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Административный регламент

Лицензионно-регистрационной службы Республики Адыгея

по предоставлению государственной услуги «Оформление приложений 

к лицензиям, выданным органами исполнительной власти иных 

субъектов Российской Федерации, по которым предполагается 

осуществлять лицензируемую деятельность на территории 

Республики Адыгея, и их учет»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент по оформлению приложений к лицензиям, выданным органами исполнительной власти иных субъектов Российской Федерации, по которым предполагается осуществлять лицензируемую деятельность на территории Республики Адыгея, и их учету (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов оказания государственной услуги по оформлению приложений к лицензиям, выданным органами исполнительной власти иных субъектов Российской Федерации, по которым предполагается осуществлять лицензируемую деятельность на территории Республики Адыгея, и их учету (далее - государственная услуга) путем упрощения и ускорения разрешительных процедур при получении лицензии. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги по оформлению приложений к лицензиям, выданным органами исполнительной власти иных субъектов Российской Федерации, по которым предполагается осуществлять лицензируемую деятельность на территории Республики Адыгея, и их учету осуществляется в соответствии с:

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 08.08.2001 г. № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 г. № 45 «Об организации лицензирования отдельных видов деятельности»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2006 г. № 766 «О лицензировании деятельности в области обращения с ломом цветных и черных металлов»;

- Постановлением Кабинета Министров Республики Адыгея от 26.06.2000г. № 214 « О перечне видов лома цветных и черных металлов, образующегося в быту и подлежащего приему от физических лиц».

3. Государственную услугу по оформлению приложений к лицензиям, выданным органами исполнительной власти иных субъектов Российской Федерации, по которым предполагается осуществлять лицензируемую деятельность на территории Республики Адыгея, и их учету предоставляет уполномоченный орган исполнительной власти Республики Адыгея – Лицензионно-регистрационная служба Республики Адыгея.

4. Адрес Лицензионно-регистрационной службы Республики Адыгея: 

385000, г. Майкоп, ул. Крестьянская, 236.

Телефоны (8772) 57-05-37, 57-16-14, 57-18-83, 57-18-11

Факс (8772) 57-05-37

Е-mail: license_ra@radnet.ru

Адрес сайта в Интернет: www.lrsra.maykop.ru 

Режим работы Службы:

Понедельник
9.00 – 18.00

Вторник
9.00 – 18.00

Среда
9.00 – 18.00

Четверг
9.00 – 18.00

Пятница
9.00 – 17.00

Суббота
Выходной день

Воскресенье
Выходной день

Перерыв с 13.00 до 13.48.

5. Государственная услуга реализуется при условии предварительного уведомления в письменной форме лицензиатом о намерении осуществлять лицензируемый вид деятельности на территории Республики Адыгея, путем переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии.

Оказание государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- проверка полноты и достоверности сведений о лицензиате, содержащихся в представленных лицензиатом уведомлении, заявлении и документах;

- проверка возможности выполнения лицензиатом лицензионных требований и условий;

- выдача приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии.

Раздел II. Требования к порядку оказания государственной услуги 

6. С информацией о порядке оказания государственной услуги можно ознакомиться: 

- непосредственно в Лицензионно-регистрационной службе Республики Адыгея (далее - Служба) – государственном органе исполнительной власти, предоставляющем государственную услугу на территории Республики Адыгея;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикациях и в средствах массовой информации, изданиях информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

7. На информационных стендах и в сети Интернет на официальном сайте Службы размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия в сети Интернет на официальном сайте Службы и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема и краткое описание порядка оказания государственной услуги;

- перечни документов, необходимых для получения результата государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для оказания государственной услуги, и требования к ним;

- формы заявлений;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков оказания государственной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- перечень оснований для отказа в оказании услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за оказание государственной услуги.

8. Обновление информации на стендах и в сети Интернет на официальном сайте Службы должно осуществляться не позднее 10 рабочих дней с даты вступления в силу изменений в соответствующие документы.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Службы подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Порядок получения консультаций (справок) об оказании 
государственной услуги

11. Консультации (справки) по вопросам оказания государственной услуги предоставляются специалистами Службы, ответственными за оказание государственной услуги, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

12. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечни документов, необходимых для получения результата государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- размер государственной пошлины за оказание государственной услуги;

- источник получения документов, необходимых для получения результата государственной услуги (орган, организация, их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- сроки получения результатов оказания государственной услуги.

13. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, по электронной почте. 

Консультации осуществляются специалистами Службы в любое время рабочего дня.

Время ожидания приема при личном обращении для консультации не может превышать 15 минут.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента поступления обращения, при ответах на вопросы, перечень которых установлен пунктом 12 настоящего регламента.
14. При повторном обращении потребителя по одному и тому же вопросу руководитель специалиста, проводившего первое консультирование, выясняет причину, послужившую основанием повторного обращения, и принимает управленческое решение по форме и способам дальнейшей работы с конкретным потребителем. Если будет установлена вина специалиста в плохом или недостаточном консультировании, то к нему могут быть приняты меры дисциплинарного воздействия.

15. Основанием для отказа в консультации может быть обращение по вопросам, не входящим в компетенцию Службы.

Сроки оказания государственной услуги

16. Согласно действующему законодательству Российской Федерации принятие решения о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, выданной органом исполнительной власти иного субъекта Российской Федерации, по которой предполагается осуществлять лицензируемую деятельность на территории Республики Адыгея, или об отказе в переоформлении должно осуществляться в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления соответствующего заявления и прилагаемых к нему документов (предполагаемый срок прохождения лицензиатом всех административных процедур, необходимых для получения приложения займет 7 дней).

Результат оказания государственной услуги

17. Конечными результатами оказания государственной услуги могут являться: 

- оформление приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии, выданной органом исполнительной власти иного субъекта Российской Федерации, по которой предполагается осуществлять лицензируемую деятельность на территории Республики Адыгея;

- отказ в переоформлении.

18. Процедура оказания государственной услуги завершается путем получения потребителем результатов оказания государственной услуги:

- приложения к документу, подтверждающего наличие лицензии;

- сообщения об отказе в переоформлении.

Перечень оснований для отказа в оказании государственной услуги

19. Основанием для отказа в выдаче приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии, является:

1) наличие в документах, предоставленных лицензиатом, недостоверной или искаженной информации;

2) несоответствие лицензиата, принадлежащих ему или используемых им объектов лицензионным требованиям и условиям.

Государственная пошлина за предоставление государственной услуги

20. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации предоставление государственной услуги осуществляется на платной основе:

- государственная пошлина за переоформление документа, подтверждающего наличие лицензии – 100 рублей.

Требования к помещению органа государственной власти, 
уполномоченного оказывать государственную услугу

21. Здание, в котором расположена Лицензионно-регистрационная служба Республики Адыгея, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ потребителей результатов оказания государственной услуги.

22. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование органа, место нахождения.

23. Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей результатов оказания государственной услуги с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями и столами для возможности заполнения документов.

24. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для потребителей результатов оказания государственной услуги и оптимальным условиям работы специалистов.

25. Прием специалистами потребителей оказания государственной услуги осуществляется в кабинетах. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

Раздел III. Административные процедуры

Последовательность действий при оказании государственной услуги

26. Оказание государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Проверка полноты и достоверности сведений о лицензиате, содержащихся в представленных лицензиатом уведомлении, заявлении и документах:

     а) прием документов у потребителей результатов государственной услуги;

     б) регистрация принятых документов в журнале регистрации заявлений;

     в) правовая экспертиза документов;

2) Проверка возможности выполнения лицензиатом лицензионных требований и условий;

3) Выдача приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии:

     а) принятие решения (результат оказания государственной услуги);

     б) оформление результата оказания государственной услуги;

     в) выдача потребителям государственной услуги приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии, которое становится неотъемлемой его частью, или документа об отказе в переоформлении.

Прием документов у потребителей результатов государственной услуги

27. Государственная услуга предоставляется в случае, если лицензиат имеет лицензию, выданную органом исполнительной власти иного субъекта Российской Федерации, и намеревается осуществлять данный вид деятельности на новых территориально-обособленных объектах на территории Республики Адыгея, при условии направления в Службу письменного уведомления и заявления о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии. 

