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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  

«Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными 

предприятиями и учреждениями Губкинского городского округа 

 Белгородской области» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Установление тарифов на услуги, предоставляемые муници-

пальными предприятиями и учреждениями Губкинского городского округа 

Белгородской области» (далее - административный регламент) устанавливает 

стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность 

и сроки выполнения административных процедур предоставления муници-

пальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за ис-

полнением административного регламента, досудебный (внесудебный) поря-

док обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществля-

емых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

муниципальные предприятия и учреждения, находящиеся в муниципальной 

собственности Губкинского городского округа Белгородской области (далее- 

муниципальные предприятия и учреждения), предоставляющие услуги на тер-

ритории Губкинского городского округа Белгородской области (далее – Губ-

кинский городской округ), тарифы на которые подлежат регулированию орга-

нами местного самоуправления Губкинского городского округа. 

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лич-

но либо через своего представителя, имеющего право в силу наделения его за-

явителем в порядке, установленном законодательством Российской Федера-

ции, полномочиями выступать от имени заявителя при получении муници-

пальной услуги. 
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

1.3.1. Справочная информация о местах нахождения, графиках работы, 

контактных телефонах, адресе официального сайта, электронной почты адми-

нистрации Губкинского городского округа (далее - Администрация), управле-

ния экономики и ценовой политики администрации Губкинского городского 

округа (далее - Управление) размещена на официальном сайте органов мест-

ного самоуправления Губкинского городского округа - www.gubkinadm.ru (да-

лее - официальный сайт), в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» - http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в региональной ин-

формационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Белгородской области http://www.gosuslugi31.ru (далее - Региональ-

ный портал) в сети Интернет, на стенде Управления.. 

 1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике (режиме) работы; 

- о справочных телефонах; 

- об адресах официальных сайтов, электронной почты; 

- о порядке получения информации по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги; 

- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов; 

- о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия), органа 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо му-

ниципального служащего.  

1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется: 

а) посредством личного обращения заявителей; 

б) на основании письменного обращения; 

в) по телефону; 

г) по электронной почте; 

д) посредством размещения информации на официальном сайте; 

е) посредством размещения информации на Едином и Региональном 

порталах; 

ж) посредством размещения информации на информационном стенде в 

месте предоставления услуги. 

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являют-

ся: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 
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- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.3.5. При личном обращении заявителей специалист Управления дол-

жен представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимае-

мую должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопро-

сам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального личного информирования каждо-

го заявителя составляет не более 15 минут. 

1.3.6. При информировании по телефону ответ на телефонный звонок 

специалист Управления должен начать с информации о наименовании органа, 

в который позвонил заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, долж-

ность, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный 

ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого 

заявителя по телефону составляет не более 15 минут. 

1.3.7. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не вхо-

дящие в компетенцию специалиста Управления, при личном обращении за-

явителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

При обращении заявителя по телефону специалист Управления должен пере-

адресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или 

сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необхо-

димую информацию. 

1.3.8. При информировании по письменным обращениям и обращениям, 

направленным по электронной почте, ответ представляется в письменной 

форме путем непосредственной выдачи заявителю при личном обращении ли-

бо путем его отправки по почте, либо направляется в форме электронного до-

кумента по адресу электронной почты, указанному в обращении, в зависимо-

сти от способа предоставления информации, указанного в обращении. 

При отсутствии в обращении указания на способ представления инфор-

мации ответ направляется по почте. 

1.3.9. При информировании по письменным обращениям и обращениям, 

направленным по электронной почте, ответ представляется в срок, не превы-

шающий 10 дней со дня поступления запроса. 

1.3.10. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги пред-

ставляются в порядке, предусмотренном пунктами 1.3.5 - 1.3.9 администра-

тивного регламента. Получателю муниципальной услуги представляются све-

дения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной 

процедуры) находится предоставление муниципальной услуги. 

1.3.11. Публичное информирование осуществляется путем размещения 

информации в сети Интернет на официальном сайте, Едином портале и Регио-

нальном портале, на информационном стенде Управления. 

