лицензирующего органа и печатью Правительства области), оформление и заверение копий лицензии и приложений к ней, оформление лицензионного дела.

Данная процедура осуществляется в течение двух дней в течение срока предоставления государственной услуги.

3.5.6. Выдача зарегистрированной лицензии

Выдача зарегистрированной лицензии и приложений к ней осуществляется в соответствии с порядком, установленным подпунктом 3.1.6 настоящего Административного регламента.

3.6.  Ведение государственного реестра лицензий
3.6.1. Реестр выданных, продленных, переоформленных, зарегистрированных, прекративших действие и аннулированных лицензий ведется в электронном виде в отделе лицензирующего органа.

Реестр лицензий содержит следующие сведения:

регистрационный  номер лицензии;

номер бланка лицензии и учетную серию;

дату оформления лицензии;

срок действия лицензии;

наименование лицензиата, получателя государственной услуги;

ИНН лицензиата;

местонахождение лицензиата;

фамилию, имя, отчество руководителя лицензиата;

контактные телефоны  получателя государственной услуги;

размер уставного фонда лицензиата;

перечень торговых объектов, включенных в лицензию, с указанием наименования объекта, местонахождения, времени продажи алкогольной продукции;

даты приостановления, возобновления, переоформления, прекращения действия и аннулирования лицензии, вынесения предписаний.

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры по ведению государственного реестра лицензий является получение специалистом отдела решения о выдаче (продлении срока действия, переоформлении, прекращении, регистрации) лицензии, подписанного руководителем отдела лицензирующего органа, при аннулировании лицензии –  получение и вступление в силу решения Арбитражного суда Кировской области.

Специалист отдела вносит информацию, перечисленную в данном пункте и содержащуюся в подписанных решениях, по каждому получателю государственной услуги в специальную программу для ЭВМ «Лицензии и декларации» в реестр лицензий.

Результат процедуры: внесение сведений о выдаче, продлении срока действия, переоформлении, возобновлении, прекращении, регистрации, аннулировании лицензии и получателе государственной услуги в реестр лицензий.

Максимальное время осуществления процедуры – 15 минут.
4. Порядок и формы контроля исполнения положений Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению государственной услуги и сроков их выполнения осуществляется руководителем лицензирующего органа и его заместителем.

4.2. Контроль за соблюдением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной услуги, осуществляется заместителем Председателя Правительства области, курирующим работу лицензирующего органа (информация о кураторе лицензирующего органа находится на официальном сайте Правительства Кировской области).
5. Порядок обжалования  действий (бездействия) должностного   лица, осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги
Получатели государственной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц лицензирующего органа в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.1. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес руководителя лицензирующего органа или заместителя Председателя Правительства области, курирующего работу лицензирующего органа. Руководитель лицензирующего органа ведет личный прием заявителей согласно графику работы лицензирующего органа (подпункт 2.4.1 настоящего Административного регламента).
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации
обращения.
В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. 

О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.2. Письменное обращение  заявителя должно содержать:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения.
Дополнительно могут быть указаны:
причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;
обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.
Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, лицензирующий орган вправе оставить его без ответа и сообщить  гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель лицензирующего органа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в лицензирующий орган. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.
5.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: 
64-96-32, 38-15-74 - руководитель лицензирующего органа (начальник управления торговли и потребительских услуг при Правительстве области);

38-11-66 - заместитель руководителя лицензирующего органа (заместитель начальника управления торговли и потребительских услуг при Правительстве области).

_________________
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