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	УТВЕРЖДЕН

приказом Министра торговли и предпринимательства Республики Мордовия

от  «23» апреля 2007 г. №  55


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия 

по предоставлению государственной услуги  по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции.

Административный регламент Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении государственной услуги по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции (далее – государственная услуга). 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22 ноября 1995 г. № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции» (в редакции Федерального закона от 21 июля 2005 г.       № 102-ФЗ (с изменениями, внесенными федеральными законами от 31 декабря 2005 г.      № 209-ФЗ, от 16 октября 2006 г. № 160-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. № 248-ФЗ);

Федеральным законом от 08 августа 2001 г. № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности» (с изменениями, внесенными федеральными законами от 13 марта 2002 г. № 28-ФЗ, от 21 марта 2002 г. № 31-ФЗ, от 09 декабря 2002 г. № 164-ФЗ, от 10 января 2003 г. № 17-ФЗ, от 27 февраля 2003 г. № 29-ФЗ, от 11 марта 2003 г. № 32-ФЗ, от 26 марта 2003 г. № 36-ФЗ, от 23 декабря 2003 г. № 185-ФЗ, от 02 ноября 2004 г. № 127-ФЗ, 21 от марта 2005 г. № 20-ФЗ, от 02 июля 2005 г.  № 80-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. № 200-ФЗ, от 27 июля 2006 г. № 156-ФЗ, от 04 декабря 2006 г. № 201-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. № 252-ФЗ, от 05 февраля 2007 г. № 13-ФЗ);

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Правилами продажи отдельных видов товаров, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации  от 19 января 1998 г. № 55 (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 20 октября 1998 г. № 1222, от 02 октября 1999 г. № 1104, от 06 февраля 2002 г. № 81, от 12 июля 2003 г.        №  421, от 01 февраля 2005 г. № 49, от  08 февраля 2006 г. № 80,  от 15 декабря 2006 г.      № 770, от 27 марта 2007 г. № 185 );
постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679          «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03 июня 2003 г. № 118 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», (зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской Федерации 10 июня 2003 г.  регистрационный         № 4673);
законом Республики Мордовия от 28 ноября 2005 г. № 77-З "О государственном регулировании розничного оборота алкогольной продукции на территории Республики Мордовия" (с изменениями от 26 июля 2006 г. № 38 – З);

постановлением Правительства Республики Мордовия от 30 января 2006 г. № 13 "О вопросах Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия";
1.3. Наименование органа исполнительной власти Республики Мордовия, предоставляющего государственную услугу.

Государственная услуга по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции предоставляется органом исполнительной власти Республики Мордовия – Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

Решения Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия по вопросам лицензирования розничной продажи алкогольной продукции оформляются приказами.

Проекты приказов готовит и вносит на рассмотрение министра торговли и предпринимательства Республики Мордовия  отдел лицензирования и потребительского рынка.

Приказ подписывается Министром или лицом, исполняющим его обязанности.

Информационное обеспечение по предоставлению государственной услуги  осуществляется непосредственно Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении государственной услуги.

При предоставлении  государственной услуги осуществляется взаимодействие (по согласованию) с:

Территориальным Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Мордовия;

Управлением Федеральной налоговой службы по Республике Мордовия;

Территориальными подразделениями Управления государственного пожарного надзора Главного управления Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Республике Мордовия;

Управлением Федерального казначейства по Республике Мордовия;

Министерством труда и социальной защиты населения Республики Мордовия;

органами местного самоуправления в Республике Мордовия;

1.5. Получатели государственной услуги.

Получателями государственной услуги являются юридические лица – соискатели лицензии (далее – заинтересованные лица), осуществляющие розничную продажу алкогольной продукции или имеющие намерения осуществлять данную деятельность.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам  о государственной услуге,  является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, предоставляющего государственную услугу.

   Сведения о месте нахождения Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, предоставляющего государственную услугу, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия. 

Информация об адресах и телефонах Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, осуществляющего прием и информирование о предоставлении государственной услуги: 

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00

	Вторник
	с 9.00 до 18.00

	Среда
	с 9.00 до 18.00

	Четверг
	с 9.00 до 18.00

	Пятница
	с 9.00 до 18.00


Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. Суббота и воскресенье – выходные дни.