1.3.12. На официальном сайте, Едином и Региональном порталах в сети 

Интернет, информационном стенде в месте предоставления услуги размещает-

ся следующая информация: 
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- место нахождения Управления, режим работы, график приема заявите-

лей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интер-

нет, адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную 

услугу; 

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предостав-

ление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офи-

циального опубликования); 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги,  

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществля-

емых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муници-

пальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента; 

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление тарифов на 

услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями 

Губкинского городского округа Белгородской области». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Губкин-

ского городского округа через структурное подразделение - управление эко-

номики и ценовой политики администрации Губкинского городского округа. 

 Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществля-

ет отдел муниципальной экономики и ценовой политики (далее - Отдел). 

2.3. Обращения в иные органы и организации для предоставления муни-

ципальной услуги не требуется. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные государственные органы, органы местного само-

управления и организации, за исключением получения услуг, документов и 

информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением 

сессии Совета депутатов Губкинского городского округа. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выда-

ча (направление) заявителю постановления администрации Губкинского го-

родского округа об утверждении тарифов на услуги, предоставляемые муни-

ципальным предприятием (учреждением) Губкинского городского округа, ли-

бо мотивированный отказ в утверждении тарифов на услуги, предоставляемые 

муниципальным предприятием (учреждением) Губкинского городского окру-

га. 
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2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

30 (тридцать) дней со дня представления документов, указанных в пункте 2.7 

административного регламента. 
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предостав-

ление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников офи-
циального опубликования, размещен на официальном сайте, Едином и Регио-
нальном порталах в сети Интернет, на информационном стенде Управления. 

Отдел обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 

правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги на 

официальном сайте, Едином и Региональном порталах, информационном 

стенде. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, представляемых заявителем самостоятель-

но: 

а) заявление об установлении (изменении) тарифов на услуги, предо-

ставляемые муниципальным предприятием (муниципальным учреждением) 

Губкинского городского округа. Форма заявления приводится в приложении к 

настоящему административному регламенту; 

б) пояснительная записка, в которой обосновывается необходимость 

введения новых или изменения действующих тарифов (находится в личном 

пользовании заявителя); 

в) документы, регулирующие порядок предоставления платных услуг, 

подтверждающие право заниматься соответствующим видом деятельности 

(находятся в личном пользовании заявителя); 

г) документы, подтверждающие направления использования средств, 

поступающих от оказания платных услуг, согласно действующему законода-

тельству и учетной политике (находятся в личном пользовании заявителя); 

д) основные финансово-экономические показатели деятельности муни-

ципального предприятия, учреждения за предшествующий установлению (из-

менению) тарифов отчетный период, подтвержденные формами бухгалтер-

ской, налоговой и статистической отчетности (бухгалтерский баланс, отчет о 

прибылях и убытках и др. - находятся в личном пользовании заявителя); 

е) утвержденные в установленном порядке нормы времени, трудоем-

кость, нормы выработки и другие показатели, применяемые в расчетах стои-

мости оказываемых платных услуг (находятся в личном пользовании заявите-

ля); 

ж) калькуляции с расшифровками по всем статьям затрат и документы, 

подтверждающие расходы (копии платежных документов, договоров, счетов и 

пр. - находятся в личном пользовании заявителя); 

з) проектируемый уровень тарифов (находятся в личном пользовании 

заявителя); 

и) анализ востребованности платных услуг в количественно-суммовом 

выражении за год, предшествующий периоду установления тарифов (находят-

ся в личном пользовании заявителя); 

к) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 
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2.8. Исчерпывающий перечень документов, запрашиваемых Управлени-

ем в рамках межведомственного информационного взаимодействия и необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги: 

- заключение отраслевого (функционального) органа Администрации, 

осуществляющего управление в соответствующей сфере деятельности, об 

обоснованности введения новых или изменения действующих тарифов (за-

прашивается в отраслевом (функциональном) органе Администрации, осу-

ществляющим управление в соответствующей сфере деятельности). 

Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Управление 

заключение отраслевого (функционального) органа Администрации об обос-

нованности введения новых или изменении действующих тарифов, которые 

запрашиваются Управлением в рамках межведомственного взаимодействия. 

