ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления департаментом экономического развития Костромской области государственной услуги по выдаче лицензий на розничную продажу алкогольной продукции (за исключением лицензий на розничную продажу вина, игристого вина (шампанского), осуществляемую сельскохозяйственными товаропроизводителями) на территории Костромской области
	Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»


	N п/п


	Параметр


	Значение параметра/состояние



	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент экономического развития Костромской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	4440100010000000503

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции (за исключением лицензий на розничную продажу вина, игристого вина (шампанского), осуществляемую сельскохозяйственными товаропроизводителями) на территории Костромской области

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции (за исключением лицензий на розничную продажу вина, игристого вина (шампанского), осуществляемую сельскохозяйственными товаропроизводителями) на территории Костромской области

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Приказ департамента экономического развития от 30.06.2016 № 5

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1.Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции

2.Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (без реорганизации)

3.Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (в случае реорганизации)

4.Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги


	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	региональный портал государственных услуг


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов


	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»

	Основания приостановления предостав-ления «подуслуги»

	Срок приостановления предоставления «подуслуги»

	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»

	Способ получения результата «подуслуги»


	При подаче заявления по месту жительст-ва (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции

	25 дней со дня приема заявления о предоставлении услуги и комплекта документов в департа-менте или в МФЦ
	25 дней со дня приема заявления о предоставлении услуги и комплекта документов в департа-менте или в МФЦ
	нет
	1) выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

2) наличие у заявителя на первое число месяца и не погашенной на дату поступления в лицензирующий орган заявления о выдаче лицензии задолженности по уплате налогов, сборов, а также пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, подтвержденной справкой налогового органа в форме электронного документа, полученной с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", по запросу лицензирующего органа;
3) наличие у заявителя на дату поступления в лицензирующий орган заявления о выдаче лицензии не уплаченного в установленный срок административного штрафа, назначенного за правонарушения, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и совершенные в области производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
4) несоответствие соискателя лицензии (лицензиата) лицензионным требованиям
	нет
	нет
	Государст-венная пошлина 65000 руб. за один год действия лицензии
	Налоговый кодекс Российской Федерации часть 2 статья 333.33 п.п.94
	140 1 08 07082 01 1000 110
	1. Личное обращение в лицензирую-щий орган

2. Личное обращение в МФЦ

3. Почтовая связь

4. Единый портал Костромской области
	Вручается заявителю (представителю заявителя) на бумажном носителе

1. В лицензирующем органе

2. В МФЦ



	2.Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (без реорганизации)

	25 дней со дня приема заявления о предоставлении услуги и комплекта документов в департа-менте или в МФЦ
	25 дней со дня приема заявления о предоставлении услуги и комплекта документов в департа-менте или в МФЦ
	нет
	1) выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

2) несоответствие соискателя лицензии (лицензиата) лицензионным требованиям 
	нет
	нет
	Государст-венная пошлина 3500 руб.
	Налоговый кодекс Российской Федерации часть 2 статья 333.33 п.п.94
	140 1 08 07082 01 1000 110
	1. Личное обращение в лицензирую-щий орган

2. Личное обращение в МФЦ

3. Почтовая связь

4. Единый портал Костромской области
	Вручается заявителю (представителю заявителя) на бумажном носителе

1. В лицензирующем органе

2. В МФЦ



	3.Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (в случае реорганизации)

	25 дней со дня приема заявления о предоставлении услуги и комплекта документов в департа-менте или в МФЦ
	25 дней со дня приема заявления о предоставлении услуги и комплекта документов в департа-менте или в МФЦ
	нет
	1) выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

2) наличие у заявителя на первое число месяца и не погашенной на дату поступления в лицензирующий орган заявления о выдаче лицензии задолженности по уплате налогов, сборов, а также пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, подтвержденной справкой налогового органа в форме электронного документа, полученной с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", по запросу лицензирующего органа;
3) наличие у заявителя на дату поступления в лицензирующий орган заявления о выдаче лицензии не уплаченного в установленный срок административного штрафа, назначенного за правонарушения, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и совершенные в области производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
4) несоответствие соискателя лицензии (лицензиата) лицензионным требованиям 
	нет
	нет
	Государст-венная пошлина 3500 руб.
	Налоговый кодекс Российской Федерации часть 2 статья 333.33 п.п.94
	140 1 08 07082 01 1000 110
	1. Личное обращение в лицензирую-щий орган

2. Личное обращение в МФЦ

3. Почтовая связь

4. Единый портал Костромской области
	Вручается заявителю (представителю заявителя) на бумажном носителе

1. В лицензирующем органе

2. В МФЦ



	4.Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	25 дней со дня приема заявления о предоставлении услуги и комплекта документов в департа-менте или в МФЦ
	25 дней со дня приема заявления о предоставлении услуги и комплекта документов в департа-менте или в МФЦ
	нет
	1) выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

2) наличие у заявителя на первое число месяца и не погашенной на дату поступления в лицензирующий орган заявления о выдаче лицензии задолженности по уплате налогов, сборов, а также пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, подтвержденной справкой налогового органа в форме электронного документа, полученной с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", по запросу лицензирующего органа;
3) наличие у заявителя на дату поступления в лицензирующий орган заявления о выдаче лицензии не уплаченного в установленный срок административного штрафа, назначенного за правонарушения, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и совершенные в области производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
4) несоответствие соискателя лицензии (лицензиата) лицензионным требованиям
	нет
	нет
	Государст-венная пошлина 65000 руб. за один год действия лицензии
	Налоговый кодекс Российской Федерации часть 2 статья 333.33 п.п.94
	140 1 08 07082 01 1000 110
	1. Личное обращение в лицензирую-щий орган

2. Личное обращение в МФЦ

3. Почтовая связь

4. Единый портал Костромской области
	Вручается заявителю (представителю заявителя) на бумажном носителе

1. В лицензирующем органе

2. В МФЦ




Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	N п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции

	1.
	Юридические лица
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица либо лист записи единого государственного реестра юридических лиц


	Документ о государственной регистрации юридического лица отражает актуальные сведения о юридическом лице: название регистрационной инстанции; полное наименование юр. лица, основной государственный регистрационный номер; дата, когда была произведена регистрационная процедура; наименование регистрирующего органа, руководитель юридического лица.
	Имеется
	От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги может обратиться:

1. руководитель юридического лица;

2. представитель при наличии доверенности 
	1. Доверенность 

2. Приказ (решение) о назначении (избрании) руководителем юридического лица

3.Паспорт гражданина РФ (представителя юридического лица) 


	1. Доверенность содержит наименование выдавшей ее организации, полномочия представителя, срок действия (действительна на момент обращения).

Имеется подпись руководителя юридического лица или лица, его замещающего,  подпись лица, которому выдана доверенность.

Заверяется печатью (при наличии печати) либо нотариально

2.Документ о назначении (избрании) руководителя юридического лица содержит реквизиты данного юридического лица (ИНН, адрес места нахождения), данные о лице, назначенном (избранном) на должность руководителя (Ф.И.О, наименование должности);

3. Действительный на момент обращения за предоставлением услуги.

Не содержит подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

Не имеет повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


	2. Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (без реорганизации)

	1.
	Юридические лица
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица либо лист записи единого государственного реестра юридических лиц


	Документ о государственной регистрации юридического лица отражает актуальные сведения о юридическом лице: название регистрационной инстанции; полное наименование юр. лица, основной государственный регистрационный номер; дата, когда была произведена регистрационная процедура; наименование регистрирующего органа, руководитель юридического лица.
	Имеется
	От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги может обратиться:

1. руководитель юридического лица;

2. представитель при наличии доверенности 
	1. Доверенность 

2. Приказ (решение) о назначении (избрании) руководителем юридического лица

3.Паспорт гражданина РФ (представителя юридического лица) 


	1. Доверенность содержит наименование выдавшей ее организации, полномочия представителя, срок действия (действительна на момент обращения).

Имеется подпись руководителя юридического лица или лица, его замещающего,  подпись лица, которому выдана доверенность.

Заверяется печатью (при наличии печати) либо нотариально

2.Документ о назначении (избрании) руководителя юридического лица содержит реквизиты данного юридического лица (ИНН, адрес места нахождения), данные о лице, назначенном (избранном) на должность руководителя (Ф.И.О, наименование должности);

3. Действительный на момент обращения за предоставлением услуги.

