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СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВЕРХНЕКАЗЫМСКИЙ
БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28 октября 2010 года
№ 68
О Порядке разработки и утверждения

административных регламентов предоставления муниципальных услуг
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,  постановляю:

1. Утвердить:

1) Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению 1 к настоящему постановлению;
2) типовую форму административного регламента предоставления муниципальной услуги согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Белоярские вести».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего сектором организационной деятельности администрации сельского поселения Верхнеказымский С.В.Глущенко.

Глава сельского поселения                                                                                     Г.Н.Бандысик
Приложение 1

постановлением администрации

сельского поселения Верхнеказымский
от 28 октября 2010 года № 68
П о р я д о к
разработки и утверждения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок) устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – административные регламенты), срокам и последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги, порядку взаимодействия между органами администрации сельского поселения Верхнеказымский и должностными лицами, а также к взаимодействию органов администрации сельского поселения Верхнеказымский с физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. При разработке настоящего Порядка используются следующие основные термины и понятия:
административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;
административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат;
административное действие – предусмотренное административным регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;
должностное лицо – муниципальный служащий, работник муниципального учреждения сельского поселения Верхнеказымский или иной организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняющие административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги;

заявитель – физическое или юридическое лицо, взаимодействующее с должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги.
1.3. Административные регламенты разрабатываются органами администрации сельского поселения Верхнеказымский, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги (далее – Разработчик административного регламента), на основе нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов сельского поселения Верхнеказымский.
1.4. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную для получения муниципальной услуги заявителями, а также для предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами.
1.5. Разработка административных регламентов обеспечит:

1) сокращение временных затрат органов администрации сельского поселения Верхнеказымский и подведомственных им учреждений, граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг посредством упрощения административных процедур и устранения избыточных, дублирующих административных действий;
2) повышение прозрачности деятельности органов администрации сельского поселения Верхнеказымский и подведомственных им учреждений при предоставлении муниципальных услуг посредством представления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальных услуг;
3) усиление подотчетности за счет установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги;
4) повышение результативности деятельности органов администрации сельского поселения Верхнеказымский и подведомственных им учреждений при предоставлении муниципальных услуг;

5) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
1.6. Орган администрации сельского поселения Верхнеказымский с принятием административного регламента вносит предложения по внесению изменений в принятые муниципальные правовые акты сельского поселения Верхнеказымский, регламентирующие предоставление муниципальной услуги, либо по их отмене.
1.7. Разработчик административного регламента не вправе предусматривать в административных регламентах полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций.
1.8. Административные регламенты разрабатываются органами администрации сельского поселения Верхнеказымский в соответствии с утвержденным администрацией сельского поселения Верхнеказымский планом-графиком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.
1.9. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов сельского поселения Верхнеказымский, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации сельского поселения Верхнеказымский, муниципальных учреждений сельского поселения Верхнеказымский и иных организаций, участвующих в предоставлении соответствующей муниципальной услуги, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также с учетом результатов мониторинга применения указанных административных регламентов, проводимого не реже одного раза в три года. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком.
2. Требования к разработке административных регламентов
2.1. Административные регламенты формируются на бумажных и электронных носителях в двух экземплярах.
2.2. Формулировка муниципальной услуги в названии административного регламента приводится из нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов сельского поселения Верхнеказымский, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.3. Административный регламент включает в себя следующие разделы:
1) общие положения;
2) стандарт предоставления муниципальной услуги;
3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме;
4) формы контроля за исполнением административного регламента;
5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.
2.4. Раздел, устанавливающий общие положения, состоит из следующих подразделов:
1) цели разработки административного регламента;
2) заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга;
3) порядок информирования о муниципальной услуге;
4) порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги;
5) регистрация и хранение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
6) информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги.
2.5. Раздел, устанавливающий стандарт предоставления муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:
1) наименование муниципальной услуги;
2) органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3) результат предоставления муниципальной услуги;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги;
6) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
7) перечень оснований для отказа в приеме и  рассмотрении документов;
8) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
9) условия платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;
10) требования к местам предоставления муниципальной услуги;
11) показатели доступности и качества муниципальной услуги;
12) иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.6. Раздел, устанавливающий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
2.7. Раздел, устанавливающий формы контроля за исполнением административного регламента, состоит из следующих подразделов:
1) порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента;
2) порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги;
3) иные требования к осуществлению контроля за исполнением административного регламента
2.8. Раздел, устанавливающий досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, состоит из следующих подразделов:
1) право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;
2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;
3) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;
4) порядок рассмотрения обращений (жалобы);
5) требования к содержанию обращения (жалобы);
6) основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы);
7) право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы);
8) срок рассмотрения обращения (жалобы);
9) результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;
10) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде.
2.9. Таблицы с контактной информацией, формы документов по предоставлению муниципальной услуги, схема последовательности предоставления муниципальной услуги, блок-схемы административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в приложениях к административному регламенту.
3. Организация согласования и утверждения проектов административных регламентов