2.9. Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в свя-

зи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждаю-

щих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государствен-

ные услуги, муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам, 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставле-

нии государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Белгородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального за-

кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе пред-

ставить указанные документы и информацию в орган, представляющий муни-

ципальную услугу, по собственной инициативе; 
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращени-
ем в иные государственные органы, органы местного самоуправления, органи-
зации, за исключением получения услуг и получения документов и информа-
ции, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных 
в перечни,  указанные  в  части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставле-

нии муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги; 

consultantplus://offline/ref=87535F51F1BFC5D31EF84130A97C2AFC2A536C49CD04A0999D7849F57E42707653EEE787E4CD23AE1A41D78C687F4C08361A64D45355C9E0f321I
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б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услу-

ги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации по-

сле первоначального отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведом-
ляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены, в соответствии с пунк-
том 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изьятие является необходимым условием предоставления муниципальной 
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги:  

а) непредставление документов, указанных в пункте 2.7 административ-

ного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на за-

явителя; 

б) выявление в представленных документах недостоверности расчетных 

и отчетных показателей, используемых при обосновании тарифов; 

в) тарифы на платные услуги, предоставляемые муниципальными пред-

приятиями и учреждениями, не подлежат регулированию органами местного 

самоуправления. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятстви-

ем для повторного обращения заявителя при устранении оснований, послу-

живших причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Для установления тарифов на услуги, предоставляемые муници-

пальным предприятием (учреждением) Губкинского городского округа, от за-
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явителя не требуется обращение за оказанием услуг, которые являются необ-

ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а 

также предоставления документов, выдаваемых по результатам оказания 

услуг.   

2.14. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предо-

ставлением муниципальной услуги, как и при получении результата предо-

ставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

2.16. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги - в день поступления заявления и прилагаемых к нему доку-

ментов. 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к местам для ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам. 

2.17.1. Требования к размещению и оформлению помещения: 

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях (присутственных местах); 

- присутственные места включают места для ожидания, информирова-

ния и приема заявителей; 

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для за-

явителей. 

2.17.2. Требования к местам для ожидания. 

Места для ожидания приема оборудуются местами для сидения и стола-

ми (для записи информации, написания заявлений о предоставлении муници-

пальной услуги). Количество мест ожидания определяется исходя из фактиче-

ской нагрузки и возможности для их размещения в здании. 

2.17.3. Требования к местам приема заявителей. 

Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

прием заявителей. 

Рабочие места специалистов обеспечиваются необходимым для предо-

ставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьюте-

рами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципаль-

ной услуги. 

2.17.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 

ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист одно-

временно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консульти-

рование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 

2.17.5. Требования к местам для информирования. 

Места информирования оборудуются информационными стендами. 

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих сво-

бодный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть 

оборудованы карманами формата A4, в которых размещаются информацион-



9 

 

  

ные листки. Перечень информации, размещаемой на информационных стен-

дах Отдела, предусмотрен пунктом 1.3.12 административного регламента. 

Информация, размещаемая на информационных стендах Отдела, должна со-

держать дату размещения, подпись начальника Отдела. 
2.17.6. Требования по обеспечению беспрепятственного доступа инва-

лидов к объекту, в котором предоставляется муниципальная услуга, установ-
лены в ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной за-
щите инвалидов в Российской Федерации», в том числе: 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-
рой расположен объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и вы-
садки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, в 
котором предоставляется муниципальная услуга; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, не-
обходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объек-
ту, в котором предоставляется муниципальная услуга и к услуге с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

- допуск на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Прика-
зом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н; 

- оказание работниками Управления помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с дру-
гими лицами. 

В целях доступности получения информации о муниципальной услуги, 

для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению, обеспечива-

ется адаптация официального сайта с учетом особых потребностей инвалидов 

по зрению с привидением его к международному стандарту доступности веб-

контента и веб-сервисов. 
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, дей-

ствия (бездействие) принятые и осуществляемые при предоставлении муни-
ципальной услуги; 

- соблюдение срока выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги; 

- удовлетворённость заявителей доступностью и качеством муниципаль-
ной услуги;  

- размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на 
официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале; 
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- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для 
заявителей; 

- территориальная, пешеходная доступность (не более 10 минут пешком) 
для заявителей от остановок общественного транспорта к месту предоставле-
ния муниципальной услуги, наличие необходимого количества парковочных 
мест (в том числе для инвалидов); 

- соответствие объекта, в котором предоставляется муниципальная услу-

га, требованиям по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов. 