Не содержит подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

Не имеет повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	3. Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (в случае реорганизации)

	1.
	Юридические лица
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица либо лист записи единого государственного реестра юридических лиц


	Документ о государственной регистрации юридического лица отражает актуальные сведения о юридическом лице: название регистрационной инстанции; полное наименование юр. лица, основной государственный регистрационный номер; дата, когда была произведена регистрационная процедура; наименование регистрирующего органа, руководитель юридического лица.
	Имеется
	От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги может обратиться:

1. руководитель юридического лица;

2. представитель при наличии доверенности 
	1. Доверенность 

2. Приказ (решение) о назначении (избрании) руководителем юридического лица

3.Паспорт гражданина РФ (представителя юридического лица) 


	1. Доверенность содержит наименование выдавшей ее организации, полномочия представителя, срок действия (действительна на момент обращения).

Имеется подпись руководителя юридического лица или лица, его замещающего,  подпись лица, которому выдана доверенность.

Заверяется печатью (при наличии печати) либо нотариально

2.Документ о назначении (избрании) руководителя юридического лица содержит реквизиты данного юридического лица (ИНН, адрес места нахождения), данные о лице, назначенном (избранном) на должность руководителя (Ф.И.О, наименование должности);

3. Действительный на момент обращения за предоставлением услуги.

Не содержит подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

Не имеет повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	4. Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	
	Юридические лица
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица либо лист записи единого государственного реестра юридических лиц


	Документ о государственной регистрации юридического лица отражает актуальные сведения о юридическом лице: название регистрационной инстанции; полное наименование юр. лица, основной государственный регистрационный номер; дата, когда была произведена регистрационная процедура; наименование регистрирующего органа, руководитель юридического лица.
	Имеется
	От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги может обратиться:

1. руководитель юридического лица;

2. представитель при наличии доверенности 
	1. Доверенность 

2. Приказ (решение) о назначении (избрании) руководителем юридического лица

3.Паспорт гражданина РФ (представителя юридического лица) 


	1. Доверенность содержит наименование выдавшей ее организации, полномочия представителя, срок действия (действительна на момент обращения).

Имеется подпись руководителя юридического лица или лица, его замещающего,  подпись лица, которому выдана доверенность.

Заверяется печатью (при наличии печати) либо нотариально

2.Документ о назначении (избрании) руководителя юридического лица содержит реквизиты данного юридического лица (ИНН, адрес места нахождения), данные о лице, назначенном (избранном) на должность руководителя (Ф.И.О, наименование должности);

3. Действительный на момент обращения за предоставлением услуги.

Не содержит подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

Не имеет повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции

	1.
	Заявление
	Заявление о выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	1-подлинник, формируется в лицензионное дело
	нет
	В заявлении указывается полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, телефон и адрес электронной почты организации, по которым лицензирующий орган осуществляет взаимодействие с заявителем адреса и КПП мест осуществления лицензируемого вида деятельности, который намерен осуществлять соискатель лицензии, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, номер расчетного счета и наименование банка, лицензируемый вид деятельности, срок, на который заявитель испрашивает лицензию (в месяцах или годах), наименование должности руководителя юридического лица, фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица, подпись руководителя юридического лица, печать юридического лица, при наличии – фамилия, имя, отчество представителя юридического лица
	Приложение №1
	-

	2.
	Учредительные документы 


	Устав юридического лица
	1-копии

Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело 
	Заявитель вправе предоставить один из указанных документов
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Учредительный договор 

	
	
	
	
	

	3.
	Документ, подтверждающий наличие у заявителя уставного капитала
	Справка, выдаваемая коммерческим банком
	1-копия
Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело
	Заявитель вправе предоставить один из указанных документов
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Решение общего собрания участников общества о внесении имущественных вкладов в уставный капитал, 
	
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Отчет об оценке имущества, вносимого в уставный капитал, с а, 
	
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Квитанция коммерческого банка, подтверждающая внесение денежных средств на расчетный счет организации 
	
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Приходный кассовый ордер, подтверждающий внесение денежных средств на расчетный счет организации
	
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий у организации наличие стационарных торговых объектов и складских помещений


	Документ о государственной регистрации права
	1-копия
Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело
	Предоставляют-ся при наличии таких документов.

Заявитель вправе предоставить один из указанных документов
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Договор аренды (субаренды)
	1-копия
Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	5.
	Уведомление о начале предоставления услуг общественного питания
	Уведомление о начале предоставления услуг общественного питания
	1-копия
Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело
	Предоставляется при наличии таких документов в случае, если заявленный объект является объектом общественного питания
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	2.Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (без реорганизации)

	1.
	Заявление
	Заявление о переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	1-подлинник, формируется в лицензионное дело
	нет
	В заявлении указывается полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, телефон и адрес электронной почты организации, по которым лицензирующий орган осуществляет взаимодействие с заявителем адреса и КПП мест осуществления лицензируемого вида деятельности, который намерен осуществлять соискатель лицензии, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, номер расчетного счета и наименование банка, лицензируемый вид деятельности, наименование должности руководителя юридического лица, фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица, подпись руководителя юридического лица, печать юридического лица, при наличии – фамилия, имя, отчество представителя юридического лица
	Приложение №1
	-

	2.
	Решение о внесении изменений в учредительные документы
	Устав юридического лица
	1-копии

Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело 
	Предоставляют-ся при наличии таких документов в случае, если переоформление лицензии связано с изменением места нахождения юридического лица

Заявитель вправе предоставить один из указанных документов
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Учредительный договор 

	
	
	
	
	

	3.
	Документ, подтверждающий у организации наличие стационарных торговых объектов и складских помещений

	Документ о государственной регистрации права
	1 – копия (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника)
	Предоставляют-ся при наличии таких документов в случае, если переоформление лицензии связано с изменением адресов мест осуществления деятельности.

Заявитель вправе предоставить один из указанных документов
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Договор аренды (субаренды
	1 – копия (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника)
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (в случае реорганизации)

	1.
	Заявление
	Заявление о переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	1-подлинник, формируется в лицензионное дело
	нет
	В заявлении указывается полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, телефон и адрес электронной почты организации, по которым лицензирующий орган осуществляет взаимодействие с заявителем адреса и КПП мест осуществления лицензируемого вида деятельности, который намерен осуществлять соискатель лицензии, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, номер расчетного счета и наименование банка, лицензируемый вид деятельности, наименование должности руководителя юридического лица, фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица, подпись руководителя юридического лица, печать юридического лица, при наличии – фамилия, имя, отчество представителя юридического лица
	Приложение №1
	-

	2.
	Учредительные документы 


	Устав юридического лица
	1-копии

Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело 
	Заявитель вправе предоставить один из указанных документов
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Учредительный договор 

	
	
	
	
	

	3.
	Документ, подтверждающий наличие у заявителя уставного капитала
	Справка, выдаваемая коммерческим банком
	1-копия
Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело
	Заявитель вправе предоставить один из указанных документов
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-


	
	
	Решение общего собрания участников общества о внесении имущественных вкладов в уставный капитал, 
	
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Отчет об оценке имущества, вносимого в уставный капитал, с а, 
	
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Квитанция коммерческого банка, подтверждающая внесение денежных средств на расчетный счет организации 
	
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Приходный кассовый ордер, подтверждающий внесение денежных средств на расчетный счет организации
	
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий у организации наличие стационарных торговых объектов и складских помещений


	Документ о государственной регистрации права
	1-копия
Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело
	Предоставляют-ся при наличии таких документов 
Заявитель вправе предоставить один из указанных документов
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	
	
	Договор аренды
	1-копия
Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело
	
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	5.
	Уведомление о начале предоставления услуг общественного питания
	Уведомление о начале предоставления услуг общественного питания
	1-копия
Сверка с оригиналом, формируются в лицензионное дело
	Предоставляется при наличии таких документов в случае, если заявленный объект является объектом общественного питания
	Копии документов  заверяются заявителем либо нотариально

В случае, если копии не заверены нотариально, предъявляются оригиналы документов
	-
	-

	Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	1.
	Заявление
	Заявление о продлении срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	1-подлинник, формируется в лицензионное дело
	нет
	В заявлении указывается полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, телефон и адрес электронной почты организации, по которым лицензирующий орган осуществляет взаимодействие с заявителем адреса и КПП мест осуществления лицензируемого вида деятельности, который намерен осуществлять соискатель лицензии, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, номер расчетного счета и наименование банка, лицензируемый вид деятельности, срок, на который заявитель испрашивает лицензию (в месяцах или годах), наименование должности руководителя юридического лица, фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица, подпись руководителя юридического лица, печать юридического лица, при наличии – фамилия, имя, отчество представителя юридического лица
	Приложение №1
	-


Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомст-венный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	1. Основные сведения о юридическом лице (ОГРН,  ИНН, наименование, адрес (место нахождения), сведения о состоянии юр. лица);

2. Сведения об уставном капитале;

3. Сведения об учредителях (участниках) - физических лицах;

4. Сведения об образовании юр. лица; 

5. Сведения об  учете в налоговом органе; 

6. Сведения о физических лицах, имеющих право без доверенности действовать от имени юридического лица;

7. Сведения о лицензиях, выданных юридическому лицу;

8. Сведения о действующих записях, внесенных в ЕГРЮЛ.
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная налоговая служба России
	SID0003525
	3 рабочих дня
	
	

	нет
	Сведения о наличии (отсутствии) задолженности
	1. ИНН;

2. Дата, по состоянию на которую сформированы сведения;

3. Признак наличия (отсутствия) задолженности.
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная налоговая служба России
	SID0003793
	5 рабочих дней
	
	

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости
	1. Характеристика объекта недвижимости (кадастровый  (или условный) номер объекта, наименование объекта, назначение объекта, площадь объекта, инвентарный номер, литер, адрес (местоположение)  объекта); 

2. Правообладатель;

3. Вид, номер и дата государственной регистрации права; 

4. Ограничение (обременение) права; 

5. Договоры участия в долевом строительстве; 

6. Правопритязания. 
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0004124
	5 рабочих дней
	
	

	нет
	Сведения об оплате государственной пошлины за предоставление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	1. Сумма оплаты

2. КБК

3. назначение платежа

4. ИНН получателя

5. КПП получателя

6. ОКАТО
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральное казначейство
	SID0003998
	5 рабочих дней
	
	

	Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (без реорганизации)

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	1. Основные сведения о юридическом лице (ОГРН,  ИНН, наименование, адрес (место нахождения), сведения о состоянии юр. лица);

2. Сведения об уставном капитале;

3. Сведения об учредителях (участниках) - физических лицах;

4. Сведения об образовании юр. лица; 

5. Сведения об  учете в налоговом органе; 

6. Сведения о физических лицах, имеющих право без доверенности действовать от имени юридического лица;

7. Сведения о лицензиях, выданных юридическому лицу;

8. Сведения о действующих записях, внесенных в ЕГРЮЛ.
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная налоговая служба России
	SID0003525
	3 рабочих дня
	
	

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости
	1. Характеристика объекта недвижимости (кадастровый  (или условный) номер объекта, наименование объекта, назначение объекта, площадь объекта, инвентарный номер, литер, адрес (местоположение)  объекта); 

2. Правообладатель;

3. Вид, номер и дата государственной регистрации права; 

4. Ограничение (обременение) права; 

5. Договоры участия в долевом строительстве; 

6. Правопритязания. 
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0004124
	5 рабочих дней
	
	

	нет
	Сведения об оплате государственной пошлины за предоставление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	1. Сумма оплаты

2. КБК

3. назначение платежа

4. ИНН получателя

5. КПП получателя

6. ОКАТО
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральное казначейство
	SID0003998
	5 рабочих дней
	
	

	Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (в случае реорганизации)

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	1. Основные сведения о юридическом лице (ОГРН,  ИНН, наименование, адрес (место нахождения), сведения о состоянии юр. лица);

2. Сведения об уставном капитале;

3. Сведения об учредителях (участниках) - физических лицах;

4. Сведения об образовании юр. лица; 

5. Сведения об  учете в налоговом органе; 

6. Сведения о физических лицах, имеющих право без доверенности действовать от имени юридического лица;

7. Сведения о лицензиях, выданных юридическому лицу;

8. Сведения о действующих записях, внесенных в ЕГРЮЛ.
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная налоговая служба России
	SID0003525
	3 рабочих дня
	
	

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости
	1. Характеристика объекта недвижимости (кадастровый  (или условный) номер объекта, наименование объекта, назначение объекта, площадь объекта, инвентарный номер, литер, адрес (местоположение)  объекта); 

2. Правообладатель;

3. Вид, номер и дата государственной регистрации права; 

4. Ограничение (обременение) права; 

5. Договоры участия в долевом строительстве; 

6. Правопритязания. 
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0004124
	5 рабочих дней
	
	

	нет
	Сведения об оплате государственной пошлины за предоставление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	1. Сумма оплаты

2. КБК

3. назначение платежа

4. ИНН получателя

5. КПП получателя

6. ОКАТО
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральное казначейство
	SID0003998
	5 рабочих дней
	
	

	Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	1. Основные сведения о юридическом лице (ОГРН,  ИНН, наименование, адрес (место нахождения), сведения о состоянии юр. лица);

2. Сведения об уставном капитале;

3. Сведения об учредителях (участниках) - физических лицах;

4. Сведения об образовании юр. лица; 

5. Сведения об  учете в налоговом органе; 

6. Сведения о физических лицах, имеющих право без доверенности действовать от имени юридического лица;

7. Сведения о лицензиях, выданных юридическому лицу;

8. Сведения о действующих записях, внесенных в ЕГРЮЛ.
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная налоговая служба России
	SID0003525
	3 рабочих дня
	
	

	нет
	Сведения о наличии (отсутствии) задолженности
	1. ИНН;

2. Дата, по состоянию на которую сформированы сведения;

3. Признак наличия (отсутствия) задолженности.
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная налоговая служба России
	SID0003793
	5 рабочих дней
	
	

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости
	1. Характеристика объекта недвижимости (кадастровый  (или условный) номер объекта, наименование объекта, назначение объекта, площадь объекта, инвентарный номер, литер, адрес (местоположение)  объекта); 

2. Правообладатель;

3. Вид, номер и дата государственной регистрации права; 

4. Ограничение (обременение) права; 

5. Договоры участия в долевом строительстве; 

6. Правопритязания. 
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0004124
	5 рабочих дней
	
	

	нет
	Сведения об оплате государственной пошлины за предоставление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	1. Сумма оплаты

2. КБК

3. назначение платежа

4. ИНН получателя

5. КПП получателя

6. ОКАТО
	Департамент экономического развития Костромской области
	Федеральное казначейство
	SID0003998
	5 рабочих дней
	
	


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	N п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом «подуслуги»

	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/отрицательный)


	Форма документа/документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»

	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения не востребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции

	1.
	Лицензия на розничную продажу алкогольной продукции
	В лицензии указываются наименование лицензирующего органа, лицензируемый вид деятельности, номер и дата регистрации лицензии, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, адрес электронной почты, по которому лицензирующий орган осуществляет взаимодействие с лицензиатом, срок действия лицензии, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности), 
	положительный
	Приложение № 2

	нет
	В департаменте

В МФЦ
на бумажном носителе
	Постоянно
	В течение 30 дней, после чего документы направляются в орган

	
	Приказ о выдаче лицензии
	Выдается копия приказа о выдаче лицензии. 

В приказ включаются следующие сведения: наименование лицензирующего органа, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, лицензируемый вид деятельности, номер лицензии, срок действия лицензии, номер и дата соответствующего приказа 
	
	Приложение № 3
	нет
	
	
	

	2.
	Отказ в выдаче лицензии
	Выдается копия приказа об отказе в предоставлении лицензии.

Документ на бланке департамента, в документе содержатся следующие сведения наименование лицензирующего органа, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, , государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, лицензируемый вид деятельности,  мотивированное обоснование причин отказа в предоставлении лицензии.
	отрицательный
	Приложение № 4
	нет
	В департаменте

В МФЦ
на бумажном носителе

Почта

Электронная почта 
	Постоянно
	В течение 30 дней, после чего документы направляются в орган

	Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (без реорганизации)

	1.
	Лицензия на розничную продажу алкогольной продукции
	В лицензии указываются наименование лицензирующего органа, лицензируемый вид деятельности, номер и дата регистрации лицензии, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, адрес электронной почты, по которому лицензирующий орган осуществляет взаимодействие с лицензиатом, срок действия лицензии, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности), 
	положительный
	Приложение № 2

	нет
	В департаменте

В МФЦ
на бумажном носителе


	Постоянно
	В течение 30 дней, после чего документы направляются в орган

	
	Приказ о переоформлении лицензии
	Выдается копия приказа о выдаче лицензии. 

