Информационная справка: настоящее постановление признано утратившим силу постановлением администрации № 91-п от 07.10.2013
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ БОДАЙБИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КРОПОТКИНСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«24» января 2013 г.                п. Кропоткин                                      № 11-П

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги: «Установление тарифов на

услуги, предоставляемые муниципальными

предприятиями и учреждениями» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа к информации о деятельности администрации Кропоткинского городского поселения, повышения качества доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, с постановлением администрации Кропоткинского городского поселения от 18.04.2012 № 18-П «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставлению муниципальных услуг администрации Кропоткинского городского поселения», руководствуясь Уставом Кропоткинского муниципального образования,
      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Кропоткин» и разместить на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения.

Глава администрации

Кропоткинского муниципального 

образования                                                                                     В.А. Данилов

Приложение № 1 

 к постановлению администрации 

Кропоткинского городского поселения 

от 24.01.2013 года № 11-П

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями»

I. Общие положения 

1.1 Предметом регулирования административного регламента (далее – регламент) являются отношения, возникающие между муниципальными предприятиями и  администрацией Кропоткинского городского поселения (далее – администрация), связанные с предоставлением администрацией муниципальной услуги по установлению тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:

 муниципальные предприятия и учреждения, осуществляющие деятельность на территории Кропоткинского городского поселения (далее – заявители).

1.3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Местонахождение администрации: 666940, Иркутская область, Бодайбинский район, п. Кропоткин, ул. Ленина, 9.

График работы администрации: 

Понедельник-четверг  с 8-00 до 16-15,  пятница с 8-00 до 16-00;

перерыв с 12-00 до 13-00; 

суббота, воскресенье - выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

Телефоны администрации: 8(39561) 70018, 89500999782.

1.3.2. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в форме:

1) устного информирования (лично или по телефону);

2) письменного информирования по почте;

3) с использованием электронной почты по адресу: kropotkin.adm@yandex.ru;

1.3.3. Публичное информирование проводится посредством размещения информации на официальном сайте администрации по адресу www.admin-kropotkin.ucoz.ru., на информационном стенде в администрации.

1.3.4. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрацию, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.5. Основными требованиями к информированию о порядке предоставления услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации; 

2) четкость в изложении информации;

3) полнота предоставления информации;

4) удобство и доступность получения информации;

5) оперативность предоставления информации.
ІІ. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление тарифов на услуги, предоставляемые  муниципальными предприятиями и учреждениями». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кропоткинского городского поселения. Непосредственное предоставление услуги осуществляется должностным лицом администрации - главным специалистом по экономической политике (далее – специалист).

Специалист не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги в связи с обращением в иные государственные органы и организации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление администрации об установлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предприятием (учреждением);

2) письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в рассмотрении документов, обосновывающих расчеты тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предприятием (учреждением).

2.4. Сроки  предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более 30 дней, исчисляемых со дня регистрации в администрации заявления с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае запроса дополнительных документов срок предоставления муниципальной услуги продлевается на 10 рабочих дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003.).

2) Устав Кропоткинского муниципального образования;

3) Решение Думы Кропоткинского городского поселения от 11.12.2006  г. № 67   «Положение о порядке принятия решений об установлении тарифов на услуги организаций коммунального комплекса».

4) Настоящий регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление.

В заявлении указываются:

исходящий номер обращения и дата;

наименование муниципального предприятия (учреждения) полностью, телефон;

перечень представляемых документов.

2) Пояснительная записка, обосновывающая необходимость установления (пересмотра) тарифов, причины изменения тарифов, а также краткий анализ работы муниципального предприятия (учреждения) за прошедший отчетный период.

3) Данные о фактических объемах оказываемых услуг за год, предшествующий текущему,  за отчетный период текущего года, а также  прогноз на текущий год и плановый период с приложением обоснования данных.

4) Экономически обоснованные расчеты плановых тарифов по видам услуг с расшифровкой материальных, накладных и других расходов, копиями документов, подтверждающих расходы по статьям затрат, заверенных надлежащим образом руководителем муниципального предприятия (учреждения), с указанием применяемых норм и нормативов.

5) Отчетные калькуляции за год, предшествующий текущему, и за отчетный период текущего года.

6) Данные бухгалтерской, статистической и иной отчетности за год, предшествующий текущему, и за отчетный период текущего года, заверенные подписью руководителя и печатью.

7) Учредительные документы и другие нормативные правовые акты (положение, устав, коллективный договор с приложениями, штатное расписание, приказы и решения руководителя и так далее).

8) Справка о среднемесячной заработной плате в целом по предприятию (учреждению), по категориям рабочих и служащих за год, предшествующий текущему, за отчетный период текущего года, а также прогноз на текущий период и плановый период.

2.6.1. Копии документов, указанных в подпунктах 6, 7 пункта 2.6 заверяются руководителем предприятия (учреждения) или уполномоченным лицом. Подпись руководителя или уполномоченного лица предприятия (учреждения) скрепляется печатью.

Документы, указанные в подпунктах 2 - 5, 8 пункта 2.6 представляются в виде оригиналов этих документов с подписью руководителя или уполномоченного лица и печатью предприятия (учреждения). 

Представленные  документы должны подтверждать использование (в процессе оказания услуг) основных фондов, материальных, топливно-энергетических, трудовых и других видов ресурсов, обусловленных технологией и организацией производства, а также расходы, связанные с управлением и обслуживанием производства.

