РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.05.2013       № 548
Об утверждении административного регламента

по предоставлению комитетом по экономике, 

прогнозированию, предпринимательству и 

торговле администрации города Мценска 

муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение 

цен и тарифов на услуги (работы), оказываемые 

(выполняемые) муниципальными предприятиями 

и учреждениями»

В целях  исполнения постановления администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент  предоставления Комитетом по экономике, прогнозированию, предпринимательству и торговле администрации города Мценска муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение цен и тарифов на  услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями» (приложение).

2. Комитету организационно-правовой работы и делопроизводства администрации города Мценска (С.В. Ильин) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.adm-mtsensk.ru
3. Считать утратившими силу постановление администрации города Мценска от 9 декабря 2011 года № 1243 и постановление администрации города Мценска от 2 августа 2012 года № 799.

Глава города Мценска                                                                          С.С. Волков

                                                                                                Приложение 1

 к постановлению администрации    

            города Мценска  

 от 8 мая 2013 года № 548

Административный регламент

предоставления Комитетом по экономике, прогнозированию, предпринимательству и торговле администрации города Мценска муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение цен и тарифов на  услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение цен и тарифов на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества   исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей      муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий    (административные процедуры) комитета по экономике, прогнозированию, предпринимательству и торговле администрации города Мценска, порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействия с другими организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются муниципальные предприятия и учреждения, осуществляющие деятельность по оказанию услуг на территории города Мценска, тарифы (цены) на которые регулируются органом местного самоуправления.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местонахождении органа, предоставляющего услугу:

         Муниципальная услуга предоставляется комитетом по экономике, прогнозированию, предпринимательству и торговле администрации города Мценска  

1) место нахождения: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, 1, каб. 56

2) справочные телефоны: (48646) 2-37-73, 2-53-48.

3) факс: (48646) 2-68-98;

3) интернет-адрес: mcensk@adm.orel.ru
4) адрес электронной почты: mce-econ2011@yandex.ru
5) график работы: 

понедельник–пятница –   с 9:00 до 18:00; 

перерыв                        –   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье –   выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам представления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом комитета при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи.

Консультации предоставляются по вопросам:

о времени и порядке приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления услуги;

о порядке обжалования действий и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут. В случае если для ответа требуется более продолжительное время, заявителю необходимо обратиться в администрацию города с запросом о предоставлении информации.

При информировании по письменным обращениям о процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой, по факсу или в электронной форме в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в администрацию города.

При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации данного обращения в администрации города.

С момента приема документов заявитель имеет право  на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрации города либо посредством телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и входящий номер, полученный при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.

Специалисты комитета при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- подробно и в вежливой форме информировать заявителя по интересующим его вопросам;

- корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации города. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги.

Специалисты комитета не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет mcensk@adm.orel.ru
В сети Интернет (на сайте, указанном в подпункте 1 пункта 1.3.3 административного регламента) размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

о месте нахождения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе, адресе электронной почты и графике работы администрации города;

нормативные правовые акты Российской Федерации и Орловской области, муниципальные правовые акты (извлечения из них), регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Рассмотрение и утверждение цен и тарифов на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями». 

2.2.  Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по экономике, прогнозированию, предпринимательству и торговле администрации города Мценска

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является установление тарифов (цен) на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями, утвержденные постановлением администрации города Мценска.

Предоставление муниципальной услуги завершается путем получения заявителем утвержденного постановления  об установлении тарифов (цен) на услуги (работы), либо уведомления в случае отказа в установлении тарифов (цен) на услуги (работы). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 рабочих дней с момента регистрации заявления до разработки проекта правового акта, при наличии документов, указанных и соответствующих требованиям пункта 2.6 настоящего Регламента. В случае несоответствия представленных документов, определенных настоящим Регламентом или представления их не в полном объеме срок предоставления муниципальной услуги продлевается на 10 рабочих дней, необходимых для устранения недостатков, о чем Заявитель уведомляется в письменном виде.

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

При предоставлении муниципальной услуги администрация города руководствуется следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993 N 237);

- Бюджетный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3823);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета", N 168, 30.07.2010);

Федеральный закон от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Устав города Мценска;

- Постановление Мценского городского Совета народных депутатов «О Положении от 15.04.2004 года №54/593-ГС «О порядке рассмотрения и утверждения цен и тарифов на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями. («Мценский край"» N 71-72, 08.06.2004);

        - Постановление Мценского городского Совета народных депутатов  от 19.02.2004г. № 52/576-ГС «О Перечне услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными предприятиями и учреждениями, по которым принимается  постановление администрации города Мценска о ценах и тарифах без согласования с городским Советом народных депутатов». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги по установлению тарифов (цен) заявитель предоставляет следующие документы:

- баланс, приложения к балансу на последнюю отчетную дату;

- данные об основных технико-экономических показателях;

- калькуляцию (смету) расходов на предлагаемые тарифы (цены);

- копии договоров с организациями и предприятиями, оказывающими услуги, включаемые в себестоимость;

- сравнительные данные по статьям затрат на действующие и предлагаемые к установлению тарифы (цены) с объяснением причин изменения;

- пояснительную записку с указанием причин изменения тарифов, либо необходимости введения платных услуг, работ;

- копии учредительных документов, копии лицензий на лицензируемый вид деятельности.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.