В приказ включаются следующие сведения: наименование лицензирующего органа, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, лицензируемый вид деятельности, номер лицензии, срок действия лицензии, номер и дата соответствующего приказа 
	
	Приложение № 5
	нет
	
	
	

	2.
	Отказ в переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	Выдается копия приказа об отказе в предоставлении лицензии.

Документ на бланке департамента, в документе содержатся следующие сведения наименование лицензирующего органа, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, , государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, лицензируемый вид деятельности,  мотивированное обоснование причин отказа в предоставлении лицензии.
	отрицательный
	Приложение № 4
	нет
	В департаменте

В МФЦ
на бумажном носителе

Почта

Электронная почта 
	Постоянно
	В течение 30 дней, после чего документы направляются в орган

	Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (в случае реорганизации)

	1.
	Лицензия на розничную продажу алкогольной продукции
	В лицензии указываются наименование лицензирующего органа, лицензируемый вид деятельности, номер и дата регистрации лицензии, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, адрес электронной почты, по которому лицензирующий орган осуществляет взаимодействие с лицензиатом, срок действия лицензии, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности), 
	положительный
	Приложение № 2

	нет
	В департаменте

В МФЦ
на бумажном носителе

Почта

Электронная почта 
	Постоянно
	В течение 30 дней, после чего документы направляются в орган

	
	Приказ о переоформлении лицензии
	Выдается копия приказа о выдаче лицензии. 

В приказ включаются следующие сведения: наименование лицензирующего органа, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, лицензируемый вид деятельности, номер лицензии, срок действия лицензии, номер и дата соответствующего приказа 
	
	Приложение № 5
	нет
	
	
	

	2.
	Отказ в переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	Выдается копия приказа об отказе в предоставлении лицензии.

Документ на бланке департамента, в документе содержатся следующие сведения наименование лицензирующего органа, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, , государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, лицензируемый вид деятельности,  мотивированное обоснование причин отказа в предоставлении лицензии.
	отрицательный
	Приложение № 4
	нет
	В департаменте

В МФЦ
на бумажном носителе

Почта

Электронная почта 
	Постоянно
	В течение 30 дней, после чего документы направляются в орган

	Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	1.
	Лицензия на розничную продажу алкогольной продукции
	В лицензии указываются наименование лицензирующего органа, лицензируемый вид деятельности, номер и дата регистрации лицензии, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, адрес электронной почты, по которому лицензирующий орган осуществляет взаимодействие с лицензиатом, срок действия лицензии, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности), 
	положительный
	Приложение № 2

	нет
	В департаменте

В МФЦ
на бумажном носителе

Почта

Электронная почта 
	Постоянно
	В течение 30 дней, после чего документы направляются в орган

	
	Приказ о продлении срока действия лицензии
	Выдается копия приказа о выдаче лицензии. 

В приказ включаются следующие сведения: наименование лицензирующего органа, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, лицензируемый вид деятельности, номер лицензии, срок действия лицензии, номер и дата соответствующего приказа 
	
	Приложение № 6
	нет
	
	
	

	2.
	Отказ в продлении срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции
	Выдается копия приказа об отказе в предоставлении лицензии.

Документ на бланке департамента, в документе содержатся следующие сведения наименование лицензирующего органа, полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, , государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, лицензируемый вид деятельности,  мотивированное обоснование причин отказа в предоставлении лицензии.
	отрицательный
	Приложение № 4
	нет
	В департаменте

В МФЦ
на бумажном носителе

Почта

Электронная почта 
	Постоянно
	В течение 30 дней, после чего документы направляются в орган


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	N п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции

	1. Прием и регистрация заявления

	1.
	Прием заявления и документов от заявителя


	При личном обращении заявителя в департамент 

1) устанавливают предмет обращения заявителя;
2) проверяет полномочия представителя заявителя;
3) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги), удостоверяет копии предоставленных документов на основании сверки с их оригиналами личной подписью, штампом, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;
4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;
5) регистрирует поступление заявления в журнале регистрации заявлений;
6) передает заявителю копию расписки с отметкой о дате регистрации, а оригинал расписки, документы помещает в лицензионное дело; информирует заявителя о сроках и способах получения государственной услуги
	Максимальный срок административных действий – 15 минут

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день
	Департамент
	Документационное обеспечение (бланки, формы заявлений, журнал),
Технологическое обеспечение (компьютер, копир, принтер)
	Приложение № 1 

	
	
	При поступлении заявления и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

оформляет заявление и электронные образы полученных от заявителя документов (сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия верна», датой,  подписью и печатью департамента экономического развития.

регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений. Регистрация заявления, сформированного и отправленного через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области» в выходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно графику работы департамента экономического развития, производится в следующий рабочий день;

отказывает в регистрации заявления (с последующим направлением уведомления в электронной форме) в следующих случаях: 

если заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

если заявление поступило с пустыми полями;

к заявлению в электронной форме прикреплены сканированные электронные образы документов, не соответствующие перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

4) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в получении заявления и документов  в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (сведений) (далее - электронная расписка). В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и перечень представленных заявителем документов в электронном виде. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса;

5) передает в отдел лицензирования департамента экономического развития Костромской области зарегистрированный комплект документов.
	Максимальный срок административных действий – 1 час 30 минут

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня
	Департамент
	Документационное обеспечение (бланки,
формы заявлений, журнал),
Технологическое обеспечение (компьютер, копир, принтер), доступ к автоматизированным системам
	-

	
	
	При личном обращении заявителя в ОГКУ «МФЦ»:

1) устанавливается предмет обращения заявителя;

2) устанавливается личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

3) производится копирование документов, если заявителем не предоставлены нотариально удостоверенные копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги (если это предусмотрено административным регламентом, соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами);

4) удостоверяются копии предоставленных документов на основании их оригиналов;

5) формируется комплект документов, предоставленных заявителем;

6) оформляется расписка о приеме документов, один экземпляр которой передается заявителю, второй передается в департамент экономического развития Костромской области вместе с комплектом документов, принятых от заявителя, третий экземпляр остается на хранение в МФЦ.
	1 рабочий день
	ОГКУ «МФЦ»
	Документационное обеспечение (форма заявления о выдаче лицензии), технологическое обеспечение (ЭВМ с наличием выхода в сеть Интернет, сканер, принтер, МФУ)


	Форма заявления о выдаче лицензии (Приложение № 1); расписка-уведомление о приеме заявления и документов (Приложение № 7)

	2. Передача принятых МФЦ документов в орган

	2.
	Передача документов из МФЦ в Орган
	1) подготавливается акт приема-передачи дел;

2) принятый от заявителя комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также расписка о приеме документов передаются в Орган по акту приема-передачи дел.
	В течение 2 (двух) рабочих дней со дня принятия документов от Заявителя в МФЦ 

Документы, принятые в обособленном структурном подразделении МФЦ, передаются в электронном виде в течение 1 рабочего дня, на бумажном носителе – в течение 7 дней со дня их принятия
	ОГКУ «МФЦ»
	Технологическое обеспечение: ЭВМ, принтер.

Документационное обеспечение: форма акта приема - передачи дел
	Форма акта приема-передачи дел  (приложение № 8)

	3.
	Прием документов Органом от МФЦ
	1) принятый от заявителя комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также расписка о приеме документов принимается от МФЦ по акту приема-передачи дел.