2.1.2. Описание конечного результата предоставления заинтересованным лицам государственной услуги.

Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам государственной услуги является:

в случае принятия решения о выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (далее – лицензия),  о переоформлении лицензии и о продлении срока действия лицензии:

- оформление приказа о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии и о продлении срока действия лицензии;

-  государственная регистрация оформленной лицензии (в случае выдачи лицензии);

- выдача лицензии (приложение  № 2 к  настоящему Административному регламенту) и запись в журнале учета выдачи лицензий. В случае, если заинтересованное лицо осуществляет розничную продажу алкогольной продукции на нескольких территориально обособленных объектах, места их нахождения указываются в лицензии, в том числе на обороте лицензии. Действие лицензии, выданной заинтересованному лицу, распространяется на деятельность его территориально обособленных объектов только при условии указания в лицензии мест их нахождения.

в случае принятия решения об отказе в выдаче лицензии, в переоформлении лицензии, в продлении срока действия лицензии:

- оформление приказа об отказе в выдаче лицензии, в переоформлении лицензии и в продлении срока действия лицензии;

- направление заинтересованному лицу, в письменной форме решения об отказе в выдаче лицензии,  в переоформлении лицензии, в продлении срока действия лицензии с указанием причин отказа.

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги  являются:

   выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

    несоответствие организации и (или) территориально обособленных объектов лицензионным требованиям и условиям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Мордовия.

2.1.3. Порядок представления документов, необходимых для получения заинтересованными лицами государственной услуги.

Заинтересованные лица представляют заявление о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии (приложения № 4, к  настоящему Административному регламенту) и документы для получения государственной услуги (приложения № 5 к настоящему Административному регламенту):

лично в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия;

почтовым отправлением в адрес Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

2.1.4. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения лицензии,  переоформления лицензии,  продления срока действия лицензии лично в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия или почтовым отправлением в адрес Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.
Для получения лицензии, переоформления лицензии, продления срока действия лицензии заинтересованное лицо представляет лично в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия или по почте в адрес Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия  следующие документы:

а) заявление о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии с указанием полного и (или) сокращенного наименования и организационно-правовой формы юридического лица (организации), места его нахождения, мест нахождения его обособленных подразделений, осуществляющих лицензируемые виды деятельности, наименования банка и номера расчетного счета в банке, идентификационного номера налогоплательщика, срока, на который испрашивается лицензия;
б) копии учредительных документов и документа, подтверждающего факт государственной регистрации юридического лица (представляются при выдаче лицензии, переоформлении лицензии);

 в) копия документа о постановке заинтересованного лица на учет в налоговом органе (представляется при выдаче лицензии);

 г) копия документа об уплате лицензионного сбора (представляется при выдаче лицензии, переоформлении лицензии, продлении срока действия лицензии);

 д) справка налогового органа об отсутствии у заинтересованного лица задолженности по уплате налогов и сборов (представляется при выдаче лицензии, переоформлении лицензии, продлении срока действия лицензии);

е) заключения специально уполномоченных государственных органов о соответствии    торговых    и     складских    помещений    заинтересованного      лица и его 

территориально обособленных объектов санитарно-эпидемиологическим, противопожарным нормам и требованиям, а также требованиям техники безопасности (представляются при выдаче лицензии, переоформлении лицензии, продлении срока действия лицензии);

ж) документ, подтверждающий наличие у заинтересованного лица оплаченного уставного капитала (уставного фонда) в размере, предусмотренном законодательством Республики Мордовия (представляется при выдаче лицензии, продлении срока действия лицензии,  кроме организаций общественного питания).

з) документ, подтверждающий принадлежность к стационарной торговой сети, торговых и складских помещений общей площадью не менее 50 квадратных метров для организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции в городах;

и) письменное подтверждение соответствующих органов местного самоуправления,  на территории которых соискатель лицензии будет осуществлять розничную продажу алкогольной продукции, о соблюдении соискателем лицензии порядка определения прилегающих территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции.
Копии документов, перечисленных в подпунктах «б», «в», предоставляются с предъявлением оригиналов в случае, если они не заверены нотариусом.

