проект

Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___» .____. 2014                       г.  Семикаракорск                                      № ___

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Информационное 
обеспечение граждан об установленных тарифах (ценах)»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановлением Администрации Семикаракорского городского поселения от 09.12.2013 № 539 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и функций Администрации Семикаракорского городского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Информационное обеспечение граждан об установленных тарифах (ценах)» согласно приложению к настоящему постановлению.

    2. Признать утратившим силу постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 25.02.2011 № 12 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги (функции) «Информационное обеспечение граждан об установленных ценах и тарифах».

          3.  Ведущему специалисту по программному обеспечению и информационным   технологиям Администрации Семикаракорского городского поселения (Сидорович Ю.В.) обеспечить размещение Административного регламента на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения. 

             4. Постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения.    

   5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Семикаракорского городского поселения по социальному развитию и организационной работе  Г.В. Юсину.

Глава Семикаракорского

городского поселения                                                                                      А.Н. Черненко

   постановление вносит сектор экономики и финансов исполнитель Чайкина О.Ю.
                                                                                       Приложение  
                                  к постановлению 
                                                               Администрации Семикаракорского    
                                         городского поселения                            

                                               от ____.____.2014  № ___             

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение граждан 

об установленных тарифах (ценах)»
1. Общие положения
         1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан об установленных тарифах (ценах) » (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

       1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и понятия:
Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования «Семикаракорское городское поселение»;

Заявитель - юридическое или физическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент). 

       1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, проживающие на территории Семикаракорского городского поселения. От имени гражданина может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

      1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе, предоставляющему муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Информационное обеспечение граждан об установленных тарифах (ценах).
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 
      2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Семикаракорского городского поселения (далее – Администрация) в пределах полномочий по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Семикаракорское городское поселение». 

       2.2.2. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Администрация Семикаракорского городского поселения в лице сектора экономики и финансов Администрации Семикаракорского городского поселения (далее - Сектор).

Местонахождение Сектора: 346630, Ростовская область, город Семикаракорск,  улица Ленина, 138, 2-й этаж, кабинет № 23.

Сектор осуществляет прием Заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
 - 8-00 - 17-00.

Вторник

 - 8-00 - 17-00.

Среда
                      - 8-00 - 17-00.

Четверг

 - 8-00 - 17-00.

Пятница

 - 8-00 - 17-00.

Перерыв
           - 12-00 - 13-00.

Выходной день: суббота, воскресенье.

Справочный телефон Сектора (86356) 4-26-63.

Адрес официального сайта Администрации Семикаракорского городского поселения в сети Интернет: http://www.semikarakorsk-adm.ru., адрес электронной почты: gp35367@donpac.ru
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

       2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем необходимой информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

    2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцати календарных дней с момента регистрации заявления на получение муниципальной услуги.

   2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

     2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими законодательными, нормативными и правовыми актами:

       - Конституцией Российской Федерации;

       - Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

       - Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

         - Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

        - Уставом муниципального образования «Семикаракорское городское поселение». 

2.6. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги.

      2.6.1. Информация о порядке осуществления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Секторе в соответствии с полномочиями.

  2.6.2.   Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
      2.6.3. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- письменного информирования;

- публичного информирования.

     2.6.4. Получатель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

     2.6.5. Индивидуальное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо), в устной форме лично, либо по телефону, а также в письменной форме при наличии письменного запроса.

     2.6.6. При информировании Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо имеет право предоставить следующие сведения:

- категории Заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- входящий номер регистрации заявления и прилагающихся к нему документов в системе делопроизводства;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

       2.6.7. При устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо должно корректно и внимательно относиться к Заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить Заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе предоставлять Заявителю информацию, выходящую за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, тем самым  прямо или косвенно оказывать влияние на Заявителя. 

Должностное лицо, осуществляющее информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо должно предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для информирования по интересующему его вопросу.

         2.6.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

        2.6.9. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

          2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

          2.7.1. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя на получение муниципальной услуги - 15 минут.