2.6.2. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги составлено в единственном экземпляре-подлиннике;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) наименование муниципального предприятия (учреждения), адрес места нахождения, телефон (если имеется) написаны полностью;

4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

5) документы не исполнены карандашом.

2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут представляться заявителем при личном обращении в администрацию, направляться по почте, по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью по адресу: kropotkin.adm@yandex.ru
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае непредставления заявителем документов, определенных пунктом 2.6  настоящего регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.6.1 - 2.6.3. настоящего регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при личном приеме получателя услуги должен составлять не более 15 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации заявления, предоставляемого лично, почтовой связью или в электронной форме составляет 1 день с момента его поступления в администрацию.

2.12. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. На входе в помещение администрации в удобном для обозрения месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы администрации.

2.12.2. Помещение администрации оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.3. Места ожидания личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, информационным стендом с информацией о предоставлении услуги. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для заполнения необходимых документов.

2.12.4. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего услугу.

2.12.5. Место приема заявителей оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) минимизация количества взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении услуги и их продолжительности;

б) обеспечение возможности направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрацию в электронной форме;

в) возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации по адресу www.adm-kropotkin.ucoz.ru;

г) возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение специалистами (должностными лицами) срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Перечень административных процедур (действий).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов заявителя;

2) проверка расчетов экономической обоснованности тарифов;

3) подготовка итоговых документов.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления с приложением необходимых документов, указанных в п. 2.6  настоящего регламента.

3.2.2. Специалист администрации, ответственный за делопроизводство, осуществляет регистрацию заявления с пакетом документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации Кропоткинского городского поселения и направляет его для рассмотрения главе администрации.

Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов заявителя является передача поступившего заявления с пакетом документов на рассмотрение главе администрации.

3.3. Проверка расчетов экономической обоснованности тарифов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, в соответствии с резолюцией главы администрации, заявления с пакетом документов.

3.3.2. Специалист рассматривает заявление и пакет документов на соответствие п. 2.6. настоящего регламента.

3.3.3. В случае представления неполного пакета документов, предусмотренного п. 2.6. настоящего регламента, специалист подготавливает проект запроса недостающих материалов в муниципальное предприятие (учреждение) и устанавливает срок предоставления в течение 10 рабочих дней, осуществляет регистрацию запроса, направляет запрос в муниципальное предприятие (учреждение) в день регистрации запроса.

3.3.4. Специалист проводит проверку обоснованности расчетов, готовит заключение по результатам проверки расчетов экономической обоснованности тарифов.

Результатом выполнения административной процедуры по проверке расчетов экономической обоснованности тарифов является заключение по результатам проверки расчетов экономической обоснованности тарифов.

3.4. Подготовка итоговых документов. 

3.4.1. Отказ в рассмотрении представленных заявителем расчетов экономической обоснованности тарифов.

3.4.1.1. Основанием для начала административной процедуры оформления письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги является не представление в срок 10 рабочих дней заявителем всех требуемых документов по письменному запросу администрации на стадии рассмотрения материалов на соответствие предъявляемым требованиям к пакету прилагаемых документов (п. 3.3.3. настоящего регламента).

3.4.1.2. Специалист, ответственный за предоставление услуги по заявлению, готовит проект итогового документа – письмо об отказе в рассмотрении представленных заявителем расчетов экономической обоснованности тарифов, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и направляет проект письма для подписания главе администрации.

После подписания и регистрации письма, специалист направляет письмо об отказе в рассмотрении представленных заявителем расчетов экономической обоснованности тарифов, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.4.2. Постановление администрации об установлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предприятием (учреждением).

3.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является заключение по результатам проверки расчетов экономической обоснованности тарифов.

3.4.2.2. Специалист подготавливает проект постановления администрации об установлении тарифов на услуги муниципального предприятия и направляет его с заключением по результатам проверки расчетов экономической обоснованности тарифов на рассмотрение  главе администрации.

Результатом выполнения административной процедуры по подготовке итоговых документов является постановление администрации об установлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предприятием (учреждением).

Постановление администрации об установлении тарифов на услуги муниципального предприятия (учреждения) направляется муниципальному предприятию (учреждению), а так же подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением  должностными лицами администрации положений настоящего регламента, за соблюдением последовательности административных процедур, определенных регламентом, осуществляет  глава администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.

4.3. Результатом проведения текущего контроля является выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица администрации несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом, в соответствии с  должностной инструкцией. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц администрации, предоставляющих услугу.

5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3 Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица администрации должна содержать:

1) должность лица, которому адресуется жалоба;

2) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место нахождения);

3) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

5) подпись и дату подачи жалобы.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, либо представленной заявителем при личном обращении.

5.4. Жалоба заявителя не рассматривается и ответ на жалобу  не дается следующих случаях:

1) если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов;

3) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является жалоба заявителя.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба заявителя на действия (бездействие) и принятые решения должностных лиц администрации, может быть направлена главе администрации.

5.8. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимаются следующие решения:

1) о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.10. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 















* В случае если в срок 10 рабочих дней муниципальным предприятием (учреждением) не представлены все требуемые и надлежащим образом оформленные документы, специалист, ответственный за предоставление услуги по заявлению, подготавливает письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в рассмотрении документов, обосновывающих расчеты тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предприятием (учреждением).
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Подготовка заключения по результатам проверки расчетов экономической обоснованности тарифов
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