3.1. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский.

3.2. Разработчик административного регламента направляет проект административного регламента на согласование в сектор организационной деятельности администрации сельского поселения Верхнеказымский.

3.3. Разработчик административного регламента размещает электронную версию проекта административного регламента, согласованного в порядке, предусмотренном пунктом 3.1 настоящего Порядка, на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района в сети Интернет.

Со дня размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района в сети Интернет проекты административных регламентов должны быть доступны всем заинтересованным лицам для ознакомления и проведения независимой экспертизы. 

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается Разработчиком административного регламента при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района в сети Интернет и не может быть менее месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района в сети Интернет.
Предметом независимой экспертизы административного регламента является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.
3.4. Независимая экспертиза проводится физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также муниципальными учреждениями, подведомственными администрации сельского поселения Верхнеказымский, являющейся разработчиком административного регламента.
3.5. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган администрации сельского поселения Верхнеказымский, являющийся разработчиком административного регламента. Разработчик административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.
Непоступление заключения независимой экспертизы разработчику административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, осуществляемой уполномоченным органом местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский по рассмотрению проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно пункту 3.7 настоящего Порядка.
3.6. Орган местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский, уполномоченный на рассмотрение проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – уполномоченный орган) определяется постановлением администрации сельского поселения Верхнеказымский.
3.7. Экспертиза проектов административных регламентов проводится в случаях и порядке, установленных постановлением администрации сельского поселения Верхнеказымский.

3.8. Административный регламент утверждается постановлением администрации сельского поселения Верхнеказымский, которое вступает в силу в порядке, установленном уставом сельского поселения Верхнеказымский.
3.9. Разработчик административного регламента осуществляет подготовку, оформление, согласование проекта постановления администрации сельского поселения Верхнеказымский об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги в соответствии с порядком, установленным Инструкцией по делопроизводству в администрации сельского поселения Верхнеказымский, утвержденной распоряжением главы сельского поселения Верхнеказымский от 28 декабря 2006 года № 68-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации сельского поселения Верхнеказымский».
3.10. Проект постановления администрации сельского поселения Верхнеказымский об утверждении административного регламента подлежит обязательному согласованию с бухгалтерией администрации сельского поселения Верхнеказымский, если его принятие и внедрение потребует дополнительных расходов, сверх установленных на содержание администрации сельского поселения Верхнеказымский (соответствующих органов администрации сельского поселения Верхнеказымский с правами юридического лица) или муниципальных учреждений сельского поселения Верхнеказымский.
3.11. Постановление администрации сельского поселения Верхнеказымский об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги подлежит официальному опубликованию в порядке, предусмотренном уставом сельского поселения Верхнеказымский. Тексты административных регламентов предоставления муниципальных услуг размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет с электронным адресом    www.admbel.ru., а также в местах предоставления муниципальных услуг.
____________________

Приложение 2

к постановлению администрации

сельского поселения Верхнеказымский
от 28 октября 2010 года № 68
Типовая форма 
административного регламента
предоставления муниципальной услуги
УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации

сельского поселения Верхнеказымский
от «__» _________2010 года № _____
административный регламент
предоставления муниципальной услуги

______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________
наименование муниципальной услуги
1. Общие положения

1.1. Цели разработки административного регламента

Административный регламент разработан в целях повышения прозрачности деятельности (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) при предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги), повышения результативности деятельности (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) при предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги), а также (указываются иные цели предоставления муниципальной услуги).
1.2. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга

Право на предоставление муниципальной услуги имеют:

1)

2)


3)


4)

(Указать полный перечень физических и юридических лиц, имеющих право выступать в качестве заявителей по поводу предоставления муниципальной услуги, с описанием всех предъявляемых к ним требований).

