РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КРОМСКОЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КОРОСЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 мая 2012 года                                                                                                № 13
с.Короськово

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции по установлению тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями

Администрация Короськовского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции по установлению тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями.
2.Обнародовать данное постановление в установленном порядке.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Короськовского сельского поселения                              А.А.Савостиков
Утвержден 
постановлением Администрации
сельского поселения
от 10.05.2012 №13 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной функции по установлению тарифов
на услуги, предоставляемые муниципальными
предприятиями и учреждениями
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент исполнения муниципальной функции по установлению тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения функции по установлению тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями Короськовского сельского поселения(далее - муниципальная функция), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) комитетов и отделов Администрации Короськовского сельского поселения при исполнении муниципальной функции.
1.2. Наименование органа Администрации сельского поселения, исполняющего муниципальную функцию
1.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляют специалист Администрации сельского поселения.
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1.2.3. Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляется специалистом администрации сельского поселения.
1.2.3. В процессе исполнения муниципальной функции специалист администрации, взаимодействуют с муниципальными предприятиями и учреждениями
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Бюджетным кодексом Российской Федерации ;
Налоговым кодексом Российской Федерации ;
Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 21 ноября 1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» ;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 октября 2008 года № 106н «Об утверждении Положений по бухгалтерскому учету»;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 148н «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету»;
ведомственными методическими рекомендациями по ценообразованию на платные услуги; 
уставом Короськовского сельского поселения.
1.4. Перечень тарифных материалов, необходимых для исполнения муниципальной функции
1.4.1. Руководитель муниципального предприятия или учреждения, по запросу Администрации сельского поселения для установления цен и тарифов, направляет в отраслевой орган Администрации сельского поселения, курирующий его деятельность, следующие тарифные материалы:
опись тарифных материалов;
письменную заявку;
таблицу перечня услуг с указанием стоимости, предлагаемой к утверждению;
расчеты услуг , оформленные согласно группировке расходов (приложение № 1 к Административному регламенту);
расшифровки по статьям затрат к расчетам стоимости единицы услуги;
обоснование уровня рентабельности (фонда плановых накоплений), включенного в расчет цен и тарифов;
документы, подтверждающие расходы по статьям затрат;
сведения об уровне рыночных цен на аналогичные услуги, сложившиеся на рынке .
1.4.2. Ответственность за достоверность, обоснованность, полноту предоставленных тарифных материалов и соблюдение сроков их предоставления возлагается на руководителя муниципального предприятия или учреждения.
1.5. Результат исполнения муниципальной функции
Результатами исполнения муниципальной функции являются:
Принятие муниципального правового акта об установлении тарифов на услуги , предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями, в форме решения Короськовского сельского Совета народных депутатов;
Принятие решения об отказе в установлении тарифов и подготовка письма с указанием оснований отказа в исполнении муниципальной функции.
Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции являются:
непредставление или представление не в полном объеме материалов, обосновывающих необходимость изменения тарифов;
предоставление недостоверных расчетов стоимости единицы услуги;
осуществление расчетов стоимости единицы услуги с нарушением требований законодательства;
недоступность получения услуги для основных потребителей, в связи с высокой ее ценой.
Основания для отказа в исполнении муниципальной функции доводятся в письменном виде до сведения руководителя муниципального предприятия (учреждения).

II. Административные процедуры
2.1. Последовательность административных действий (процедур)
2.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
направление запросов Администрации сельского поселения (далее Администрации) в муниципальные предприятия и учреждения о предоставлении материалов для установления тарифов на услуги; 
рассмотрение и анализ тарифных материалов, предоставленных предприятиями и учреждениями, в Администрации сельского поселения;
проведение анализа тарифных материалов, поступивших в комитет Администрации сельского поселения  от отраслевых органов Администрации ;
подготовка ,согласование и вынесение проекта решения об установлении тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений на  Короськовского сельского Совета народных депутатов ;
подписание Главой сельского поселения ,опубликование и направление решения  Короськовского сельского Совета народных депутатов об установлении тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений, либо решения об отказе от установления тарифов на указанные услуги, в предприятия и учреждения.
2.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок-схеме, представленной в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

2.2. Административная процедура № 1
2.2.1.Направление запросов Администрации сельского поселения в муниципальные предприятия и учреждения о предоставлении материалов для установления тарифов на услуги производится ежегодно. 
Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 1 час.