2) проверяется соответствие перечня дел, указанного в акте приема-передачи дел, перечню передаваемых дел.
	1 рабочий день
	Департамент
	Форма акта приема - передачи дел
	Форма акта приема-передачи дел

(приложение № 8)

	3. Проверка документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги

	1.
	Проведение документарной проверки
	Проверка представленных заявителем документов
Формирование и направление межведомственных запросов
Установление соответствия представленных документов
	5 дней
	Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника, доступа к автоматизированным системам, сервисам)
	-

	2.
	Проведение внеплановой выездной проверки
	Проверка  соответствия лицензионным требованиям помещений, зданий, сооружений, технических средств, оборудования, иных объектов, которые предполагается использовать заявителем
	12 дней
	Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника,  средства измерения)
	-

	3.
	Принятие решение о выдаче (отказе в выдаче) лицензии
	Подготовка проекта решения (выдача, отказ в выдаче) на основании результатов проведенных документарной и выездной внеплановой проверок
	3 дня
	Директор департамента
Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника)
	-

	4.
	Оформление документа, подтверждающего наличие лицензии
	Оформление и выдача заявителю лицензии
Внесение записи в государственный сводный реестр лицензий
	1 день
	Директор департамента
Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника, доступа к автоматизированным системам, сервисам)
	-

	4. Выдача документа по результатам предоставления государственной услуги

	1.
	Выдача документа  в департаменте
	1) регистрация документа о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) в журнале выдачи лицензий 
2) уведомление заявителя об окончании хода предоставления государственной услуги посредством направления  заявителю любым из способов (телефон, факс или посредством отправки соответствующего статуса в региональную информационную систему «Единый портал Костромской области»), указанных в заявлении;
3) вручение (направление) заявителю почтовым отправлением, в электронной форме, в том числе через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области» (при наличии технической возможности) документа о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).
Лицензия и копия решения о предоставлении государственной услуги могут быть получены заявителем (представителем заявителя) в удобное для них время.
	3 рабочих дня
	Сотрудники отдела лицензирования департамента

	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
	-

	2.
	Передача документов из органа в МФЦ
	1) подготавливается акт приема-передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги;

2) документы, являющиеся результатом услуги, передаются Органом в МФЦ по акту приема – передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги
	В течение 7 дней со дня принятия соответствующего решения
	Департамент
	Технологическое обеспечение: ЭВМ, принтер. Документационное обеспечение (форма акта приема-передачи дел)
	-



	3.
	Прием документов МФЦ от Органа
	Документы, являющиеся результатом услуги, принимаются МФЦ по акту приема – передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги. Проверяется соответствие перечня документов, указанных в акте приема-передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, перечню передаваемых документов.
	1 рабочий день
	МФЦ
	Документационное обеспечение: Форма акта приема - передачи дел
	-

	4.
	Выдача документов в МФЦ
	1.Устанавливается личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

2. Устанавливаются полномочия представителя действовать от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

3. Делается запись в журнале выдачи документов, в котором заявитель (представитель заявителя) ставит свою подпись в получении документа.

4. Документ, являющийся результатом предоставления услуги, вручается заявителю (представителю заявителя).
	В день обращения заявителя

(представителя заявителя)
	МФЦ
	Документационное обеспечение: журнал выдачи документов.

Документ, являющийся результатом предоставления услуги.
	-

	2.Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (без реорганизации)

	1. Прием и регистрация заявления

	1.
	Прием заявления и документов от заявителя


	При личном обращении заявителя в департамент 

1) устанавливают предмет обращения заявителя;
2) проверяет полномочия представителя заявителя;
3) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги), удостоверяет копии предоставленных документов на основании сверки с их оригиналами личной подписью, штампом, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;
4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;
5) регистрирует поступление заявления в журнале регистрации заявлений;
6) передает заявителю копию расписки с отметкой о дате регистрации, а оригинал расписки, документы помещает в лицензионное дело; информирует заявителя о сроках и способах получения государственной услуги
	Максимальный срок административных действий – 15 минут

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день
	Департамент
	Документационное обеспечение (бланки, формы заявлений, журнал),
Технологическое обеспечение (компьютер, копир, принтер)
	Приложение № 1 

	
	
	При поступлении заявления и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

оформляет заявление и электронные образы полученных от заявителя документов (сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия верна», датой,  подписью и печатью департамента экономического развития.

регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений. Регистрация заявления, сформированного и отправленного через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области» в выходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно графику работы департамента экономического развития, производится в следующий рабочий день;

отказывает в регистрации заявления (с последующим направлением уведомления в электронной форме) в следующих случаях: 

если заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

если заявление поступило с пустыми полями;

к заявлению в электронной форме прикреплены сканированные электронные образы документов, не соответствующие перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

4) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в получении заявления и документов  в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (сведений) (далее - электронная расписка). В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и перечень представленных заявителем документов в электронном виде. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса;

5) передает в отдел лицензирования департамента экономического развития Костромской области зарегистрированный комплект документов.
	Максимальный срок административных действий – 1 час 30 минут

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня
	Департамент
	Документационное обеспечение (бланки,
формы заявлений, журнал),
Технологическое обеспечение (компьютер, копир, принтер), доступ к автоматизированным системам
	-

	
	
	При личном обращении заявителя в ОГКУ «МФЦ»:

1) устанавливается предмет обращения заявителя;

2) устанавливается личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

3) производится копирование документов, если заявителем не предоставлены нотариально удостоверенные копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги (если это предусмотрено административным регламентом, соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами);

4) удостоверяются копии предоставленных документов на основании их оригиналов;

5) формируется комплект документов, предоставленных заявителем;

6) оформляется расписка о приеме документов, один экземпляр которой передается заявителю, второй передается в департамент экономического развития Костромской области вместе с комплектом документов, принятых от заявителя, третий экземпляр остается на хранение в МФЦ.
	1 рабочий день
	ОГКУ «МФЦ»
	Документационное обеспечение (форма заявления о выдаче лицензии), технологическое обеспечение (ЭВМ с наличием выхода в сеть Интернет, сканер, принтер, МФУ)


	Форма заявления о выдаче лицензии (Приложение № 1); расписка-уведомление о приеме заявления и документов (Приложение № 7)

	2. Передача принятых МФЦ документов в орган

	2.
	Передача документов из МФЦ в Орган
	1) подготавливается акт приема-передачи дел;

2) принятый от заявителя комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также расписка о приеме документов передаются в Орган по акту приема-передачи дел.
	В течение 2 (двух) рабочих дней со дня принятия документов от Заявителя в МФЦ 

Документы, принятые в обособленном структурном подразделении МФЦ, передаются в электронном виде в течение 1 рабочего дня, на бумажном носителе – в течение 7 дней со дня их принятия
	ОГКУ «МФЦ»
	Технологическое обеспечение: ЭВМ, принтер.

Документационное обеспечение: форма акта приема - передачи дел
	Форма акта приема-передачи дел  (приложение № 8)

	3.
	Прием документов Органом от МФЦ
	1) принятый от заявителя комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также расписка о приеме документов принимается от МФЦ по акту приема-передачи дел.

2) проверяется соответствие перечня дел, указанного в акте приема-передачи дел, перечню передаваемых дел.
	1 рабочий день
	Департамент
	Форма акта приема - передачи дел
	Форма акта приема-передачи дел

(приложение № 8)

	3. Проверка документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги

	1.
	Проведение документарной проверки
	Проверка представленных заявителем документов
Формирование и направление межведомственных запросов
Установление соответствия представленных документов
	5 дней
	Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника, доступа к автоматизированным системам, сервисам)
	-

	2.
	Проведение внеплановой выездной проверки
	Проверка  соответствия лицензионным требованиям помещений, зданий, сооружений, технических средств, оборудования, иных объектов, которые предполагается использовать заявителем
	12 дней
	Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника,  средства измерения)
	-

	3.
	Принятие решение о выдаче (отказе в выдаче) лицензии
	Подготовка проекта решения (выдача, отказ в выдаче) на основании результатов проведенных документарной и выездной внеплановой проверок
	3 дня
	Директор департамента
Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника)
	-

	4.
	Оформление документа, подтверждающего наличие лицензии
	Оформление и выдача заявителю лицензии
Внесение записи в государственный сводный реестр лицензий
	1 день
	Директор департамента
Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника, доступа к автоматизированным системам, сервисам)
	-

	4. Выдача документа по результатам предоставления государственной услуги

	1.
	Выдача документа  в департаменте
	1) регистрация документа о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) в журнале выдачи лицензий 
2) уведомление заявителя об окончании хода предоставления государственной услуги посредством направления  заявителю любым из способов (телефон, факс или посредством отправки соответствующего статуса в региональную информационную систему «Единый портал Костромской области»), указанных в заявлении;
3) вручение (направление) заявителю почтовым отправлением, в электронной форме, в том числе через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области» (при наличии технической возможности) документа о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).
Лицензия и копия решения о предоставлении государственной услуги могут быть получены заявителем (представителем заявителя) в удобное для них время.
	3 рабочих дня
	Сотрудники отдела лицензирования департамента