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация по всем вопросам, касающимся муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) предоставляется в:
1) (Название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за  предоставление муниципальной услуги), находящегося по адресу (точный адрес местонахождения органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги).
Контактные телефоны: (346-70) (указать номер справочного телефона по предоставлению муниципальной услуги).
Адрес официального сайта органов местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский www.admbel.ru. (Также необходимо указать адрес страницы на сайте, которая содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги.).
Электронная почта e-mail: _________________________________________________
График работы:

(Указать график работы и часы приема физических и представителей юридических лиц работниками органов местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский по дням недели).
Перерыв с ______ до _____.
Выходной –  (указать выходные дни);

2) (Название муниципального учреждения сельского поселения Верхнеказымский, 
 предоставляющего муниципальную услугу), находящегося по адресу (точный адрес местонахождения муниципального учреждения сельского поселения Верхнеказымский, предоставляющего муниципальную услугу).
Контактные телефоны: (346-70) (указать номер справочного телефона по предоставлению муниципальной услуги). 

Адрес официального сайта в сети Интернет www_____________. (Также необходимо указать адрес страницы на сайте, которая содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги).
Электронная почта e-mail: _________________.

График работы:

(Указать график работы и часы приема физических и представителей юридических лиц работниками муниципальных учреждений сельского поселения Верхнеказымский по дням недели).
Перерыв с ____ до _______.

Выходной –  (указать выходные дни);
3) (Название иной организации, в которой размещается муниципальное задание (заказ)), находящегося по адресу (точный адрес местонахождения иной организации, в которой размещается муниципальное задание (заказ)).
Контактные телефоны: (346-70) (указать номер справочного телефона по предоставлению муниципальной услуги). 
Адрес официального сайта в сети Интернет www_____________. (Также необходимо указать адрес страницы на сайте, которая содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги).
Электронная почта e-mail: _____________

График работы: (Указать график работы и часы приема физических и представителей юридических лиц работниками иной организации, в которой размещается муниципальное задание (заказ) по дням недели).
Перерыв с ______ до ________.

Выходной – (указать выходные дни).
(Если данная информация составляет большой объем, ее можно привести в приложении к административному регламенту в виде таблицы (приложение 1)).

1.4. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги

Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги даются специалистами (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственными за предоставление муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги).
Консультации предоставляются при личном обращении заявителей, посредством телефонной связи, а также через письменные обращения заявителей (в том числе в электронном виде). 
(Указать перечни вопросов, по которым могут предоставляться консультации по телефону, при личном посещении, а также на основании письменного обращения).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственные за предоставление муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам в соответствии с Кодексом профессиональной этики муниципальных служащих администрации сельского поселения Верхнеказымский, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Верхнеказымский от 24 декабря 2009 года № 64 «Об утверждении Кодекса профессиональной этики муниципальных служащих администрации сельского поселения Верхнеказымский». (Указать иные обязанности должностных лиц при ответе на устные обращения граждан и организаций и телефонные звонки,  требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с гражданами и организациями при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги.).
Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальным правовым актам сельского поселения Верхнеказымский.

При ответах на письменные обращения заявителей работники (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), обязаны (указать обязанности должностных лиц и требования к ответам на письменные обращения граждан и организаций согласно нормативным правовым актам Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальным правовым актам сельского поселения Верхнеказымский).
Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги 
(наименование муниципальной услуги), направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, по электронной почте (в том числе при электронном запросе заявителей), факсом или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги).
(Указать иные требования к доставке ответов на обращения заявителей).