Документы, перечисленные в подпункте "е" и "з", предоставляются заинтересованным лицом по каждому территориально обособленному объекту.

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

В случае изменения наименования организации (без ее реорганизации), изменения места ее нахождения или указанных в лицензии мест нахождения ее территориально обособленных объектов, изменения иных указанных в лицензии сведений, а также в случае утраты лицензии переоформление лицензии осуществляется на основании заявления заинтересованного лица с приложением документов, подтверждающих указанные изменения или утрату лицензии. 

Продления срока действия лицензии осуществляется на основании заявления заинтересованного лица с приложением документов, предусмотренных подпунктами "г", "д", "е", "ж", "з"  настоящего пункта.

2.1.5. Порядок заполнения заявления о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии.

Заявление о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии заполняется ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма организации, наименование банка и номер расчетного счета в банке, место нахождения организации, места нахождения ее территориально обособленных объектов, на которых осуществляется розничная продажа алкогольной продукции;

срок, в течение которого заинтересованное лицо предполагает осуществлять лицензируемый вид деятельности;

адрес для почтовых отправлений;

подпись заинтересованного лица, подавшего заявление.

2.1.6. Оплата за предоставление государственной услуги. 

Организацией уплачивается:

сбор за выдачу лицензии на розничную продажу алкогольной продукции один раз за весь срок действия лицензии в размере 8 тысяч рублей за каждый год действия лицензии;

сбор за продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции в размере 8 тысяч рублей за каждый год действия лицензии;

сбор за переоформление лицензии на продажу алкогольной продукции в случае реорганизации организации в размере 8 тысяч рублей за каждый год действия лицензии;

льгота по уплате сбора в размере 50 процентов предоставляется организации, в случае осуществления розничной продажи алкогольной продукции в сельской местности (не менее 50 процентов территориально обособленных объектов, осуществляющих продажу алкогольной продукции, находятся в сельской местности (кроме районных центров);

в случае переоформления лицензии в связи с изменением наименования организации (без ее реорганизации), ее места нахождения или указанных в лицензии мест осуществления деятельности либо с изменением иных указываемых в лицензии сведений, а также в случае утраты лицензии в размере 1 тыс.рублей.

Образец бланка платежного поручения для уплаты лицензионного сбора приведен в приложении  № 6 к настоящему  Административному регламенту. 

2.1.7. Перечень документов, предъявляемых заинтересованным лицом лично для получения  лицензии.

При получении лицензии заинтересованное лицо предъявляет:

документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий полномочия представителя заинтересованного лица на получение документов.

Сотрудник уполномоченного подразделения Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, осуществляющий выдачу лицензии, при обращении заинтересованного лица, вправе отказать заинтересованному лицу в выдаче лицензии в случае, если заинтересованным лицом не предъявлены документы, указанные в данном подпункте настоящего Административного регламента.

2.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги.

Для получения информации о  процедуре предоставления государственной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия;

по телефону в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия;

в письменном виде почтой в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

Если информация, полученная в Министерстве торговли и предпринимательства Республики Мордовия, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия на имя Министра.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.2.1. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудником отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия при обращении заинтересованных лиц за информацией:

лично;

по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник  осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично сотрудник  отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если сотрудник не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения консультации.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону сотрудник отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Сотрудник обязан сообщить заинтересованному лицу адрес Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия (при необходимости - способ проезда к нему), график  работы Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия. Во время разговора сотрудник Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Сотрудники  Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.

2.2.2. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия осуществляется путем почтовых отправлений.