 

3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и представленных документов; 

- рассмотрение заявления и осуществление проверки документов о 

предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муници-

пальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления об установлении (изменении) тарифов на 

услуги, предоставляемые муниципальным предприятием (учреждением) Губ-

кинского городского округа, и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 административного регламен-

та. 

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию докумен-

тов: 

- вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о 

приеме документов с присвоением входящего регистрационного номера и ука-

занием даты регистрации обращения; 

- проставляет на копии заявления отметку о получении заявления с ука-

занием фамилии, инициалов, должности специалиста и даты приема, в случае 

если заявление подается заявителем (его представителем) лично и заявителем 

(его представителем) представлена копия заявления для отметки о вручении; 

- в день регистрации обращения передает его на рассмотрение замести-

телю главы администрации по инвестиционной политике и экономическому 

развитию для рассмотрения и наложения резолюции. 

Заместитель главы администрации по инвестиционной политике и эко-

номическому развитию в течение 3 дней: 

- рассматривает заявление и прилагаемые документы; 

- налагает резолюцию и передает в порядке общего делопроизводства 

заявление и прилагаемые документы на исполнение в Управление. 
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Срок выполнения административной процедуры - в течение 3 дней. 

3.2.3. Лицом, ответственными за выполнение административной проце-

дуры, является Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию доку-

ментов, начальник Управления.  

3.2.4. Критерий принятия решения - поступление заявления о предостав-

лении муниципальной услуги.  

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры - регистра-

ция поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов и пере-

дача их на исполнение в Управление. 

3.2.6. Способ фиксации - на бумажном носителе. 

3.3. Рассмотрение заявления и осуществление проверки документов о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления и комплекта прилагаемых документов специалисту 

Отдела. 

3.3.2. Специалист Отдела в течение 14 дней: 

- осуществляет проверку представленных заявителем документов на со-

ответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- запрашивает документ, указанный в пункте 2.8 административного ре-

гламента, в отраслевом (функциональном) органе Администрации, осуществ-

ляющим управление в соответствующей сфере деятельности, если он не был 

представлен заявителем самостоятельно. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.12 административного регламента, специалист 

Отдела в течение 3 дней осуществляет подготовку мотивированного отказа в 

установлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предпри-

ятием (учреждением) Губкинского городского округа, и передает его для под-

писания начальнику Управления. 

 Мотивированный отказ в установлении тарифов на услуги, предостав-

ляемые муниципальным предприятием (учреждением) Губкинского городско-

го округа, подписывается начальником Управления в течение 1 дня со дня его 

подготовки специалистом Отдела. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.12 административного регламента, специалист 

Отдела в течение 3 дней осуществляет подготовку заключения об экономиче-

ской обоснованности и целесообразности установления тарифов на услуги, 

предоставляемые муниципальным предприятием и учреждением, и направляет 

его для подписания начальнику Управления. 

Заключение об экономической обоснованности и целесообразности 

установления (изменения) тарифов на услуги подписывается начальником 

Управления в течение 1 дня со дня его подготовки специалистом Отдела. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.12 административного регламента, на основании 

подписанного начальником Управления заключения об экономической обос-
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нованности и целесообразности установления тарифов на услуги специалист 

Отдела в течение 2 дней осуществляет подготовку проекта постановления ад-

министрации Губкинского городского округа об установлении тарифов на 

услуги, предоставляемые муниципальным предприятием (учреждением) Губ-

кинского городского округа. 

Проект постановления администрации Губкинского городского округа 

об установлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным пред-

приятием (учреждением) Губкинского городского округа, в течение 5 дней со-

гласовывается с заинтересованными структурными подразделениями админи-

страции Губкинского городского округа и подписывается главой администра-

ции Губкинского городского округа. 

Срок выполнения административной процедуры - в течение 25 дней. 

3.3.3. Лицами, ответственными за выполнение административной про-

цедуры, являются специалист Отдела, начальник Управления. 

