АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги

«Согласование мест размещения территориально-обособленных объектов организации-соискателя лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории города Реутов»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги – Согласование мест размещения территориально-обособленных объектов организации-соискателя лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории города Реутов. 

1.2. Непосредственно предоставлением муниципальной услуги «Согласование мест размещения территориально-обособленных объектов организации-соискателя лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории города Реутов» занимается отдел торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения Администрации города Реутов;

1.3. Исполнение муниципальной услуги «Согласование мест размещения территориально-обособленных объектов организации-соискателя лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории города Реутов» осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции» (статьи 16, 18, 19);

· законом Московской области от 26.11.2005 № 248/2005-ОЗ «О лицензировании розничной продажи алкогольной продукции в Московской области» (статья 5);

· постановлением Правительства Московской области от 01.06.2006 № 470/21 «О мерах по выполнению законодательства и о государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции»;

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача согласования мест размещения территориально-обособленных объектов организации-соискателя согласования (далее - Согласование); 

· отказ в выдаче Согласования;

1.5. Заявители - юридические лица.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, о форме письменного заявления, о требованиях к документам, прилагаемым к заявлению, о сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется на личном приеме у специалиста отдела торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения Администрации города Реутов (понедельник, среда - 9.00 – 18.00, пятница - 9.00 – 17.00, перерыв – 13.00 – 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье) по адресу: г. Реутов, ул. Лесная, дом 9.

При осуществлении консультирования специалисты отдела обязаны предоставить информацию по следующим вопросам:

· сведения о нормативных правовых актах по вопросам лицензирования розничной продажи алкогольной продукции и получения Согласования (наименование, номер, дата принятия акта);

· перечень документов для получения Согласования;

· сведения о лицензионных требованиях и условиях;

· режим работы отдела.

Консультирование специалистами отдела осуществляется бесплатно как в устной, так и в письменной форме.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в отделе торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения Администрации города Реутов и на официальном сайте Администрации города Реутов. 

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги по получению Согласования не может превышать 30 дней со дня поступления заявления. 

2.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· предоставление с заявлением пакета документов, несоответствующего пункту 2.5. данного регламента;

· наличие в документах, представленных организацией-соискателем лицензии недостоверной информации;

· несоответствие размещения объекта организации-соискателя лицензии виду разрешенного использования здания (строения), в котором размещается такой объект;

· отсутствие у торгового помещения, встроенного в жилое здание, входа, изолированного от жилой части здания;

· отсутствие у торгового помещения, встроенного в жилое здание, места загрузки продукции с торца жилого здания, не имеющего окон;  

· размещение объекта организации-соискателя лицензии в местах и на прилегающих к ним территориях, где розничная продажа алкогольной продукции не допускается.

2.4. Прием специалистами отдела торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения оказываемой муниципальной услуги осуществляется в кабинетах. Каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копировальным устройствам.

2.5. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагается пакет документов:

· копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

· копии свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе (на иные территориально обособленные объекты представляются копии уведомлений о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения обособленного подразделения);

· копий документов, подтверждающих полномочия лица, действующего от имени организации-соискателя лицензии;

· копий документов, характеризующих стационарное торговое помещение (копии выписки из технического паспорта со схемой и экспликацией торговых и складских помещений) за исключением организаций, осуществляющих мелкорозничную торговлю. Лицензиаты, осуществляющие продажу алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции, должны иметь для указанных целей стационарное торговое помещение общей площадью не менее 50 квадратных метров, оснащенные охранной сигнализацией, сейфы для хранения документов и денег, контрольно-кассовую технику;

· копий документов, удостоверяющих право пользования и (или) владения соискателя лицензии на помещение, предназначенное для осуществления розничной продажи алкогольной продукции;

· копии справки об уплате уставного капитала (уставного фонда) или копию бухгалтерского баланса (за исключением предприятий общественного питания);

· копии информационного письма федерального органа исполнительной власти, осуществляющего межотраслевую координацию и функциональное регулирование в сфере государственной статистики, либо его территориального органа о включении юридического лица в Единый государственный реестр юридических лиц;

· копии заключения, выданного органом внутренних дел, подтверждающего оснащенность расположенных в городах территориально обособленных объектов, на которых осуществляется розничная продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции, охранной сигнализацией;

· копии положительных заключений специально уполномоченных на то государственных органов о соответствии торговых и складских помещений соискателя лицензии санитарно-эпидемиологическим и противопожарным нормам и требованиям.

Копии указанных в настоящей части документов заверяются печатью организации-соискателя лицензии и подписью ее руководителя. 

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления, поданного юридическим лицом на имя Руководителя Администрации города Реутов, с приложенным к нему пакетом документов. Заявление о выдаче Согласования составляется в произвольной форме и может быть заполнено от руки или машинным способом.

2.8. Заявление о выдаче Согласования формируется в единственном экземпляре (подлиннике) и подписывается потребителем оказываемой муниципальной услуги. В заявлении указывается:

· полное и (в случае, если имеется) сокращённое наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, на которых предполагается реализация алкогольной продукции.

2.9. Место предоставления муниципальной услуги имеет подъездные пути, обеспечено парковочными местами, вывеской с наименованием органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу; информация для заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на доске информации, место для приема заявителей обеспечено столом, стульями, освещено электроприборами.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

(Блок-схема последовательности действий по согласованию мест размещения территориально-обособленных объектов организации-соискателя лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на территории города Реутов установлена согласно приложению к настоящему регламенту).

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления, поданного юридическим лицом на имя Руководителя Администрации города Реутов, с приложенным к нему пакетом документов в соответствии с п. 2.5. регламента.

