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DCA Licensing Services
are Available Online

Using DCA’s Business Toolbox, you can:

e Apply for or renew a DCA license

e Update your name or business name, address, and
information about your corporate officers

e Request replacement of a lost, stolen, or damaged
DCA license

* Request a scale inspection

e Pay fines (by debit card, credit card, or electronic check)

e Download DCA’s model contracts and model receipts,
required signs, and other documents

e Learn about laws and legal interpretations, submit
a request for a legal interpretation, and read sample
settlement agreements

e Download publications, tips, and FAQs

e Learn how to handle customer complaints

e Learn about administrative hearings

e Learn about other licenses you might need

Los servicios para obtener licencia
del DCA estan disponibles en linea

Al usar la Business Toolbox del DCA, usted puede:

e Solicitar o renovar una licencia del DCA

e Actualizar su nombre o nombre del negocio, direccion,
e informacién sobre sus funcionarios corporativos

e Solicitar reemplazo de una licencia del DCA que haya
sido extraviada, robada o dafiada

e Solicitar una inspeccién de balanza

e Pagar multas (por medio de tarjeta de débito, tarjeta
de crédito o cheque electrénico)

e Descargar los contratos y recibos modelo del DCA,
letreros requeridos y otros documentos

e Conocer acerca de leyes e interpretaciones legales,
enviar una solicitud para una interpretacion legal, asi
como leer muestras de acuerdos de arreglos finales

e Descargar publicaciones, consejos y preguntas frecuentes

e Aprender como manejar las quejas de los clientes

e Aprender acerca de audiencias administrativas

e Aprender acerca de otras licencias que pudiera necesitar
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Attend Public Events or Request
a DCA Speaker

DCA hosts evening Open Houses for licensees and Town
Halls where business owners can talk with the Commissioner.
DCA also attends hundreds of community events at outdoor
fairs, senior centers, public libraries, schools, churches,
business associations, and chambers of commerce. Visit
nyc.gov and search “DCA” for our Event Calendar. You

can request a DCA staff member to speak about licensing,
laws, and other DCA issues at events you are hosting.
Please contact us at least two weeks prior to your event.

Asista a eventos publicos o
solicite un Presentador del DCA

DCA celebra reuniones a puerta abierta (Open Houses) para
concesionarios y cabildos en el ayuntamiento (Town Halls)
en donde los propietarios de negocios pueden hablar con el
Comisionado. EI DCA también asiste a cientos de eventos
comunitarios en ferias al aire libre, centros para personas
de la tercera edad, bibliotecas publicas, escuelas, iglesias,
asociaciones comerciales y cdmaras de comercio. Visite
nyc.gov y busque “DCA” para conocer nuestro Calendario
de eventos (Event Calendar). Usted puede solicitar personal
del DCA a que hable acerca de otorgamiento de licencias,
leyes y otros asuntos del DCA en los eventos que usted
celebre o patrocine. Comuniquese con nosotros por lo menos
dos semanas antes de su evento.



This guide includes important tips that every business
selling goods and services should know to avoid violations.

#1 Check if You Need a Business License

To find out if you need one of DCA's 55 licenses, visit nyc.gov
and search “Business Toolbox” or contact 311. You can

also visit nyc.gov and search “Business Express” to find out
what you need to start and operate businesses in New York
City. DCA encourages business owners to view the Business
Owner’s Bill of Rights, available at nyc.gov/bizrights.

#2 Post Prices and Payment Methods

¢ If you sell goods, the price of each item must be either on
a tag on the item or on a sign where the item is displayed.
If you do more than $2 million worth of business in a year,
you must put individual price tags on most items.

If your business sells a service—for example, hair or

nail salons, dry cleaners, laundries, tailors, repairers,
locksmiths, tax preparers—you must post a price list near
where orders are placed and at the register.

It is illegal to post different prices for men and women

for the same service.

If you limit credit card use, you must clearly post the
policy near the register and the entrance.

#6 Know the Items You Cannot Sell

e |tisillegal to sell fake or imitation guns unless the entire
exterior of the gun is white, bright red, bright orange,
bright yellow, bright green, bright blue, bright pink, bright
purple, or translucent or transparent (see-through). Any
fake or toy gun that is not one of these colors (for example,
black, green) is illegal even if it has an orange tip.

You cannot sell laser pointers to anyone under 19.

You cannot sell the following items to anyone under

21: box cutters, etching acid, spray paint.

You cannot sell the following products to anyone: expired
over-the-counter medication, motorized scooters, and
products made of endangered or threatened species.

#7 Know the Rules for Tobacco Sales
and Signage

e ltisillegal to sell cigarettes to anyone under 18.
You must request proper identification for anyone
who appears to be under 25.

¢ You must have a DCA license to sell cigarettes in New
York City and post required City and State warning signs,
all of which are available in DCA’s Business Toolbox.

e ltisillegal to sell “flavored” tobacco unless you operate
a tobacco bar or if the tobacco has the taste or smell of
menthol, mint, or wintergreen.

e You cannot sell individual cigarettes (“loosies”).