Запрещено требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Мценск Орловской области, находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые  заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, или предоставления документов не в полном объеме;

- предоставления заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- подачи заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является письменное заявление заявителя о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными, не имеется

2.11. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.12. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуг, которые являются необходимыми и обязательными

Платы за предоставление муниципальной услуг, которые являются необходимыми и обязательными не предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

При подаче запроса на предоставление запроса о предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо отдела информационно-документационного и хозяйственного обеспечения, ответственное за прием документов делает отметку в журнале, проставляет учетный номер и дату обращения.

2.15. Требования к помещениям в которых предоставляется  муниципальная услуга

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания администрации города Мценска. 

Вход в кабинет, где предоставляется муниципальная услуга, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- номер кабинета;

- название комитета.

Информационная табличка должна размещаться так, чтобы ее хорошо  видели посетители.

Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством, столом и стулом.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками:

доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности комитета и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного администрации города Мценска, специалистами комитета и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих,  осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителем осуществляется взаимодействие с должностным лицом администрации города при предоставлении муниципальной услуги, которое происходит при личной подаче в администрацию города документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. Время приема запроса заявителя составляет не более 15 минут.

Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, также могут быть направлены заявителями в администрацию города по почте или в форме электронного документа. В данном случае взаимодействие с должностным лицом администрации города не осуществляется.

2.17. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

Иные требования при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Описание последовательности и сроков выполнения  административных процедур

Муниципальная услуга  включает в себя административные процедуры: 

Прием и регистрация заявлений на предоставление услуги по рассмотрению и установлению тарифов (цен);

подготовка уведомления в случае отказа в рассмотрении и установлении тарифов (цен);

утверждение тарифов (цен) муниципальным правовым актом администрации города;

информирование (в устной форме) заявителя об установлении тарифов (цен). 

Схема административных процедур указана в приложении 1 к настоящему Регламенту.

3.1.1. Прием заявлений на предоставление услуги по установлению  тарифов (цен):

Документы для получения услуги по установлению тарифов (цен) предоставляются заявителями в отдел информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска. 

Регистрация документов осуществляется в течение одного рабочего дня с даты их поступления в отдел информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска.  

Должностное лицо отдела информационно-документационного и хозяйственного обеспечения, ответственное за прием документов (в течение 1 рабочего дня):

делает отметку в журнале, проставляет учетный номер и дату обращения;

проверяет соответствие документов на предмет того, что:

документы (копии документов), заверенные в установленном порядке, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц и индивидуальных предпринимателей - без сокращений, с указанием их мест нахождения;

в документах нет подчисток и иных, не оговоренных в них, исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых позволяет неоднозначно истолковать их содержание.

Критерий принятия решения: правильное оформление заявления (заявление составлено верно; заявление составлено неверно).

 Результатом административной процедуры является регистрация представленного заявителем (его представителем) заявления на предоставление информации о ценах и тарифах, регулирование которых осуществляется органами местного самоуправления.

Результат административной процедуры фиксируется в журнале регистрации корреспонденции.

Специалист комитета (в течение 10 рабочих дней, но не более 30 дней)  проверяет наличие представленных документов на соответствие документов, указанных в п 2.6 и в случае их недостаточности направляет заявителю уведомление согласно форме, указанной в приложении 3 к настоящему Регламенту, о предоставлении недостающих документов в течение 5 рабочих дней с момент регистрации обращения;

готовит проект протокола об установлении тарифов (цен);

готовит проект постановления об установлении тарифов (цен);

уведомляет Заявителя в случае отказа в установлении тарифов (цен) согласно форме, указанной в приложении 3 к настоящему Регламенту.

3.1.2. Уведомление об отказе в установлении тарифов (цен) направляется в случае: 

непредставления или представления Заявителем не в полном объеме документов для установления тарифов (цен), в течение пяти рабочих дней с момента получения  уведомления комитета;

представление недостоверных сведений для установления тарифов (цен).

3.1.3.Уведомление Заявителя об утверждении  тарифов (цен) осуществляется в устной форме и Заявителю  выдается утвержденный правовой  акт. 