	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
	-

	2.
	Передача документов из органа в МФЦ
	1) подготавливается акт приема-передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги;

2) документы, являющиеся результатом услуги, передаются Органом в МФЦ по акту приема – передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги
	В течение 7 дней со дня принятия соответствующего решения
	Департамент
	Технологическое обеспечение: ЭВМ, принтер. Документационное обеспечение (форма акта приема-передачи дел)
	-



	3.
	Прием документов МФЦ от Органа
	Документы, являющиеся результатом услуги, принимаются МФЦ по акту приема – передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги. Проверяется соответствие перечня документов, указанных в акте приема-передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, перечню передаваемых документов.
	1 рабочий день
	МФЦ
	Документационное обеспечение: Форма акта приема - передачи дел
	-

	4.
	Выдача документов в МФЦ
	1.Устанавливается личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

2. Устанавливаются полномочия представителя действовать от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

3. Делается запись в журнале выдачи документов, в котором заявитель (представитель заявителя) ставит свою подпись в получении документа.

4. Документ, являющийся результатом предоставления услуги, вручается заявителю (представителю заявителя).
	В день обращения заявителя

(представителя заявителя)
	МФЦ
	Документационное обеспечение: журнал выдачи документов.

Документ, являющийся результатом предоставления услуги.
	-

	3.Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (в случае реорганизации)

	1. Прием и регистрация заявления

	1.
	Прием заявления и документов от заявителя


	При личном обращении заявителя в департамент 

1) устанавливают предмет обращения заявителя;
2) проверяет полномочия представителя заявителя;
3) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги), удостоверяет копии предоставленных документов на основании сверки с их оригиналами личной подписью, штампом, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;
4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;
5) регистрирует поступление заявления в журнале регистрации заявлений;
6) передает заявителю копию расписки с отметкой о дате регистрации, а оригинал расписки, документы помещает в лицензионное дело; информирует заявителя о сроках и способах получения государственной услуги
	Максимальный срок административных действий – 15 минут

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день
	Департамент
	Документационное обеспечение (бланки, формы заявлений, журнал),
Технологическое обеспечение (компьютер, копир, принтер)
	Приложение № 1 

	
	
	При поступлении заявления и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

оформляет заявление и электронные образы полученных от заявителя документов (сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия верна», датой,  подписью и печатью департамента экономического развития.

регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений. Регистрация заявления, сформированного и отправленного через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области» в выходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно графику работы департамента экономического развития, производится в следующий рабочий день;

отказывает в регистрации заявления (с последующим направлением уведомления в электронной форме) в следующих случаях: 

если заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

если заявление поступило с пустыми полями;

к заявлению в электронной форме прикреплены сканированные электронные образы документов, не соответствующие перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

4) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в получении заявления и документов  в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (сведений) (далее - электронная расписка). В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и перечень представленных заявителем документов в электронном виде. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса;

5) передает в отдел лицензирования департамента экономического развития Костромской области зарегистрированный комплект документов.
	Максимальный срок административных действий – 1 час 30 минут

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня
	Департамент
	Документационное обеспечение (бланки,
формы заявлений, журнал),
Технологическое обеспечение (компьютер, копир, принтер), доступ к автоматизированным системам
	-

	
	
	При личном обращении заявителя в ОГКУ «МФЦ»:

1) устанавливается предмет обращения заявителя;

2) устанавливается личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

3) производится копирование документов, если заявителем не предоставлены нотариально удостоверенные копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги (если это предусмотрено административным регламентом, соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами);

4) удостоверяются копии предоставленных документов на основании их оригиналов;

5) формируется комплект документов, предоставленных заявителем;

6) оформляется расписка о приеме документов, один экземпляр которой передается заявителю, второй передается в департамент экономического развития Костромской области вместе с комплектом документов, принятых от заявителя, третий экземпляр остается на хранение в МФЦ.
	1 рабочий день
	ОГКУ «МФЦ»
	Документационное обеспечение (форма заявления о выдаче лицензии), технологическое обеспечение (ЭВМ с наличием выхода в сеть Интернет, сканер, принтер, МФУ)


	Форма заявления о выдаче лицензии (Приложение № 1); расписка-уведомление о приеме заявления и документов (Приложение № 7)

	2. Передача принятых МФЦ документов в орган

	2.
	Передача документов из МФЦ в Орган
	1) подготавливается акт приема-передачи дел;

2) принятый от заявителя комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также расписка о приеме документов передаются в Орган по акту приема-передачи дел.
	В течение 2 (двух) рабочих дней со дня принятия документов от Заявителя в МФЦ 

Документы, принятые в обособленном структурном подразделении МФЦ, передаются в электронном виде в течение 1 рабочего дня, на бумажном носителе – в течение 7 дней со дня их принятия
	ОГКУ «МФЦ»
	Технологическое обеспечение: ЭВМ, принтер.

Документационное обеспечение: форма акта приема - передачи дел
	Форма акта приема-передачи дел  (приложение № 8)

	3.
	Прием документов Органом от МФЦ
	1) принятый от заявителя комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также расписка о приеме документов принимается от МФЦ по акту приема-передачи дел.

2) проверяется соответствие перечня дел, указанного в акте приема-передачи дел, перечню передаваемых дел.
	1 рабочий день
	Департамент
	Форма акта приема - передачи дел
	Форма акта приема-передачи дел

(приложение № 8)

	3. Проверка документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги

	1.
	Проведение документарной проверки
	Проверка представленных заявителем документов
Формирование и направление межведомственных запросов
Установление соответствия представленных документов
	5 дней
	Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника, доступа к автоматизированным системам, сервисам)
	-

	2.
	Проведение внеплановой выездной проверки
	Проверка  соответствия лицензионным требованиям помещений, зданий, сооружений, технических средств, оборудования, иных объектов, которые предполагается использовать заявителем
	12 дней
	Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника,  средства измерения)
	-

	3.
	Принятие решение о выдаче (отказе в выдаче) лицензии
	Подготовка проекта решения (выдача, отказ в выдаче) на основании результатов проведенных документарной и выездной внеплановой проверок
	3 дня
	Директор департамента
Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника)
	-

	4.
	Оформление документа, подтверждающего наличие лицензии
	Оформление и выдача заявителю лицензии
Внесение записи в государственный сводный реестр лицензий
	1 день
	Директор департамента
Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника, доступа к автоматизированным системам, сервисам)
	-

	4. Выдача документа по результатам предоставления государственной услуги

	1.
	Выдача документа  в департаменте
	1) регистрация документа о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) в журнале выдачи лицензий 
2) уведомление заявителя об окончании хода предоставления государственной услуги посредством направления  заявителю любым из способов (телефон, факс или посредством отправки соответствующего статуса в региональную информационную систему «Единый портал Костромской области»), указанных в заявлении;
3) вручение (направление) заявителю почтовым отправлением, в электронной форме, в том числе через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области» (при наличии технической возможности) документа о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).
Лицензия и копия решения о предоставлении государственной услуги могут быть получены заявителем (представителем заявителя) в удобное для них время.
	3 рабочих дня
	Сотрудники отдела лицензирования департамента

	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
	-

	2.
	Передача документов из органа в МФЦ
	1) подготавливается акт приема-передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги;

2) документы, являющиеся результатом услуги, передаются Органом в МФЦ по акту приема – передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги
	В течение 7 дней со дня принятия соответствующего решения
	Департамент
	Технологическое обеспечение: ЭВМ, принтер. Документационное обеспечение (форма акта приема-передачи дел)
	-



	3.
	Прием документов МФЦ от Органа
	Документы, являющиеся результатом услуги, принимаются МФЦ по акту приема – передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги. Проверяется соответствие перечня документов, указанных в акте приема-передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, перечню передаваемых документов.
	1 рабочий день
	МФЦ
	Документационное обеспечение: Форма акта приема - передачи дел
	-

	4.
	Выдача документов в МФЦ
	1.Устанавливается личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

2. Устанавливаются полномочия представителя действовать от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

3. Делается запись в журнале выдачи документов, в котором заявитель (представитель заявителя) ставит свою подпись в получении документа.