#3 Post Your Refund Policy

You can set your own refund policy, but the law requires that
it be posted near the register where customers can easily
read it. Your sign must explain all conditions or limitations on
getting a refund or exchange, such as whether you charge
restocking fees, require a receipt, have time limits on returns,
or give refunds in cash, credit, or store credit only. If you fail to
post a refund policy, customers can return any item for 30 days.

#4 Make Sure Receipts are Complete
and Correct

If a customer requests a receipt for a purchase between
$5 and $20, you must provide it, and if the purchase is
$20 or more, you are required by law to provide a receipt.

By law, your receipts must show:

e Your business name and address and, if you are a
licensee, you must add “Department of Consumer Affairs”
followed by your DCA license number

The amount of money paid for each item

The total amount the customer paid, including

a separate line for tax

The date of the purchase

The make and the model of any electronic purchase

more than $100

Receipts cannot show a credit card’s expiration date or more
than its last five digits.

#8 Make Sure Scales are Accurate

DCA inspects all scales used by stores and airports for
accuracy. Scales must be positioned so customers can
view the weight and the price per pound. If you sell
packaged items, you must subtract the weight of the
packaging (“tare” weight) from the cost of the weighed
item. Businesses can request a scale inspection online
in DCA’s Business Toolbox or by contacting 311.

#9 Resolve Customer Complaints

If DCA receives a complaint, we will contact you by phone
or mail to get your side of the story before we mediate.

All licensees must respond within 20 days. A DCA mediator
will work with you and the customer and if we cannot resolve
the complaint, it may be heard by a judge at a hearing at
DCA'’s Adjudication Tribunal or State court. DCA maintains
permanent public records of complaint histories and how
they are resolved.

#5 Make Sure Your Sales Ads Aren’t
False or Misleading

¢ [tisillegal to advertise low prices on items that you don’t
actually have available for customers (“bait and switch”).

¢ Any item you list as “on sale” must also display the
pre-sale price clearly, and you must have reasonable
quantities available before advertising the sale. If you
advertise that you are having a sale due to fire, smoke,
or water damage or because you are going out of
business, liquidating, lost your lease, or are renovating,
you must have a DCA Special Sale license and conduct
the sale at the location that is being closed.

* You must include your business name, address, and
DCA license number (if applicable) on all newspaper
ads, business cards, and business vehicles.

#10 Handle Violations and Pay Fines

If a DCA inspector issues a violation during an inspection,
you will be given a Notice of Hearing with the date and

time that you need to meet with a Settlement Officer or
contest the violation with an Administrative Law Judge at
DCA'’s Adjudication Tribunal. You may bring an attorney with
you, and free translation services are available. Those with
disabilities can request special accommodations before
their hearings. Depending upon the violation or your violation
history, you may be able to settle the violation online or

by mail. Not responding to a Notice of Hearing will result

in additional violations and fines.

Esta guia incluye consejos importantes que todo negocio que
venda bienes y servicios debe conocer para evitar infracciones.

#1 Verifique si usted necesita una licencia

para el negocio

Para averiguar si usted necesita una de las 55 licencias que
otorga el DCA, visite nyc.gov y busque “Business Toolbox”
(Caja de herramientas para negocios) o comuniquese al 311.
También puede visitar nyc.gov y buscar “Business Express”
para averiguar qué necesita para empezar y operar negocios
en la Ciudad de Nueva York. El DCA anima a duefios

de negocios a que vean la Declaracion de Derechos del
Propietario de la Empresa, disponible en nyc.gov/bizrights.

#2 Publique precios y métodos de pago

e Siusted vende bienes, el precio de cada articulo debe
estar en una etiqueta en el mismo o un letrero en donde
se muestre el articulo.

e Sijusted obtiene mas de $2 millones en ganancias de su
negocio anualmente, debe poner etiquetas individuales
con el precio en la mayoria de los articulos.

e Si su negocio vende un servicio, por ejemplo, salones
para cabello o ufias, secado en seco, lavanderias,
sastrerias, reparaciones, cerrajerias, preparaciones de
impuestos, debe publicar una lista de precios cerca
de donde se hacen los pedidos y en la caja registradora.

e Esilegal publicar diferentes precios para hombres
y mujeres por el mismo servicio.

#6 Conozca los articulos que no
puede vender

e Esilegal vender armas falsas o imitaciones de las mismas,
a menos que la parte exterior completa del arma sea
de color blanco, rojo brillante, naranja brillante, amarillo
brillante, verde brillante, azul brillante, rosado brillante,
morado brillante o translicido o transparente (que se
pueda ver a través de ella). Cualquier arma falsa o de
juguete que no sea de estos colores (por ejemplo, negro,
verde) es ilegal, incluso si tiene una punta naranja.

e Usted no puede vender punteros laser a personas
menores de 19 afios de edad. No puede vender los
siguientes articulos a personas menores de 21 afios de
edad: cuchillas para cortar cajas, acido para grabado,
pintura en spray.

e Usted no puede vender los siguientes productos a
nadie: medicamentos de venta libre vencidos, patinetas
motorizadas y productos hechos de especies en peligro
de extincion o amenazadas.

e Silimita el uso de tarjeta de crédito, debe publicar
claramente la politica cerca de la caja registradora y de la
entrada.