Министр направляет обращение заинтересованного лица в отдел лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.  Руководитель отдела определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

2.2.3. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.2.4. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  размещения на официальном Интернет-сайте Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя государственной услуги помещении Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

адрес Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, в т.ч. адрес Интернет-сайта Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, номера телефонов, адреса электронной почты Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия и сотрудников отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, график работы Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления государственной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение № 7 к  настоящему Административному регламенту);

перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения лицензии, переоформления лицензии, продления срока действия лицензии (приложения № 5 к  настоящему Административному регламенту);

образцы заявлений о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии (приложения № 4, к настоящему Административному регламенту), формы бланков документа, подтверждающего оплату лицензионного сбора (приложения № 6 к настоящему  Административному регламенту);

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

основания отказа в предоставлении государственной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия размещается следующая обязательная информация:

полное наименование Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия предоставляющего государственную услугу (ответственные за предоставление государственной услуги  указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту);

процедуры предоставления государственной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение №  7  к  настоящему Административному регламенту);

перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения лицензии, переоформления лицензии, продления срока действия лицензии (приложения № 5 к  настоящему Административному регламенту);

образцы заявлений о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии (приложения № 4, к настоящему Административному регламенту), формы бланков документа, подтверждающего оплату лицензионного сбора (приложения № 6 к настоящему  Административному регламенту);

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.2.5. Требования к оборудованию помещений для оказания государственной услуги.

Оказание государственной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1. пункта 2.1. настоящего Административного регламента. 

Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Руководитель отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня сотрудников, осуществляющих прием заинтересованных лиц. Сотрудники отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, осуществляющие прием и информирование обеспечиваются личными идентификационными карточками и настольными табличками.

Помещение для оказания государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, компьютером с возможностью печати.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное  место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.2.6. Условия и сроки предоставления государственной услуги.

Сотрудник отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия принимает от заинтересованного лица документы для получения государственной услуги в соответствии с подпунктом 2.1.4. пункта 2.1. настоящего Административного регламента.

Время ожидания заинтересованного лица при подаче документов для получения государственной услуги не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема заинтересованного лица у сотрудника отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия, осуществляющего прием документов,   при подаче документов  для получения государственной услуги не должна превышать 15 минут.

Документы принимаются по описи, копия которой направляется (вручается) заинтересованному лицу с указанием даты приема.

Датой принятия к рассмотрению Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия заявления о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений и лицензий (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

Решение о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии или мотивированный отказ в ее выдаче (переоформлении)  принимается в течение 30 дней со дня принятия заявления и всех необходимых документов. 

В случае необходимости проведения дополнительной экспертизы указанный срок может быть продлен на период ее проведения, но не более чем на 30 дней.

Решение о выдаче лицензии, переоформлении лицензии или об отказе в ее выдаче (переоформлении) с указанием причин отказа в письменной форме направляется заявителю в течение 3 дней после его принятия.

Решение о продлении срока действия лицензии принимается  в течение 30 дней со дня поступления документов и в течение 3 дней в письменной форме направляется заявителю. В случае принятия решения об отказе в продлении срока действия лицензии в письменном ответе сообщаются  причины отказа.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.

3.1.1. Прием документов от заинтересованных лиц для получения лицензии,  переоформления лицензии, продления срока действия лицензии.
Сотрудником отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия производится прием от заинтересованных лиц лично полного пакета документов, необходимого для получения лицензии, переоформления лицензии, продления срока действия лицензии согласно перечню документов, предусмотренных подпунктом 2.1.4. пункта 2.1.  настоящего Административного регламента.

В ходе приема документов от заинтересованного лица сотрудник отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия осуществляет проверку представленных документов:

наличия всех необходимых документов для получения лицензии, переоформления лицензии, продления срока действия лицензии, указанных в подпункте 2.1.4. пункта 2.1.  настоящего Административного регламента;

заявления о выдаче лицензии, переоформлении лицензии, продлении срока действия лицензии заполненного в соответствии с подпунктом 2.1.5. пункта 2.1. настоящего Административного регламента, оформленного без неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

В случае представления заинтересованным лицом  неполного пакета документов, указанных в подпункте 2.1.4. пункта 2.1.  настоящего Административного регламента, заявление о выдаче лицензии, переоформлении лицензии, продлении срока действия лицензии не подлежит рассмотрению. В таком случае документы возвращаются заинтересованному лицу с указанием причины отказа в их рассмотрении в письменной форме в течение трех дней со дня их поступления.