          2.7.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
     2.8. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
     2.8.1. Срок приема и регистрации заявления с прилагаемыми документами Заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать  30 минут.

  2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

  2.9.1. Муниципальная услуга  предоставляется на безвозмездной основе.

       2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

   - отсутствие в обращении фамилии, имя, отчества заявителя, направившего обращение;

- отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- получение обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

 -  текст обращения не поддается прочтению;

 - в письменном обращении 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.
      2.11.1. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
             2.12. Требования к местам исполнения муниципальной функции.

   2.12.1.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

      Прием Заявителей осуществляется в помещении Сектора. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема Заявителя.

       2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

       2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается Сектор, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

          2.12.4. Места ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи.

          2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудованы:

          - информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

        -  стульями и столами для оформления документов.

            К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
           -   номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

          -    режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

          - графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

        - номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

        - настоящий Регламент.

     Оформление информации о порядке предоставления муниципальной  услуги  соответствует оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации получателями муниципальной услуги.

        2.12.6. Помещения для приема Заявителей оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема Заявителей оборудовано стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

  2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

  2.13.1. Муниципальная услуга признается качественной при предоставлении её в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Регламента, и отсутствии жалоб на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

   3.1.1. Прием и регистрация запроса о предоставлении информации;
   3.1.2. Принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги 

   3.1.3. Поиск запрашиваемой заявителем информации;

   3.1.4. Подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.
   3.2. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса (обращения). 

      Поступивший запрос (обращение) регистрируется в порядке делопроизводства.  Далее,  в установленном порядке, направляется в отдел организационной, кадровой и архивной работы для анализа тематики запроса и принятия решения о возможности исполнения запроса (обращения), затем  передается соответствующему специалисту Сектора для подготовки ответа в установленном порядке.

      Максимальный срок исполнения процедуры – тридцать дней с момента регистрации запроса.

    3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
    3.3.1. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    3.3.2. В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист, готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо) с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный предоставлять информацию, предоставляет информацию.
      3.4. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
      3.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие в обращении фамилии, имя, отчества заявителя, направившего обращение;

- отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- получение обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении 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.
    3.5. Подготовка информационного письма заявителю.

          3.5.1. В случае необходимости предоставления письменной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма заявителю.

            Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись Главе Семикаракорского городского поселения в срок не позднее 30 дней с момента поступления обращения в соответствии настоящим Регламентом.

     3.5.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы для регистрации сотруднику приемной Администрации Семикаракорского городского поселения для направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.
Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему  Регламенту.

    4. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственными за предоставление муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации и внеплановым (проводится по конкретному обращению Заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Главы Семикаракорского городского поселения.

5. Досудебный порядок (внесудебный) порядок решений и действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих

         5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке.

        5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

       5.3. В порядке внесудебного обжалования Заявитель имеет право обратиться с  письменной жалобой к Главе Семикаракорского городского поселения по адресу: 346630 Ростовская область, г. Семикаракорск, ул. Ленина, 138. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) поступившей лично от Заявителя (уполномоченного лица), направленной по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

 5.4. В жалобе в обязательном порядке указываются:

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

-  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;

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

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Поступившие в адрес Администрации Семикаракорского городского поселения жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, рассматриваются в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 
	Заместитель Главы Администрации Семикаракорского городского поселения по социальному развитию и организационной работе
	   Г.В. Юсина


                                                          Приложение 2
                 к административному регламенту 
                предоставления муниципальной услуги 
               «Информационное обеспечение граждан 

                об установленных тарифах (ценах)»

                (форма заявления)

                Главе Семикаракорского
                городского поселения

              __________________________ (Ф.И.О.) 

              __________________________ 

   (наименование юридического лица, Ф.И.О. 
заявителя, почтовый адрес, телефон) 

           ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию о тарифах (ценах) на услуги, выполняемые работы по __________ (наименование вида услуг, выполняемых работ), регулирование которых осуществляется Администрацией Семикаракорского городского поселения.
__________ (подпись заявителя)
__________ (дата)
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