4. Документ, являющийся результатом предоставления услуги, вручается заявителю (представителю заявителя).
	В день обращения заявителя

(представителя заявителя)
	МФЦ
	Документационное обеспечение: журнал выдачи документов.

Документ, являющийся результатом предоставления услуги.
	-

	4.Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	1. Прием и регистрация заявления

	1.
	Прием заявления и документов от заявителя


	При личном обращении заявителя в департамент 

1) устанавливают предмет обращения заявителя;
2) проверяет полномочия представителя заявителя;
3) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги), удостоверяет копии предоставленных документов на основании сверки с их оригиналами личной подписью, штампом, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;
4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;
5) регистрирует поступление заявления в журнале регистрации заявлений;
6) передает заявителю копию расписки с отметкой о дате регистрации, а оригинал расписки, документы помещает в лицензионное дело; информирует заявителя о сроках и способах получения государственной услуги
	Максимальный срок административных действий – 15 минут

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день
	Департамент
	Документационное обеспечение (бланки, формы заявлений, журнал),
Технологическое обеспечение (компьютер, копир, принтер)
	Приложение № 1 

	
	
	При поступлении заявления и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

оформляет заявление и электронные образы полученных от заявителя документов (сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия верна», датой,  подписью и печатью департамента экономического развития.

регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений. Регистрация заявления, сформированного и отправленного через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области» в выходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно графику работы департамента экономического развития, производится в следующий рабочий день;

отказывает в регистрации заявления (с последующим направлением уведомления в электронной форме) в следующих случаях: 

если заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

если заявление поступило с пустыми полями;

к заявлению в электронной форме прикреплены сканированные электронные образы документов, не соответствующие перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

4) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в получении заявления и документов  в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (сведений) (далее - электронная расписка). В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и перечень представленных заявителем документов в электронном виде. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса;

5) передает в отдел лицензирования департамента экономического развития Костромской области зарегистрированный комплект документов.
	Максимальный срок административных действий – 1 час 30 минут

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня
	Департамент
	Документационное обеспечение (бланки,
формы заявлений, журнал),
Технологическое обеспечение (компьютер, копир, принтер), доступ к автоматизированным системам
	-

	
	
	При личном обращении заявителя в ОГКУ «МФЦ»:

1) устанавливается предмет обращения заявителя;

2) устанавливается личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

3) производится копирование документов, если заявителем не предоставлены нотариально удостоверенные копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги (если это предусмотрено административным регламентом, соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами);

4) удостоверяются копии предоставленных документов на основании их оригиналов;

5) формируется комплект документов, предоставленных заявителем;

6) оформляется расписка о приеме документов, один экземпляр которой передается заявителю, второй передается в департамент экономического развития Костромской области вместе с комплектом документов, принятых от заявителя, третий экземпляр остается на хранение в МФЦ.
	1 рабочий день
	ОГКУ «МФЦ»
	Документационное обеспечение (форма заявления о выдаче лицензии), технологическое обеспечение (ЭВМ с наличием выхода в сеть Интернет, сканер, принтер, МФУ)


	Форма заявления о выдаче лицензии (Приложение № 1); расписка-уведомление о приеме заявления и документов (Приложение № 7)

	2. Передача принятых МФЦ документов в орган

	2.
	Передача документов из МФЦ в Орган
	1) подготавливается акт приема-передачи дел;

2) принятый от заявителя комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также расписка о приеме документов передаются в Орган по акту приема-передачи дел.
	В течение 2 (двух) рабочих дней со дня принятия документов от Заявителя в МФЦ 

Документы, принятые в обособленном структурном подразделении МФЦ, передаются в электронном виде в течение 1 рабочего дня, на бумажном носителе – в течение 7 дней со дня их принятия
	ОГКУ «МФЦ»
	Технологическое обеспечение: ЭВМ, принтер.

Документационное обеспечение: форма акта приема - передачи дел
	Форма акта приема-передачи дел  (приложение № 8)

	3.
	Прием документов Органом от МФЦ
	1) принятый от заявителя комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также расписка о приеме документов принимается от МФЦ по акту приема-передачи дел.

2) проверяется соответствие перечня дел, указанного в акте приема-передачи дел, перечню передаваемых дел.
	1 рабочий день
	Департамент
	Форма акта приема - передачи дел
	Форма акта приема-передачи дел

(приложение № 8)

	3. Проверка документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги

	1.
	Проведение документарной проверки
	Проверка представленных заявителем документов
Формирование и направление межведомственных запросов
Установление соответствия представленных документов
	5 дней
	Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника, доступа к автоматизированным системам, сервисам)
	-

	2.
	Проведение внеплановой выездной проверки
	Проверка  соответствия лицензионным требованиям помещений, зданий, сооружений, технических средств, оборудования, иных объектов, которые предполагается использовать заявителем
	12 дней
	Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника,  средства измерения)
	-

	3.
	Принятие решение о выдаче (отказе в выдаче) лицензии
	Подготовка проекта решения (выдача, отказ в выдаче) на основании результатов проведенных документарной и выездной внеплановой проверок
	3 дня
	Директор департамента
Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника)
	-

	4.
	Оформление документа, подтверждающего наличие лицензии
	Оформление и выдача заявителю лицензии
Внесение записи в государственный сводный реестр лицензий
	1 день
	Директор департамента
Сотрудники отдела лицензирования департамента
	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
Технологическое обеспечение (оргтехника, доступа к автоматизированным системам, сервисам)
	-

	4. Выдача документа по результатам предоставления государственной услуги

	1.
	Выдача документа  в департаменте
	1) регистрация документа о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) в журнале выдачи лицензий 
2) уведомление заявителя об окончании хода предоставления государственной услуги посредством направления  заявителю любым из способов (телефон, факс или посредством отправки соответствующего статуса в региональную информационную систему «Единый портал Костромской области»), указанных в заявлении;
3) вручение (направление) заявителю почтовым отправлением, в электронной форме, в том числе через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области» (при наличии технической возможности) документа о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).
Лицензия и копия решения о предоставлении государственной услуги могут быть получены заявителем (представителем заявителя) в удобное для них время.
	В течение 7 дней со дня принятия соответствующего решения
	Сотрудники отдела лицензирования департамента

	Документационное  обеспечение (бланки, формы)
	-

	2.
	Передача документов из органа в МФЦ
	1) подготавливается акт приема-передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги;

2) документы, являющиеся результатом услуги, передаются Органом в МФЦ по акту приема – передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги
	3 рабочих дня
	Департамент
	Технологическое обеспечение: ЭВМ, принтер. Документационное обеспечение (форма акта приема-передачи дел)
	-



	3.
	Прием документов МФЦ от Органа
	Документы, являющиеся результатом услуги, принимаются МФЦ по акту приема – передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги. Проверяется соответствие перечня документов, указанных в акте приема-передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, перечню передаваемых документов.
	1 рабочий день
	МФЦ
	Документационное обеспечение: Форма акта приема - передачи дел
	-

	4.
	Выдача документов в МФЦ
	1.Устанавливается личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

2. Устанавливаются полномочия представителя действовать от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

3. Делается запись в журнале выдачи документов, в котором заявитель (представитель заявителя) ставит свою подпись в получении документа.

4. Документ, являющийся результатом предоставления услуги, вручается заявителю (представителю заявителя).
	В день обращения заявителя

(представителя заявителя)
	МФЦ
	Документационное обеспечение: журнал выдачи документов.