Документы, в ходе проверки которых выявлены нарушения вышеуказанных требований, не подлежат приему. При этом сотрудник, осуществляющий прием документов информирует о возможности устранения выявленных нарушений.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в данном подпункте настоящего Административного регламента, а заинтересованное лицо настаивает на их приеме, сотрудник осуществляет прием и информирует в письменной форме об отказе в приеме документов с причинами отказа и способы их устранения.

Заявления о выдаче лицензии,  о переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии и прилагаемые к ним документы, отвечающие требованиям настоящего Административного регламента, в день поступления принимаются и регистрируются сотрудником отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

Датой принятия Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия к рассмотрению заявления о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, на продление срока действия лицензии и прилагаемых к ним документов считается дата регистрации записи в журнале регистрации заявлений и лицензий (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

Заинтересованное лицо может направить  документы, необходимые для получения лицензии, переоформления лицензии, продления срока действия лицензии согласно перечню документов, предусмотренных подпунктом 2.1.4. пункта 2.1. настоящего Административного регламента по почте, заказным письмом с описью вложения.

Сотрудник отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия осуществляет проверку, представленных документов:

заявления о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, на продление срока действия лицензии оформленного в соответствии с подпунктом 2.1.5. пункта 2.1. настоящего Административного регламента;

наличия всех необходимых документов предусмотренных подпунктом 2.1.4. пункта 2.1.  настоящего Административного регламента;

на наличие в заявлении о выдаче лицензии, о переоформлении лицензии, на продление срока действия лицензии и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

В случае, если в ходе проверки предоставленных  заинтересованным лицом по почте заявления и документов, выявлены нарушения указанных выше требований, сотрудник отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия подготавливает и направляет подписанное Министром уведомление в письменном (произвольном) виде об отказе в приеме пакета документов по почте по адресу для почтовых отправлений, указанному в заявлении.

Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов для предоставления государственной услуги и  способы их устранения.

Датой принятия Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия к рассмотрению заявления и соответствующих документов считается дата регистрации записи в журнале регистрации заявлений и лицензий (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:

экспертизу документов на их соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия;

обследование каждого территориально обособленного объекта заинтересованного лица на соответствие установленным действующим законодательством лицензионным требованиям (при необходимости);

анализ акта обследования территориально обособленного объекта и подготовка по нему заключения.
  Сотрудником отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия представленные заинтересованным лицом заявление о выдаче лицензии, переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии и пакет документов в течение одного дня со дня принятия документов передаются на рассмотрение руководителю отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

  Руководитель отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия в течение двух дней со дня получения документов назначает из числа сотрудников отдела ответственного исполнителя для проведения следующих этапов предоставления государственной услуги:

экспертиза документов на соответствие установленным действующим законодательством лицензионным требованиям;

обследование каждого территориально обособленного объекта соискателя лицензии на соответствие представленным документам (при необходимости);

составление акта обследования территориально обособленного объекта заинтересованного лица с заключением (приложение № 8, № 9 к настоящему Административному регламенту). 

 Ответственный исполнитель в течение не более 15 дней со дня  получения документов осуществляет проверку и изучение сведений, содержащихся в документах, представленных заинтересованным лицом и проводит обследование территориально обособленных объектов заинтересованного лица  на их соответствие представленным документам.

 Организации, осуществляющие в городах розничную продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции, должны иметь для таких целей стационарные торговые и складские помещения общей площадью не менее 50 кв. метров, охранную сигнализацию, сейфы для хранения документов и денег, контрольно-кассовую технику.

Для участия в обследовании начальник отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия вправе привлекать в установленном порядке представителей органов местного самоуправления. Обследование проводится в течение срока, установленного для принятия решения о выдаче лицензии,  переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии указанного в подпункте 2.2.6. пункта 2.2. настоящего Административного регламента.

Проведение обследований проводится на бесплатной основе. Заинтересованное лицо о дате проведения обследования уведомляется по телефону.

При рассмотрении заявления о переоформлении лицензии в связи с ее утратой, изменением наименования лицензиата или его местонахождения обследование территориально обособленных объектов не проводится.

По итогам обследования сотрудником отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия оформляется акт обследования территориально обособленных объектов заинтересованного лица (приложение № 8, № 9 к настоящему Административному регламенту). 