3.3.4. Критерий принятия решения – наличие (отсутствие) оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результат выполнения административной процедуры - издание по-

становления администрации Губкинского городского округа об установлении 

тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предприятием (учре-

ждением) Губкинского городского округа, либо подписание мотивированного 

отказа в установлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным 

предприятием (учреждением) Губкинского городского округа. 

3.3.6. Способы фиксации - на бумажном носителе. 

3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муни-

ципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

изданное постановление администрации Губкинского городского округа об 

установлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предпри-

ятием (учреждением) Губкинского городского округа либо подписанный мо-

тивированный отказ в установлении тарифов на услуги, предоставляемые му-

ниципальным предприятием (учреждением) Губкинского городского округа. 

3.4.2. Специалист Отдела не позднее чем через 2 рабочих дня со дня из-

дания постановления администрации Губкинского городского округа об уста-

новлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальным предприятием 

(учреждением) Губкинского городского округа, выдает или направляет его за-

явителю по адресу, указанному им в заявлении. 

Специалист Отдела не позднее чем через 2 рабочих дня со дня подписа-

ния мотивированного отказа в установлении тарифов на услуги, предоставля-

емые муниципальным предприятием (учреждением) Губкинского городского 

округа, выдает или направляет его заявителю по адресу, указанному им в за-

явлении. 

При получении заявителем постановления администрации Губкинского 

городского округа об установлении тарифов на услуги, предоставляемые му-

ниципальным предприятием (учреждением) Губкинского городского округа 

либо мотивированного отказа заявитель лично на втором экземпляре делает 
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запись о его получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, должно-

сти, даты, ставит подпись. 

Если в своем обращении заявитель изложил просьбу направить ему до-

кументы по почте, то документы направляются по почте заказным письмом с 

уведомлением. 

Второй экземпляр постановления администрации Губкинского город-

ского округа об установлении тарифов на услуги, предоставляемые муници-

пальным предприятием (учреждением) Губкинского городского округа, моти-

вированного отказа с подписью заявителя или с уведомлением о вручении 

хранится в Управлении вместе с заявлением и другими представленными за-

явителем документами. 

Срок выполнения административной процедуры - в течение 2 дней. 

3.4.3. Лицом, ответственным за выполнение административной проце-

дуры, является специалист Отдела, начальник Управления. 

3.4.4. Критерий принятия решения – подписание постановления админи-

страции Губкинского городского округа об установлении тарифов или моти-

вированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

выдача (направление) заявителю постановления администрации Губкинского 

городского округа об установлении тарифов на услуги, предоставляемые му-

ниципальным предприятием (учреждением) Губкинского городского округа 

либо мотивированного отказа в установлении тарифов на услуги, предостав-

ляемые муниципальным предприятием (учреждением) Губкинского городско-

го округа. 

3.4.6. Способ фиксации - на бумажном носителе. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах.  

В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и 

(или) ошибок, заявитель представляет в Управление заявление об исправлении 

таких опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предо-

ставления муниципальной услуги документах. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист 

Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществ-

ляет исправление указанных документов, обеспечивает их подписание упол-

номоченными должностными лицами и их направление заявителю в срок не 

превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела гото-

вит заявителю мотивированный отказ в исправлении допущенных опечаток и 

(или) ошибок, подписывает у начальника Управления и выдает заявителю в 

срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
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4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела, 

ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной 

услуги. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявите-

лей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-

ление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие ре-

шений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки 

проводятся с периодичностью один раз в полгода. Внеплановые проверки 

проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информа-

ции от органов государственной власти, предприятий и учреждений, органи-

заций. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предо-

ставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных ад-

министративных процедур. 

 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании распоряжения администрации Губкинского го-

родского округа. 

Для проведения проверки распоряжением администрации Губкинского 

городского округа создается комиссия. Результаты проверки оформляются ак-

том, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Специалист Отдела несет персональную ответственность за: 

- некачественную проверку представленных заявителем документов; 

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления админи-

стративных процедур; 

- несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) за-

крепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями за-

конодательства Российской Федерации. 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 
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предоставляющего муниципальную услугу, а также его  

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-

ставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-

лования не исключает возможность обжалования решений и действий (без-

действия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-

вания не является для заявителей обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются ре-

шения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципальных служащих, принятые или осуществляемые в ходе предостав-

ления муниципальной услуги. 