3.1.4.Срок подготовки и предоставлении информации о ценах и тарифах, регулирование которых осуществляется органами местного самоуправления не может превышать 30 дней.

3.1.5.Результатом административной процедуры является предоставление информации о ценах и тарифах.

3.1.6.Способ фиксации результата выполнения административного действия: регистрация оформленного ответа о ценах и тарифах на услуги муниципальных предприятий и учреждений в журнале регистрации корреспонденции.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава города и председатель комитета в пределах своих полномочий.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации города  проверок соблюдения должностными лицами комитета положений настоящего административного регламента.

Непосредственный контроль за соблюдением специалистами комитета последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем комитета.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры (тематические проверки).

Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.3. Должностные лица отдела несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

      5.1. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц  или муниципальных служащих комитета. 

     5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области,  муниципальными правовыми актами;

ж) отказ комитета, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Администрация города Мценска отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принято ранее в соответствии с требованиями  Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  должностных лиц и муниципальных служащих администрации города Мценска при предоставлении муниципальных услуг, утвержденных постановлением администрации города Мценска от 26 октября 2012 года № 1150,  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) не подтверждение фактов, изложенных в жалобе.

5.4.Администрация города Мценска вправе оставить жалобу без ответа в следующих 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую – либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.5.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц комитета по экономике, прогнозированию, предпринимательству и торговле администрации города Мценска является подача заявителем жалобы.

 5.6.Жалоба подаётся в администрацию города Мценска в письменной форме, в том числе  при личном приёме заявителя, или в электронном виде. 

Жалоба должна содержать:

а) наименование структурного подразделения администрации города Мценска со статусом юридического лица, или без такового (далее структурного подразделения) должностного лица структурного подразделения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым  должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействие) структурного подразделения администрации города Мценска, его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения администрации города Мценска, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7.В случае, если жалоба подаётся через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающегося полномочия на осуществлении действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Приём жалоб в письменной форме осуществляется отделом информационно – документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска по адресу: г. Мценск пл. Ленина д. 1 каб.86.

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по адресу: 303030, Орловская обл. г. Мценск, пл. Ленина, д. 1. 

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.9.В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта администрации города Мценска (www
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5.10.При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.11. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) муниципальных служащих администрации города Мценска, предоставляющих муниципальные услуги направляется непосредственно главе города Мценска.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.13. Жалоба, поступившая в отдел информационно – документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска, подлежит регистрация не позднее следующего рабочего дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

5.14. В случае обжалования отказа комитета по экономике, прогнозированию, предпринимательству и торговле администрации города Мценска, его должностного лица, в приёме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток  и ошибок, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По  результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  администрация города Мценска принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении. Указанное решение принимается в форме распоряжения администрации города Мценска.

При удовлетворении жалобы должностные лица администрации города Мценска, ответственные за рассмотрение жалоб, принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы указывается заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование структурного подразделения администрации города Мценска, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение и действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименовании заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой города Мценска.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанной подписью главы города Мценска, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации г. Мценска в суде общей юрисдикции в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

               Приложение 1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение цен и тарифов на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур)
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 2

   к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение цен и тарифов на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями»
УВЕДОМЛЕНИЕ

              По результатам анализа представленных для рассмотрения материалов экономического обоснования расчетов цен (тарифов) на ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________, зарегистрированного ___________20___ года № ________, сообщаем, что приостановлено рассмотрение по следующим основаниям: ______
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                  (четкая мотивировка приостановления)

Председатель комитета по экономике,                                          _______________

прогнозированию, предпринимательству 

и торговле администрации города Мценска

Исполнитель __________

тел. _____________

         Приложение 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение цен и тарифов на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальными предприятиями и учреждениями»
УВЕДОМЛЕНИЕ

              По результатам анализа представленных для рассмотрения материалов экономического обоснования расчетов цен (тарифов) на ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________, ___________20___ года № ________, сообщаем, что они не могут быть приняты к согласованию по следующим основаниям: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(четкая мотивировка отказа)

Председатель комитета по экономике,                                               _____________

прогнозированию, предпринимательству 

и торговле администрации города Мценска

Исполнитель __________

тел. _____________

Прием и регистрация заявления и документов получателя муниципальной услуги





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





    Проверка документов получателя муниципальной услуги





В наличии все необходимые документы





да





нет





Рассмотрение заявления и документов








Запрос у заявителя недостающих документов





Рассмотрение информации и расчетов цен (тарифов) тарифной комиссией








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





да





да





нет





Выдача уведомления об отказе в предоставлении услуги  





Подготовка постановления о ценах (тарифах)





Процедуры по предоставлению услуги закончены








Документы предоставлены





нет





Документы соответствуют