Ответственный исполнитель в течение 2 дней со дня завершения мероприятий по обследованию передает акт и весь пакет документов заинтересованного лица руководителю отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия для подготовки решения о выдаче лицензии, о  переоформлении лицензии, о продлении срока действия лицензии или об отказе предоставления данных действий.

3.1.3. Принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) лицензии.

С момента получения руководителем отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия акта и всего пакета документов заинтересованного лица в течение 5 дней проводится:

в случае принятия решении о выдаче лицензии: оформление приказа о принятом решении; регистрация оформленной лицензии; выдача лицензии заинтересованному лицу;

в  случае принятия решения об отказе в выдаче лицензии: оформление приказа о принятом решении об отказе  в выдаче лицензии; направление  решения  в письменной форме об отказе в выдаче лицензии с указанием причин отказа в адрес заинтересованного лица.

3.1.4. Выдача лицензии.

Лицензия выдается в одном экземпляре.  

Лицензия подписываются Министром или уполномоченным им лицом и заверяются печатью данного органа.

Лицензия выдается на срок, указанный в заявлении соискателем лицензии, но не более чем на пять лет. 

Выдача лицензии фиксируется сотрудником отдела лицензирования и потребительского рынка Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия  в журнале учета выдачи лицензий на розничную продажу алкогольной продукции (приложение  №  3 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Переоформление лицензии.

В случае изменения наименования организации (без ее реорганизации), изменения места ее нахождения или указанных в лицензии мест нахождения ее территориально обособленных объектов, изменения иных указанных в лицензии сведений, а также в случае утраты лицензии переоформление лицензии осуществляется на основании заявления организации с приложением документов, подтверждающих указанные изменения или утрату лицензии. 

Переоформление лицензии осуществляется путем выдачи новой лицензии с сохранением при этом указанного в лицензии срока ее действия и при условии возврата ранее выданной лицензии (за исключением ее утраты) в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

До переоформления лицензии организация или ее правопреемник может осуществлять деятельность на основании ранее выданной лицензии.

Переоформление лицензии или мотивированный отказ в ее переоформлении осуществляется в течение 30 дней со дня принятия заявления о переоформлении лицензии  (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) и необходимых документов (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту). В случае проведения дополнительной экспертизы указанный срок может быть продлен на период ее проведения, но не более чем на 30 дней.

Решение о переоформлении лицензии или об отказе в переоформлении с указанием причин отказа в письменной форме направляется заинтересованному лицу в течение 3 дней после его принятия.

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

3.3. Продление срока действия лицензии.

Срок действия лицензии продлевается по просьбе заинтересованного лица на основании представляемых им в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия  заявления о продлении срока действия лицензии (приложение № 4 к настоящему  Административному регламенту) и необходимых документов (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту). Лицензия по просьбе организации может быть продлена и на срок менее чем пять лет. 

Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия в течение 30 дней,  со дня поступления заявления о продлении срока действия лицензии, рассматривает представленные документы и принимает решение о продлении срока действия лицензии или об отказе в продлении этого срока. В течение 3 дней сообщает в письменной форме о принятом решении заинтересованному лицу, а в случае принятия решения об отказе в продлении срока действия лицензии - о причинах отказа.

3.4. Приостановление действия лицензии.

Действие лицензии может быть приостановлено решением Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия на основании материалов, представленных органами, осуществляющими контроль и надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия в сфере розничной продажи алкогольной продукции, а также по инициативе самого лицензирующего органа в пределах его компетенции в следующих случаях:

а) невыполнение организацией предписаний лицензирующего органа об устранении нарушений условий действия лицензии;

б) непредставление в установленный срок заявления о переоформлении лицензии;

в) розничная продажа алкогольной продукции, не соответствующей требованиям государственных стандартов, и алкогольной продукции без сопроводительных документов, удостоверяющих легальность ее производства и оборота;

г) несоблюдения правил розничной продажи алкогольной продукции;

д) отсутствия на месте реализации алкогольной продукции товарно-транспортной накладной на реализуемую алкогольную продукцию;