1.5. Регистрация и хранение документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Регистрация и хранение заявления на предоставление муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги), и документов, прилагаемых к заявлению, осуществляется специалистами (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственными за предоставление муниципальной услуги. (Необходимо указать все требования, предъявляемые к регистрации и хранению заявления и документов, прилагаемых к заявлению, на предоставление муниципальной услуги).
1.6. Информация по предоставлению муниципальной услуги,

размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги
В здании администрации сельского поселения Верхнеказымский (органа администрации сельского поселения Верхнеказымский – название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), а также в помещениях (указать место предоставления муниципальной услуги), размещается следующая информация о (наименование муниципальной услуги):

- текст административного регламента предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги);
- исчерпывающая информация о порядке предоставления  (наименование муниципальной услуги) в текстовом и графическом (схематическом) виде;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  (наименование муниципальной услуги), формы  данных  документов и образцы их заполнения;

- полная контактная информация о (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуг, адрес официального сайта органов местного самоуправления Белоярского района в сети Интернет, на котором размещается информация о муниципальной услуге, адреса электронной почты сотрудников, справочные телефоны, телефоны сотрудников, местоположение, почтовый адрес, график работы сотрудников органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги, план размещения специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги и приема ими заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги) (приложение 2);

- исчерпывающий перечень федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и иных организаций, в которые необходимо обратиться физическим или представителям юридических лиц в целях последующего предоставления (наименование муниципальной услуги).
(Указать последовательность посещения необходимых для предоставления муниципальной услуги органов и организаций с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов и организаций;
- сделать ссылку на то, что информацию, размещаемую в местах предоставления муниципальной услуги, можно посмотреть на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района в сети Интернет с указанием точного адреса страницы в сети Интернет).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент определяет исполнение (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) муниципальной услуги по предоставлению (наименование муниципальной услуги).
(Указать формулировку муниципальной услуги, которая была дана в нормативном правовом акте, регулирующем предоставление данной муниципальной услуги).
2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальную услугу (наименование муниципальной услуги) от имени органов местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский в пределах своей компетенции предоставляют:

1)

2)

3)

4)

 (Указать исчерпывающий перечень органов местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский, муниципальных учреждений Сельского поселения Верхнеказымский и иных организаций, в которые необходимо обратиться физическим или представителям юридических лиц в целях предоставления муниципальной услуги).
Работу ответственных за предоставление муниципальной услуги координирует и контролирует (должность муниципального служащего, координирующего и контролирующего доставление муниципальной услуги).

(По каждому из участвующих в предоставлении муниципальной услуги органов местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский и организаций указываются административные процедуры в составе регламентируемой муниципальной услуги).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

В результате предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) физические и юридические лица, обратившееся в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги), за предоставлением муниципальной услуги получают (указать конечный результат исполнения муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление соответствующей муниципальной услуги).
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление (наименование муниципальной услуги) занимает _______________ дней со дня подачи запроса в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) в частности: 

1) административная процедура 1 __________ дней;
а) административное действие 1 __________ дней;
б) административное действие 2 __________ дней;
в) административное действие 3 __________ дней;
2) административная процедура 2 __________ дней;
3) административная процедура 3 __________ дней; и т.д.

(Указать максимально допустимый срок исполнения каждой административной процедуры и административного действия в составе муниципальной услуги (включая время на сбор документов заявителями, обязательных для предоставления муниципальной услуги)).

При наличии очереди данное время продлевается на время, необходимое для предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) для одного заявителя, помноженное на количество человек в очереди.

В случае приостановления предоставления муниципальной услуги срок предоставления (наименование муниципальной услуги) продлевается максимум на (указать максимально допустимый срок приостановления предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, сельского поселения Верхнеказымский) дней.

Выдача    документов    по    результатам   предоставления   муниципальной    услуги (наименование муниципальной услуги) занимает (указать максимально допустимый срок выдачи документов одному заявителю).
При наличии очереди данное время продлевается на время, необходимое для выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги, помноженное на количество человек в очереди.