5.3. 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) требование у заявителя документов или информации либо осуществ-

ление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми акта-

ми для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми акта-

ми для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни-

ми иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, закона-

ми и иными нормативными правовыми актами Белгородской области, муни-

ципальными правовыми актами; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муни-

ципальными правовыми актами; 

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока та-

ких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 
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и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Белго-

родской области, муниципальными правовыми актами; 

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». 
5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление жалобы в администрацию Губкинского городского 
округа. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в администрацию Губкинского городского округа на имя гла-

вы администрации Губкинского городского округа. 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставля-

ющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего может быть направлена 

по почте, по электронной почте, через официальный сайт, Единый портал ли-

бо Региональный портал в сети Интернет, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя.  

5.6. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются; 

- наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 

лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направ-

лен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего 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. 

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в досудебном (внесудеб-

ном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы 

других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведе-

consultantplus://offline/ref=D99962332398DCFD73A9A66DBE2A7F7E5D407FD72BBDE02BF5B3BDEDFE1850E09E7B5652A19B315679F731D9812ABCFA80F4710225QA21N
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ния, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным за-

коном тайну. 

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.9. В случае если в жалобе не указаны наименование юридического ли-

ца, направившего жалобу, или почтовый адрес, адрес электронной почты, по 

которым должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскор-

бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 

лица, а также членов его семьи, ответ на жалобу по существу поставленных в 

ней вопросов не дается, а заявителю, направившему жалобу, сообщается о не-

допустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не 

дается и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи 

дней со дня ее регистрации сообщается заявителю, направившему жалобу, ес-

ли наименование юридического лица и почтовый адрес или адрес электронной 

почты, по которым должен быть направлен ответ, поддаются прочтению. 

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, 

сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней во-

проса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следу-

ющих решений: 

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муници-

пальными правовыми актами; 

б) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в пункте 5.10 административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивиро-

ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отве-

те заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устра-

нения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация 
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о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

5.11.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах приня-

того решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-

ния. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-

ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жало-

бы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокурату-

ры. 

5.13. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, 

принятые осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги, в судебном порядке. 

Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществ-

ляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке 

осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих досудеб-

ный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих регулируется Федеральным за-

коном от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Губкин-

ского городского округа от 28.04.2011 № 700-па «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг», настоящим административным регламентом. 

5.15. Информация, указанная в настоящем разделе административного 

регламента размещена на официальном сайте, Едином и Региональном порта-

лах в сети Интернет. 
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Приложение  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Установление тарифов на 

услуги, предоставляемые  

муниципальными 

предприятиями и учреждениями 

Губкинского городского округа 

Белгородской области» 

 

 

 

Заявление 

 об установлении (изменении) тарифов на услуги,  

предоставляемые муниципальным предприятием (учреждением) 

Губкинского городского округа 
 

                                                   В администрацию 

                                                     Губкинского городского округа 

 
                                    от ____________________________________ 

(указывается наименование и реквизиты 

получателя муниципальной услуги 

(муниципального предприятия или 

муниципального учреждения 

Губкинского городского округа), 

юридический и почтовый адрес, адрес 

электронной почты, контактные телефоны 

и факс, фамилия, имя, отчество 

руководителя муниципального предприятия 

или муниципального учреждения) 
 

    В связи с 

___________________________________________________________________ 
  (указываются основания, по которым заявитель обратился с заявлением об 

___________________________________________________________________ 
          установлении (изменении) тарифов на товары (работы, услуги) 

 

прошу установить с ___________ 20___ года тарифы на услуги, предоставляе-

мые муниципальным    предприятием   (муниципальным   учреждением)   Губ-

кинского городского округа ___________________. 

    К заявлению прилагаются следующие документы: 

    1. 

    2. 

    3. 

Руководитель (представитель) организации      _________     _______________ 
                         (подпись)    (расшифровка подписи) 

 
 