#3 Publique su politica de reembolsos

Usted puede establecer su propia politica de reembolsos
pero, la ley exige que publique su politica cerca de la caja
registradora en donde los clientes la puedan leer facilmente.
Su letrero debe explicar todas las condiciones o limitaciones
para obtener un reembolso o cambio, por ejemplo, si usted
cobra por reposicion de existencias, se requiere un recibo,
tiene un plazo para hacer devoluciones o se dan reembolsos
en efectivo, crédito o solamente crédito a la tienda. Si no
publica una politica de reembolsos, los clientes pueden
devolver cualquier articulo en un plazo de 30 dias.

#4 Asegurese de que los recibos estén
completos y correctos

Si un cliente exige un recibo por cualquier compra entre
$5 y $20, debe entregarselo, y si la compra es $20 o mas,
es requerido por ley entregarle un recibo.

Por ley, sus recibos deben mostrar:

e El nombre y direccién de su negocio y, si usted es un
concesionario, debe agregar “Department of Consumer
Affairs” (Departamento de Asuntos del Consumidor)
seguido del numero de su licencia del DCA

#7 Conozca los reglamentos para la venta
y publicidad de tabaco

Es ilegal vender cigarrillos a personas menores de 18
afos de edad. Usted debe pedir la identificacién
correspondiente a cualquier persona que parezca tener
menos de 25 afios de edad.

Usted debe contar con una licencia del DCA para vender
cigarrillos en la Ciudad de Nueva York y publique los
letreros de advertencia requeridos de la Ciudad y del
Estado, los cuales estan disponibles en la pagina de
Business Toolbox del DCA.

Es ilegal vender tabaco “con sabor” a menos que usted
opere un bar de tabaco o si el tabaco tiene el sabor o
aroma de mentol, menta o wintergreen (menta fresca).
No puede vender cigarrillos de forma individual (“sueltos”).

#8 Asegurese de que las balanzas
sean exactas

DCA inspecciona todas las balanzas que usan las tiendas

y aeropuertos por exactitud. Las balanzas deben estar
colocadas de manera que los clientes puedan ver el peso

y el precio por libra. Si usted vende articulos empacados,
debe restar el peso del empaque (peso “tara”) del costo

del articulo que se ha pesado. Los negocios pueden solicitar
una inspeccion de balanza en linea en la Business Toolbox
de DCA o comuniquese al 311.

e |a cantidad de dinero pagada por cada articulo

e El monto total que el cliente pagd, incluyendo una
linea separada para impuestos

La fecha de la compra

La fabricacion y el modelo de la compra de cualquier
electrénico de mas de $100

Los recibos no pueden mostrar la fecha de vencimiento de
una tarjeta de crédito o mas de sus Ultimos cinco digitos.

#5 Asegurese de que sus anuncios de
ofertas no sean falsos o enganosos

Es ilegal hacer publicidad de precios bajos en articulos
que en realidad no tiene disponibles para los clientes
(“carnada engafosa”).

Cualquier articulo que usted detalle como “oferta”
también debe mostrar claramente el precio antes de

la oferta, y usted debe tener cantidades razonables
disponibles antes de anunciar la oferta. Si usted anuncia
que tiene ofertas debido a dafios por incendio, humo o
agua o porque cerrara el negocio, esté liquidando, perdié
su arrendamiento o esta renovando, debe contar con
una licencia de Special Sale (Venta especial) del DCA

y llevar a cabo la oferta en el lugar que esta cerrando.
Debe incluir el nombre y direccién de su negocio, asi
como el numero de licencia del DCA (si aplica) en

todos los anuncios de periddicos, tarjetas de presentacion
y vehiculos del negocio.

#9 Resuelva las quejas de los clientes

Si DCA recibe una queja, nos comunicaremos con usted

por teléfono o correo para obtener su version de los hechos
antes de mediar. Todos los titulares de licencias deben
responder dentro de 20 dias. Un mediador del DCA trabajara
con usted y el cliente y si no podemos llegar a un acuerdo,
la queja la puede escuchar un juez en una audiencia en el
Tribunal de Adjudicaciones del DCA o en el tribunal estatal.
DCA mantiene registros publicos permanentes de historiales
de quejas y cémo se resuelven.

#10 Manejo de infracciones y pago
de multas

Si un inspector del DCA emite una infraccién durante una
inspeccion, se le dara una Notificaciéon de audiencia con

la fecha y hora en que debe reunirse con un Oficial de
Acuerdos o impugnar la infraccion con un Juez de Derecho
Administrativo en el Tribunal de Adjudicacion del DCA. Puede
presentarse acompafnado de un abogado y se cuentan con
servicios de traduccion gratuitos. Aquellas personas con
discapacidades pueden solicitar adaptaciones antes de sus
audiencias. Dependiendo de la infraccion o de su historial

de infracciones, es posible que pueda resolver la infraccién en
linea o por correo postal. No responder a una Notificacion

de audiencia dara lugar a infracciones y multas adicionales.