Предварительная запись заявителей для подачи документов на предоставление муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) или получение документов по результатам предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) занимает (указать максимально допустимый срок предварительной записи одного заявителей).
Прием у специалиста, предоставляющего муниципальную услугу (наименование муниципальной услуги) длится (указать максимально допустимый срок продолжительности приема одного заявителя на предоставление муниципальной услуги).
2.5. Нормативно-правовое регулирование

по предоставлению муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1)

2)

3)

4)

 (Указать полный перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, за исключением нормативных правовых актов ограниченного распространения, а также нормативных правовых актов, действие которых отменяется в связи с утверждением административного регламента. 

В данном подразделе приводятся все нормативные правовые акты, определяющие требования к административным процедурам (последовательность действий, сроки, критерии принятия решений, необходимые документы и т.д.), качеству и доступности муниципальных услуг).

2.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги   (наименование муниципальной услуги) заявитель подает в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский)  следующие документы:

1)

2)

3)

4)

Специалисты (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) не вправе требовать от заявителя иные документы для предоставления муниципальной услуги. 

Формы необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и образцы их заполнения указаны в приложении 3 к настоящему регламенту.

(Указать способы получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителями (на приеме у специалистов органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги, со страницы официального сайта органов местного самоуправления Белоярского района в сети Интернет, содержащей информацию о муниципальной услуге, со страницы официального правового ресурса в сети Интернет, др.))
Указанные документы представляются в (указать требования к предоставляемым документам (подлинники или копии, заверенные копии или нет).
Заявитель подает заявление на предоставление муниципальной услуги в (указать количество экземпляров) экземплярах.
Заявление на предоставление муниципальной услуги с прилагаемым пакетом документов представляется в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) в приемные часы  (указать дни и часы приема) либо (указать иные способы представления документов  (почтой, электронной почтой)).
Информацию о ходе рассмотрения заявки можно получить в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) или по телефону (указать номера телефонов).
2.7. Перечень оснований для отказа

в приеме и рассмотрении документов

Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления  (наименование муниципальной услуги) являются:
1) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) несоответствие представленных документов требованиям административного регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги  (наименование муниципальной услуги);

3) выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

4) (указать исчерпывающий список оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги).
Специалисты (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) не вправе принять решение об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги), по иным основаниям.

2.8. Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги)  являются:
1) 

2)

3)

4)


(Указать исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Верхнеказымский. Если в основании для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеется ссылка на несоответствие или нарушение пункта какого-либо нормативного правового акта, то, помимо названия этого нормативного правового акта и указания его пункта, необходимо привести его формулировку.
Специалисты (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) не вправе принять решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги), по иным основаниям.
   2.9. Условия платности (бесплатности)

исполнения муниципальной услуги

1 вариант 

Предоставление муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) осуществляется (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский)
на платной основе, согласно (указать нормативные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальные правовые акты сельского поселения Верхнеказымский, которые устанавливают взимание платы за предоставление муниципальной услуги).
Оплата за предоставление муниципальной услуги составляет (указать размер платы) и производится через (указать способ взимания платы за предоставление муниципальной услуги).
Банковские реквизиты для оплаты предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги):

 _____________________________________________________________________________
2 вариант

Муниципальная услуга (наименование муниципальной услуги) является бесплатной для заявителей.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

(Привести описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, в том числе к размещению и оформлению помещений, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, оформлению входа в здание, местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания для заявителей, местам для приема заявителей и т.д.

При подготовке указанного подраздела административного регламента также учитывается возможность реализации прав инвалидов на предоставление по их запросу муниципальной услуги).

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги) и должностных лиц (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский).
Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги  (наименование муниципальной услуги) подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), предоставляющего муниципальную услугу, входят:

· время ожидания при предоставлении (наименование муниципальной услуги);

· график работы (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги);
· место расположения (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги);
· количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

· стоимость конечного результата муниципальной услуги (для платных услуг);

· наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление муниципальной услуги.

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

· степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги;

· правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

· наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги.