28. В уведомлении указываются:

- полное и сокращенное (если имеется) наименования, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма и место нахождения, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего внесение сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц, - для юридического лица;

- фамилия, имя, отчество (если имеется), место жительства и данные документа, удостоверяющего личность, основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя и данные документа, подтверждающего внесение сведений об индивидуальном предпринимателе в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, - для индивидуального предпринимателя;

- индетификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке лицензиата на учет в налоговом органе;

- лицензируемый вид деятельности;

- адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности на территории Республики Адыгея;

- дата предполагаемого начала осуществления лицензируемого вида деятельности на территории РА;

29. К заявлению о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, прилагаются следующие документы:

- нотариально заверенная копия документа, подтверждающего наличие лицензии;

- копия утвержденного лицензиатом описания технологии заготовки, переработки и реализации лома цветных или черных металлов для каждого объекта осуществления лицензируемой деятельности с указанием состава используемого оборудования и его производительности по операциям;

- копии документов, подтверждающих наличие у лицензиата принадлежащих ему на праве собственности или ином законном основании земельного участка, зданий, сооружений, оборудования, инвентаря, используемых для осуществления заготовки, переработки и реализации лома цветных или черных металлов, а также их соответствие установленным требованиям;

- копию документа о согласовании с главой администрации муниципального района или городского округа места расположения приемного пункта.

30. Заявление о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, по утвержденной форме, подается потребителем услуги в срок, не превышающий 15 дней со дня начала осуществления юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем лицензируемого вида деятельности на территории Республики Адыгея по лицензии, выданной органом исполнительной власти иного субъекта Российской Федерации.

31. Прием документов осуществляют специалисты отдела лицензирования. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет, полномочия заявителя (или его представителя).

32. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг за другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

33. В случае если заявление оформлено с нарушением требований, установленных Федеральным законом «О лицензировании отдельных видов деятельности», а в составе представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные Положением о лицензировании деятельности по заготовке, переработке и реализации лома цветных или черных металлов, соискателю лицензии направляется (вручается) копия описи представленных документов с уведомлением о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

Регистрация принятых документов в журнале регистрации заявлений

34. Главный специалист по ведению реестра и компьютерной технике вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов с указанием следующих сведений:

- регистрационный номер;

- дата приема;

- данные о заявителе;

- вид деятельности;

- номер и дата документа подтверждающего уплату госпошлины.

Максимальный срок выполнения действия 2 минуты на каждого заявителя.

Правовая экспертиза документов, представляемых для получения 
результатов оказания государственной услуги 

35. Правовая экспертиза проводится специалистом, ответственным за прием документов, не позднее дня, следующего за днем приема документов на правовую экспертизу.

36. Специалист проверяет:

- наличие в пакете документов просроченных документов; 

- обладает ли орган, выдавший документ, соответствующими полномочиями; 

- соответствие содержимого документов друг другу (совпадают ли адреса объекта, наименование соискателя лицензии, его место нахождения, реквизиты); 

- соответствие формы и содержания документов законодательству, действующему на момент его издания (особое внимание уделяется к правоустанавливающим документам на объекты недвижимости).

Максимальный срок выполнения действия 1 час на 1 заявителя.

При необходимости к проведению экспертизы привлекается ведущий специалист Службы по юридическим вопросам.

Проверка возможности выполнения соискателем лицензии 
лицензионных требований и условий

37. Специалист, принявший документы и осуществивший их правовую экспертизу, определяет день проведения выездной проверки заявленных мест осуществления деятельности на предмет возможности выполнения лицензиатом лицензионных требований и условий. О дате проведения проверки сообщается лицензиату.

По результатам проверки составляется акт обследования. Лицензиат или его представитель должен быть ознакомлен с результатами проверки и в акте делается запись о факте ознакомления. 

Подписанный акт прилагается к лицензионному делу лицензиата.

38. Проверка заявленных мест осуществления лицензионной деятельности на предмет возможности выполнения лицензиатом лицензионных требований и условий проводится не позднее 7 рабочих дней с момента подачи заявления.

Принятие решения и определение результата оказания 
государственной услуги

39. На основании результатов правовой экспертизы представленных документов и проверки возможности выполнения соискателем лицензионных требований и условий специалист отдела лицензирования готовит:

- проект решения о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии;

- проект решения об отказе в переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии;

Указанные документы готовятся не позднее одного дня после проведения проверки возможности соблюдения лицензиатом лицензионных требований и условий.

40. Дело направляется начальнику Службы. Начальник Службы подписывает решение не позднее дня, следующего за днем представления лицензионного дела. 