Документ, являющийся результатом предоставления услуги.
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции

	1) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
(www.gosuslugi.ru);

2) «Единый портал Костромской области (http://44gosuslugi.ru)
	1) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);


	Через экранную форму на Едином портале государственных и муниципальных услуг
	не  требуется предоставление документов на бумажном носителе
	личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);


	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); Единый портал Костромской области



	2. Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (без реорганизации)

	1) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
(www.gosuslugi.ru);

2) «Единый портал Костромской области (http://44gosuslugi.ru)
	1) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);


	Через экранную форму на Едином портале государственных и муниципальных услуг
	не  требуется предоставление документов на бумажном носителе
	личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);


	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); Единый портал Костромской области



	3. Переоформление лицензии на розничную продажу алкогольной продукции (при реорганизации0

	1) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
(www.gosuslugi.ru);

2) «Единый портал Костромской области (http://44gosuslugi.ru)
	1) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);


	Через экранную форму на Едином портале государственных и муниципальных услуг
	не  требуется предоставление документов на бумажном носителе
	личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);


	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); Единый портал Костромской области



	4.Продление срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции

	1) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
(www.gosuslugi.ru);

2) «Единый портал Костромской области (http://44gosuslugi.ru)
	1) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);


	Через экранную форму на Едином портале государственных и муниципальных услуг
	не  требуется предоставление документов на бумажном носителе
	личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);


	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); Единый портал Костромской области




Приложение № 1
Директору департамента экономического

развития Костромской области

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче лицензии, продлении срока действия лицензии, переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии

(нужное подчеркнуть)

Дата подачи заявления «__» ________ 20___

Организационно-правовая форма и наименование юридического лица ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Контактный телефон: ___________ Адрес электронной почты: ______________

Местонахождение юридического лица __________________________________ ____________________________________________________________________

Адреса, специализация, КПП обособленных подразделений, осуществляющих

лицензируемый вид деятельности, включаемых (исключаемых) из лицензии

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Государственный регистрационный номер

записи о создании юридического лица          ______________________________

Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)  ____________________

Наименование банка и                              __________________________________

номера расчетного счета в банке             __________________________________

___________________________________

Лицензируемый вид деятельности: розничная продажа алкогольной продукции

Срок действия лицензии (указывается в месяцах, в годах)___________________

С лицензионными требованиями и условиями ознакомлен и обязуюсь выполнять

Руководитель юридического лица (организации) __________________________

________________________________________________________ 

                                                                                                    подпись 

                                                                                                   М.П.

Ф.И.О. представителя юридического лица ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Перечень прилагаемых к заявлению документов: по описи

Документы приняты «__»__________ 20___ г. рег. N __ __________(подпись ответственного лица)

К заявлению прилагаются: документы по описи
Приложение № 2
[image: image1.jpg]



Приложение № 3

ДЕПАРТАМЕНТ ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	от ______________  года №________

	г. Кострома


О выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции ____ «____»

Руководствуясь Федеральным законом от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции», на основании результатов документарной и выездной внеплановой проверок, проведенных в отношении ООО «_____» (юридический адрес), представившего _____ заявление о выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции рег. № ___,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Отделу лицензирования (Хайлова О.В.):

1) оформить и выдать лицензию _____ на розничную продажу алкогольной продукции сроком действия с _____ года по _____ года _________ (_____), ОГРН , ИНН по адресу:

магазин – ________;

2) внести соответствующие изменения в сводный реестр выданных, приостановленных и аннулированных лицензий на производство и оборот этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;

3) направить информацию о выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции в Федеральную налоговую службу России в течение 5 рабочих дней.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор департамента






_________

Приложение № 4

ДЕПАРТАМЕНТ ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	 От
	
	_____________
	_____ года
	№
	
	

	г. Кострома


Об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) лицензии на розничную продажу алкогольной продукции 

Руководствуясь Федеральным законом от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции», на основании результатов документарной проверки, проведенной в отношении ____ (юридический адрес), представившего ____ года заявление рег. № ____ о выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции,

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Отказать в выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции _____ (юридический адрес), ОГРН , ИНН  в связи с _____________________________________________________________-.

2. Отделу лицензирования довести настоящий приказ до руководителя ___(юридическое лица)

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор департамента





                 _______

Приложение № 5
ДЕПАРТАМЕНТ ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	от ______________ 2017 года №________

	г. Кострома


О переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции 

Руководствуясь Федеральным законом от 22 ноября 1995 года №171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции», на основании результатов документарной и внеплановой выездной проверок, проведенных в отношении ______ (юридический адрес), представившего ____ года заявление о переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции в связи с включением обособленного подразделения рег. № ___,

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Отделу лицензирования:

1) переоформить лицензию ____ от _____ года ____ (юридический адрес), ОГРН , ИНН  на лицензию _______ на розничную продажу алкогольной продукции со сохранением срока действия лицензии с _______ года по __________ по адресам:

магазин «Продукты» – ________________;

магазин  – __________________________________

2) внести соответствующие изменения в сводный реестр выданных, приостановленных и аннулированных лицензий на производство и оборот этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;

3) направить информацию о переоформлении лицензии на розничную продажу алкогольной продукции в Федеральную налоговую службу России в течение 5 рабочих дней.

2. Лицензия _______________ от ______ года______________ подлежит возврату в отдел лицензирования.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на.

Директор департамента





_________________

Приложение № 6

ДЕПАРТАМЕНТ ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	От
	
	
	_______года
	№
	

	г. Кострома


О продлении срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции 

Руководствуясь Федеральным законом от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции», на основании результатов документарной проверки, проведенной в отношении ____ (юридический адрес), представившего _______ года заявление о продлении срока действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции рег. № _____,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Продлить срок действия лицензии на розничную продажу алкогольной продукции  __________  (юридический адрес), ОГРН , ИНН  сроком на _____.

2. Отделу лицензирования:

1) оформить и выдать лицензию на розничную продажу алкогольной продукции 44 АА _____  ___________ со сроком действия с ______ года по ______ года по адресам:

- кафе - ___________________; 

- магазин - ___________________.

2) внести соответствующие изменения в сводный реестр выданных, приостановленных и аннулированных лицензий на производство и оборот этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции алкогольной продукции;

3) направить информацию о переоформлении лицензий на розничную продажу алкогольной продукции в Федеральную налоговую службу в течение 5 рабочих дней.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на _________.

Директор департамента






_______________
Приложение № 7
Областное государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (ОГКУ «МФЦ»)

Расписка в получении документов на предоставление услуг
Заявитель:

проживающий(ая) по адресу:

сдал(а), а специалист ОГКУ «МФЦ»: принял(а) для предоставления государственных услуг:
	№ дела:
	Наименование услуги:

	
	

	
	


следующие документы:
	№
п/п
	Документ
	Количество документов

	
	
	Оригинал
	Копия

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата выдачи расписки: «_»   _____________   20__ г.
Cпециалист ОГКУ «МФЦ»     ___________
 ____________________





(Фамилия, инициалы)



(Подпись)
Заявитель:
____________________ 






(Фамилия, инициалы)


                   (Подпись)
Для получения консультаций Вы можете:

Обратиться по телефону «горячей линии» в ОГКУ «МФЦ» 8 800 250 10 38 (звонок бесплатный).

Задать вопрос на сайте www.mfc44.ru или написать письмо по адресу электронной почты: mfc@mfc44.ru

Приложение № 8

Для передачи документов, принятых в МФЦ, расположенных в городе Костроме

Акт приема-передачи дел

«__» _________ 20__ № ____

ОГКУ «МФЦ» передает, а Орган принимает следующие дела:

	№ п/п
	Номер дела
	ФИО заявителя
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	


Итого передано ____ дел.

Передал сотрудник ОГКУ «МФЦ»  

_________________________________________ /________________/_____________

                           ФИО               должность                         подпись                    дата

Принял сотрудник Органа

_________________________________________ /________________/_____________

                           ФИО               должность                         подпись                    дата

Для передачи документов, принятых в филиалах и ТОСП МФЦ

Акт приема-передачи дел

«__» _________ 20__ № ____

________________________________________________________________________

(указывается наименование филиала ОГКУ «МФЦ» или ТОСП ОГКУ «МФЦ»)

 передает, ОГКУ «МФЦ» (г. Кострома) принимает следующие документы для передачи в Орган следующие дела:

	№ п/п
	Номер дела
	ФИО заявителя
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	


Итого передано ____ дел.

Передал сотрудник _______________________________________________________

          (указывается наименование филиала ОГКУ «МФЦ» или ТОСП ОГКУ «МФЦ»)

_________________________________________ /________________/_____________

                           ФИО               должность                         подпись                    дата

Принял сотрудник ОГКУ «МФЦ» и передал в Орган 

 ________________________________________ /________________/_____________

                           ФИО               должность                         подпись                    дата

Принял сотрудник Органа

_________________________________________ /________________/_____________

                           ФИО               должность                         подпись                    дата»