е) отсутствия на месте реализации алкогольной продукции справки, прилагаемой к грузовой таможенной декларации (для импортированной алкогольной продукции);

ж) отсутствия на месте реализации алкогольной продукции справки, прилагаемой к товарно-транспортной накладной (для алкогольной продукции, производство которых осуществляется на территории Российской Федерации);

з) непредставления в установленный срок организацией в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий межотраслевую координацию и функциональное регулирование в сфере государственной статистики, сведений об объеме розничной продажи алкогольной продукции;

и) непредставление в установленный срок деклараций о розничном обороте алкогольной продукции;

к) неуплата в установленный срок лицензионного сбора;

л) обнаружение фактов реализации товаров без федеральных специальных и акцизных марок.

Действие лицензии приостанавливается на срок, необходимый для устранения выявленных нарушений. Указанный срок не может превышать 6 месяцев. В случае если в установленный срок заявитель не устранил указанные обстоятельства, Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия вправе обратиться в суд с заявлением об аннулировании лицензии.

Решение о приостановлении действия лицензии доводится Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия до лицензиата в письменной форме с мотивированным обоснованием не позднее трех дней со дня принятия решения.

Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия в срок не более чем 5 дней со дня принятия решения о приостановлении действия лицензии осуществляет снятие остатков готовой продукции в целях исключения реализации алкогольной продукции.

3.5. Прекращение действия лицензии

Действие лицензии может быть прекращено на основании заявления самого заявителя или по истечении срока действия такой лицензии, или в случае лиувидации организации.

3.6. Аннулирование лицензии

Лицензия может быть аннулирована решением суда на основании заявления Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

Основанием для подачи Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия заявления для аннулирования такой лицензии являются:

закупка алкогольной продукции у организаций, не имеющих соответствующих лицензий;

оборот алкогольной продукции без маркировки либо с поддельными марками;

невыполнение решения Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия о приостановлении действия лицензии;

повторное в течение одного года сообщение недостоверных сведений в декларациях о розничной продаже алкогольной продукции или повторное в течение одного года несвоевременное представление указанных деклараций в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия;

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

непредставление Министерству торговли и предпринимательства Республики Мордовия возможности провести обследование организации на соответствие лицензионным требованиям;

неустранение в установленный срок обстоятельств, повлекших за собой приостановление действия лицензии;

розничная продажа алкогольной продукции, информация о которой не зафиксирована в единой государственной автоматизированной информационной системе.

До вступления решения суда в законную силу Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия вправе приостановить действие лицензии.

На основании заявления организации в случае аннулирования лицензии Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия с учетом оснований, по которым аннулирована лицензия, вправе выдать временное разрешение на право хранения и реализации остатков алкогольной продукции с указанием их объема в виде особой отметки на лицензии. Реализация остатков такой продукции осуществляется под контролем Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

Решение о направлении в суд заявления об аннулировании лицензии доводится Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия  до заинтересованного лица в письменной форме с мотивированным обоснованием не позднее чем через 3 дня со дня принятия решения.

3.7. Ведение реестра лицензий.

Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия ведет государственную регистрацию выданных лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, а также лицензий, действие которых приостановлено, и аннулированных лицензий.

Министерством торговли и предпринимательства Республики Мордовия вносится в реестр лицензий запись о выданных, приостановленных, аннулированных лицензиях на розничную продажу алкогольной продукции  в течение трех дней со дня принятия решений.

В реестре лицензий содержатся сведения:

а) полное или сокращенное наименование, организационно-правовая форма юридического лица; место его нахождения, 

б) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

в) срок действия лицензии;

г) номер лицензии;

д) дата принятия решения о предоставлении лицензии;

е) статус лицензии (действует, приостановлена, переоформлена, аннулирована);

ж) перечень территориально обособленных объектов, указанных в лицензии.

Информация, содержащаяся в реестре лицензий, является открытой для ознакомления с ней. 

3.8. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной услуги.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к  Министру, либо письменно в Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

При обращении получателя государственной услуги устно к Министру, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет обращения;

личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

  В случае, если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Министр вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется  сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты  поступления и регистрации обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.