41. Решения о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, или об отказе в переоформлении издаются в двух экземплярах, регистрируются старшим инспектором канцелярии в журнале установленной формы. Один экземпляр решения подшивается в папку решений, другой – в лицензионное дело.

Оформление результата оказания государственной услуги

42. В случае  принятия решения о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, лицензиату направляется (вручается) уведомление с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты государственной пошлины за переоформление документа, подтверждающего наличие лицензии. Уведомление  направляется (вручается) лицензиату не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

43. После предоставления лицензиатом документа об уплате государственной пошлины за переоформление документа, подтверждающего наличие лицензии, главный специалист по ведению реестра и компьютерной технике на основании решения начальника Службы о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, вносит запись в реестр лицензий. 

44. В реестр лицензий вносятся следующие данные:

- наименование лицензирующего органа;

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица;

- фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, адреса мест осуществления лицензируемого вида деятельности, данные документа, удостоверяющего его личность, основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

- лицензируемый вид деятельности;

- срок действия лицензии;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- номер бланка лицензии;

- основание переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

- дата принятия решения о переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут по одной организации (индивидуальному предпринимателю).

45. На основании внесенных записей в реестр лицензий главный специалист по ведению реестра и компьютерной технике оформляет приложение к документу, подтверждающему наличие лицензии, в одном экземпляре. Документ, подтверждающий наличие лицензии, и приложение к нему становятся неотъемлемыми частями.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждое приложение.

46. Приложение к документу, подтверждающему наличие лицензии, подписывает начальник Службы.

Выдача потребителям государственной услуги оформленного 

приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии, 

 или документа об отказе в переоформлении

47. Главный специалист по ведению реестра и компьютерной технике выдает оформленный оригинал приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии, потребителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

Копия приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии, помещается в лицензионное дело.

Факт выдачи приложения к документу, подтверждающему наличие лицензии, отражается в журнале регистрации выданных лицензий.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на одного посетителя.

48. В случае принятия решения об отказе в переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, лицензиату направляется (вручается) соответствующее уведомление с указанием причин отказа и приложением копии акта проверки возможности выполнения лицензиатом лицензионных требований и условий. 

Уведомление направляется (вручается) лицензиату не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за оказанием 

государственной услуги

49. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником Службы, заместителем начальника Службы, начальником отдела контрольно-аналитической и правовой работы.

50. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения исполнения специалистами положений нормативных правовых актов Российской Федерации, административного регламента.

51. Контроль за полнотой и  качеством оказания государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов оказания государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов оказания государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Службы.

52. Проверки полноты и качества оказания государственной услуги осуществляются на основании внутреннего правового акта (приказа) Службы. Проверки могут быть плановыми (не чаще 1 раза в год) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием государственной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (тематические проверки).

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе оказания государственной услуги

53. Потребители результатов оказания государственной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц лицензирующего органа в досудебном и судебном порядке.

54. Предметом обжалования могут служить: необоснованный отказ в переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, затягивание сроков предоставления услуги, истребование неустановленных в административном регламенте документов и т.д.

55. Потребители результатов оказания государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

56. Жалобы можно направить:

- начальнику Службы;

- заместителю начальника Службы;

- начальнику отдела лицензирования;

- начальнику отдела контрольно-аналитической и правовой работы.

57. При обращении потребителей результатов оказания государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

58. Обращение (жалоба) потребителей результатов оказания государственной услуги в письменной форме содержит:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства (местонахождение);

- наименование органа, должности, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия).

59. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов оказания государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые потребитель результатов оказания государственной услуги считает необходимым сообщить.

60. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе выводы.

61. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов оказания государственной услуги.

62. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Службы принимается решение об удовлетворении требований потребителя результатов оказания государственной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

63. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов оказания государственной услуги.

64. Жалоба потребителя результатов оказания государственной услуги не рассматривается в случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (ФИО физического лица, наименование юридического лица), об обжалуемом решении, действии, бездействии;

- отсутствия подписи потребителя результатов оказания государственной услуги.

65. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 10 дней с момента ее получения.

66. Потребители результатов оказания государственной услуги могут обжаловать решения, принятые в ходе оказания государственной услуги, действия или бездействия должностных лиц Службы в судебном порядке.
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