2.3. Административная процедура № 2

Рассмотрение и анализ тарифных материалов, предоставленных предприятиями и учреждениями, в Администрации сельского поселения.
2.3.1. Основанием для начала действия является заявка на установление тарифа на услуги муниципального предприятий или учреждения, поступившая в Администрации сельского поселения.
Поступившая в  администрацию сельского поселения заявка подлежит регистрации в журнале входящей корреспонденции.
Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 15 (пятнадцати) минут с момента поступления заявки.
2.3.2. Специалист Администрации сельского поселения:
сверяет содержание тарифных материалов с описью;
проверяет соответствие перечня услуг деятельности, предусмотренной Уставом (положением) предприятия (учреждения);
проверяет достоверность, правильность и обоснованность расчетов стоимости единицы услуги в соответствии с требованиями , предусмотренными ведомственными методическими рекомендациями по формированию тарифов на услуги ;
согласовывает уровень рентабельности (фонда плановых накоплений) при наличии обоснования;
определяет период регулирования цен и тарифов на товары (услуги).
В случае, если специалистом выявлено несоответствие предоставленных тарифных материалов требованиям пункта 1.4 настоящего Регламента, специалист Администрации сельского поселения письменно уведомляет руководителя муниципального предприятия (учреждения) о приостановлении рассмотрения тарифных материалов. В течение трех рабочих дней со дня получения уведомления, муниципальное предприятие (учреждение) обязано устранить замечания, послужившие основанием для приостановления рассмотрения тарифных материалов. В случае, если замечания не устранены в установленный срок, в адрес муниципального предприятия (учреждения) направляется в письменном виде отказ в рассмотрении тарифных материалов c указанием оснований отказа .
Отказ в исполнении муниципальной функции не является препятствием для повторного обращения об установлении цен и тарифов после устранения муниципальным предприятием (учреждением) причин, послуживших основанием для отказа в исполнении муниципальной функции.
По результатам рассмотрения и анализа тарифных материалов, при отсутствии замечаний, специалист администрации готовит предварительное заключение о правильности и обоснованности расчетов стоимости единицы услуги муниципального предприятия (учреждения) , которое включает в себя сведения:
об экономической обоснованности расходов, принятых в расчет стоимости единицы услуги ;
об уровне рентабельности (фонда плановых накоплений), принятого в расчет стоимости единицы товара (услуги);
о соответствии расчета предлагаемых к установлению цен и тарифов требованиям действующих ведомственных рекомендаций по формированию тарифов на услуги.
Рассмотренные , проанализированные тарифные материалы специалист администрации направляет в комитет по экономике и муниципальному имуществу.
Максимальное время, затраченное на всю административную процедуру не должно превышать 5 (пять) рабочих дней.
2.4. Административная процедура № 3
Проведение анализа тарифных материалов, поступивших в комитет по экономике и муниципальному имуществу Администрации сельского поселения от специалиста Администрации.
2.4.1. Основанием для начала действия является поступление из Администрации предварительного заключения о правильности и обоснованности расчетов стоимости единицы услуги муниципального предприятия (учреждения) с прилагаемыми к нему тарифными документами .
Поступившая в комитет по экономике и муниципальному имуществу заявка с прилагаемыми к ней документами , подлежит регистрации в журнале входящей корреспонденции.
2.4.2. В целях реализации муниципальной функции комитет по экономике и муниципальному имуществу проводит анализ поступивших от Администрации тарифных материалов:
сверяет содержание тарифных материалов с описью;
проводит анализ устанавливаемых тарифов на соответствие требованиям действующего законодательства и доступность для потребителей;
анализирует уровень рыночных тарифов, сложившихся на рынке аналогичных услуг в районе ;
дает заключение об экономической обоснованности цен и тарифов, ко-торое должно содержать сведения:
о методе регулирования устанавливаемых цен и тарифов;
об экономической обоснованности расходов, принятых в расчет стоимости единицы услуги ;
об уровне рентабельности (фонда плановых накоплений), принятого в расчет стоимости единицы товара (услуги);
о соответствии расчета предлагаемых к установлению цен и тарифов требованиям действующих ведомственных рекомендаций по формированию тарифов на услуги.
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 1.5 настоящего Регламента, комитет по экономике и муниципальному имуществу возвращает тарифные материалы в Администрацию на доработку. Срок устранения замечаний составляет три рабочих дня со дня их получения отраслевым органом.
При отсутствии замечаний , заключение об экономической обоснованности тарифов и тарифные материалы на услуги муниципальных предприятий и учреждений комитет по экономике и муниципальному имуществу передает в Администрации для подготовки проекта решения  сельского Совета народных депутатов.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 3 (три ) рабочих дня.
2.5. Административная процедура № 4
Подготовка ,согласование и вынесение проекта решения об установлении тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений на  сельский Совета народных депутатов.
2.5.1. Основанием для начала действия является поступление из комитета по экономике и муниципальному имуществу проверенных тарифных материалов и заключения об экономической обоснованности тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений.
2.5.2. Специалист Администрации готовит проект решения сельского Совета народных депутатов об установлении тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений ( далее проект решения сельского Совета народных депутатов).
2.5.3. Специалист Администрации обеспечивает проведение согласования проекта решения сельского Совета народных депутатов с юристом Администраци, Главы администрации сельского поселения. 
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 1.5 настоящего Регламента, тарифные материалы возвращаются в Администрацию сельского поселения на доработку. Срок устранения замечаний составляет три рабочих дня со дня их получения отраслевым органом.
2.5.4. При отсутствии замечаний ,специалист предоставляет согласованный проект решения сельского Совета народных депутатов и заключение об экономической обоснованности тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений на рассмотрение в  сельского Совета народных депутатов.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 3 (три ) рабочих дня.
2.6. Административная процедура № 5
Подписание Главой сельского поселения, опубликование и направление решения сельского Совета народных депутатов об установлении тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений, либо решения об отказе от установления тарифов на указанные услуги, в предприятия и учреждения.
2.6.1. Основанием для начала действия является поступление в Администрацию сельского поселения принятых решений сельского Совета народных депутатов . 
2.6.2. Администрация сельского поселения обеспечивает:
печать решений сельского Совета народных депутатов;
представление решений сельского Совета народных депутатов Главе сельского поселения на подпись;
направление решения сельского Совета народных депутатов для обнародования;
размещение решения сельского Совета народных депутатов на официальном сайте Администрации сельского поселения;
направление решения руководителю соответствующего муниципального предприятия или учреждения. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (три) рабочих дня.

III. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистом, осуществляется руководителем Администрации сельского поселения.
3.2. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции несёт персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
3.2.1. Специалист, ответственные за исполнение каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, несёт персональную ответственность за:
- соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции
- действия (бездействие), направленные на искажение фактических об-стоятельств, влекущих или могущих повлечь принятие необоснованного решения об установлении тарифов либо решения об отказе в их установлении.
3.3. Контроль за выполнением административных процедур осуществляет руководитель в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Орловской области. По результатам проверок  Глава администрации, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
3.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании правовых актов Администрации сельского поселения и проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
3.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
3.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
4.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
- отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребования с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

4.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе администрации.
 2.Жалоба может быть направлена

- по почте, 

-через многофункциональный центр, 

-с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

- с использованием официального сайта администрации района,

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

4.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту по 
исполнению муниципальной функции
 по установлению тарифов на услуги, 
предоставляемые муниципальными
 предприятиями и учреждениями


УТВЕРЖДАЮ

Руководитель 
________________________ 
(наименование предприятия (учреждения)
_____________________________ 
(Ф. И. О.)
«___» ______________ 20___ г.

РАСЧЕТ
стоимости единицы услуги
, 
(наименование услуги)
Код по ОКП (ОКУН)* 

№
п/п 
Статья затрат Затраты
на единицу товара (услуги), руб.
1 2 3
1 Прямые затраты** 
1.1 Фонд оплаты труда 
1.2 Начисление на ФОТ 
1.3 Материалы 
1.4 Амортизация 
1.5 Прочие прямые затраты 
2 Косвенные затраты*** 
2.1 Общехозяйственные (накладные) расходы 
(Ко(н)р х стр. 1.1) 
3 Итого затрат 
4 Рентабельность (Фонд плановых накоплений), % 
5 Всего затрат 
6 Цена (тариф) за единицу 
Примечание:
*Общероссийский классификатор продукции (Общероссийский классификатор услуг населению).
**К прямым затратам относятся затраты, непосредственно связанные с производством (оказанием) товара (услуги) и полностью переносимые на ее стоимость. 
***К косвенным (накладным, общехозяйственным) затратам относятся затраты, которые не могут быть прямо отнесены на стоимость товара (услуги).
Косвенные (накладные, общехозяйственные) затраты в стоимость единицы товара (услуги) включаются через коэффициент, который рассчитывается как отношение суммы косвенных расходов к сумме ос-новной заработной платы основного персонала, непосредственно производящего товары (оказывающего услуги).

Подпись исполнителя 
М.П.