3.2. Письменное заявление сдается потребителем муниципальной услуги лично для регистрации в Общий отдел в составе Управления делами Администрации города Реутов (г. Реутов, ул. Ленина, д. 27). График работы Общего отдела: понедельник – четверг - 9.00 - 18.00, пятница - 9.00 - 17.00, перерыв – 13.00 - 14.00; выходные дни – суббота, воскресенье. В течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления потребитель муниципальной услуги лично предоставляет пакет документов в соответствии с п. 2.5. регламента в отдел торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения Администрации города Реутов (п. 2.1. настоящего регламента).

3.3. Принятые документы оцениваются специалистом отдела на предмет полноты и достоверности сведений о заявителе и объекте, на котором предполагается осуществление деятельности по розничной продаже алкогольной продукции. Специалист отдела готовит проект Согласования (отказа), который с приложенными документами передает его в порядке делопроизводства для проведения правовой экспертизы. 

3.4. Правовая экспертиза проводится специалистом правового управления. По результатам экспертизы специалист отдела визирует проект или указывает замечания.

По окончании правовой экспертизы завизированный проект Согласования и документы в порядке делопроизводства передаются в отдел торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения для выполнения последующих административных процедур.

3.5. По результатам правовой экспертизы проект Согласования (отказа) отдел торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения направляет для рассмотрения и утверждения Руководителем Администрации города Реутов.

3.6. После утверждения Руководителем Администрации города Реутов проекта Согласования, выдается официальный бланк Администрации города Реутов, на котором оформляется Согласование. 

3.7. Выдачу Согласования осуществляет отдел торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения Администрации города Реутов.

3.8. Оригинал Согласования выдается заявителю нарочно. На копии документа делается запись о его получении, ставится дата и подпись получателя.

3.9. Получатель муниципальной услуги информируется о принятом решении в день его принятия.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при исполнении государственной функции осуществляет:

· начальник органа Администрации, оказывающего муниципальную услугу;

· Заместитель Руководителя Администрации, курирующий направление деятельности.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента. 

4.2. Персональная ответственность должностных лиц органа Администрации за соблюдение требований настоящего Административного регламента, за осуществляемые действия (бездействия) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги устанавливается в должностных инструкциях.

4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальных услуг осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок органов Администрации. 

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год на основании месячного плана работы Комиссии, утверждаемого Первым Заместителем Руководителя Администрации.

Внеплановые проверки проводятся в случаях обращений физических или юридических лиц с жалобами на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг.

4.4. В ходе проведения плановых проверок проверяется и оценивается полнота и качество предоставления муниципальных услуг, в том числе вопросы:

· планирования работы отдела торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения и выполнение запланированных мероприятий;

· исполнения порядка, последовательности административных действий и сроков предоставления муниципальной услуги.

4.5. При проведении внеплановых проверок проверяются и оцениваются действия конкретных должностных лиц.

4.6. По результатам проведенных проверок составляются акты проверок, в которых отражаются выявленные недостатки при предоставлении муниципальных услуг и предложения по их устранению, которые утверждаются Заместителем Руководителя Администрации, курирующим направление деятельности.

4.7. При выявлении в результате плановой проверки недостатков должностным лицам предоставляется возможность в течение не более трех месяцев устранить выявленные недостатки. По истечении этого срока проводится повторная проверка, и в случае повторного выявления недостатков виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

4.8. Контроль также может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций. В этом случае заявитель может подать соответствующую жалобу или же выдвинуть предложение по усовершенствованию процедуры предоставления муниципальной услуги, а Комиссия обязана его рассмотреть и принять по нему решение.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления ими муниципальной услуги или исполнения муниципальной функции в досудебном и судебном порядке. 

5.2. При досудебном обжаловании заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностных лиц: 

· руководителю органа Администрации – на действия (бездействие) подчиненных ему сотрудников;

· Руководителю Администрации, Заместителям Руководителя Администрации по курируемым направлениям деятельности – на действия (бездействие) руководителей органов Администрации

· Главе города – на действия (бездействие) Руководителя Администрации, Заместителей Руководителя Администрации

5.3. Срок рассмотрения жалоб – не более 30 дней. В исключительных случаях, а также в случае направления запросов в другие организации, срок рассмотрения жалоб может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностного лица.

Заявитель уведомляется по телефону, письменно или по электронной почте (в случае указания данных реквизитов в жалобе) о продлении срока рассмотрения жалобы либо о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган Администрации или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.4. Заявитель имеет право обратиться к должностному лицу лично (устно) или направить письменное (в том числе электронное) предложение, заявление или жалобу.

Личный прием заявителей по жалобам на действие (бездействие) должностного лица проводит Заместитель Руководителя Администрации (по курируемым направлениям деятельности), начальник комитета или управлений и его заместители (по направлениям деятельности) в соответствии с утверждаемым графиком.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.5. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. В случае если в жалобе содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке в соответствии с пунктом 5.5.

В письменной жалобе заявитель указывает:

· наименование органа, в который направляет письменную жалобу, или фамилию, имя, отчество сотрудника, которому адресована жалоба, а также свои фамилию, имя, отчество (для юридического лица - его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы), излагает суть жалобы и ставит личную подпись и дату;

· наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

· суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

· иные сведения, документы и материалы, либо их копии, имеющие отношение к существу жалобы, которые заявитель считает необходимым сообщить или предоставить.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотренной письменной жалобы, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении 

5.9. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. Заявители вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.11. В судебном порядке действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной функции в соответствии с их полномочиями могут быть обжалованы в суды в течение 3-х месяцев со дня, когда заинтересованному лицу стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

5.12. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах (определяется главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации и главой 24 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации.)

5.13. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные ответы с согласия заявителя.
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