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги)входят:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг;

· количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги  (наименование муниципальной услуги) относятся:
· точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

· культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;

-
качество результатов труда специалистов (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) (профессиональное мастерство).
(Привести иные показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. Общими показателями для всех муниципальных услуг являются точность и своевременность исполнения, доступность, затраты на их реализацию, наличие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальных услуг. Содержание и конкретные значения показателей определяются спецификой каждой муниципальной услуги и  возможностями органов местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский при предоставлении муниципальных услуг).
2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

(В подразделе могут приводиться требования к порядку взаимодействия физических и юридических лиц с органами администрации сельского поселения Верхнеказымский и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги (включая взаимодействие без личной явки заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий) и другая информация, необходимая заявителям и (или) должностным лицам при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Верхнеказымский).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. __________________________________________

                                               наименование административной процедуры

3.2. __________________________________________

                                                наименование административной процедуры

3.3. __________________________________________

                                   наименование административной процедуры

 (Раздел состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги в зависимости от характера и особенностей содержания муниципальной услуги.
 В рамках выделенных административных процедур в логической последовательности приводится описание всех административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе для предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
 При описании каждого административного действия в обязательном порядке должны указываться:
 юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия, которые содержат описание: инициатора события, самого события. В качестве события может выступать поступление заявления или другого документа; обращение в электронном виде; наступление плановой даты и т.д. Также указывается способ передачи документа или информации;
 должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента. В других случаях может использоваться формулировка «должностное лицо, ответственное за (обозначение работ) в (наименование органа администрации сельского поселения Верхнеказымский)»;
содержание административного действия, права и обязанности должностного лица при его выполнении, а также перечень решений, которые должны быть приняты должностным лицом в рамках административного действия, а при возможности различных вариантов решения – критерии, основания и (или) процедуры выбора вариантов решения;

максимальный срок выполнения административного действия. Указанный срок устанавливает ограничение времени выполнения административного действия – действие не может выполняться дольше, чем этот срок. Отсутствие соответствующих положений в описании административного действия возможно только в случае, если тип входящего документа однозначно определяет срок выполнения административного действия, права и обязанности должностного лица, в том числе перечень решений, которые должны быть приняты должностным лицом, а при возможности различных вариантов решения – критерии или процедуры выбора вариантов решения. Указанные положения должны четко устанавливать границы административного усмотрения должностного лица при принятии решений, что призвано обеспечить требуемую прозрачность деятельности органов администрации сельского поселения Верхнеказымский;

результат административного действия и порядок передачи результата, который содержит указание результата административного действия, исходящий документ получателя результата и порядок передачи результата, в том числе в электронном виде. Данный элемент описания административного действия по форме может совпадать с параметром «Юридический факт, являющийся основанием для начала действия» и является инициирующим событием для следующего административного действия;

способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах, а также специфические способы регистрации.

Схематическое описание последовательности действий при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложениях к административному регламенту (приложение 4). 
Для каждой административной процедуры составляется блок-схема с указанием административных действий в их последовательности, должностных лиц, ответственных за исполнение административных действий, а также сроков исполнения административных действий. Данные блок-схемы также приводятся в виде приложения к административному регламенту (приложение 5)). 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

(Данный раздел должен содержать описание административных процедур, призванных обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом:

должностных лиц, осуществляющих контроль за совершением административных действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги;

периодичности осуществления контроля за совершением административных действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги;

информировании о результатах контроля за совершением административных действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги).
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

за исполнением административного регламента

Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) при предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) осуществляется (должностные лица, осуществляющие контроль).
Осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) при предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) происходит (периодичность осуществления контроля).

Информирование о результатах текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных, принятием решений и совершением действий специалистами (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) при предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) осуществляется посредством (указать способы информирования о результатах текущего контроля).
4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок

качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за деятельностью (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) по предоставлению муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляется (должностное лицо, осуществляющее контроль за качеством предоставления муниципальной услуги) в пределах своей компетенции, посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию сельского поселения Верхнеказымский, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.
Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) анализируются по каждому специалисту (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) с принятием мер к устранению выявленных недостатков, вынесением дисциплинарных или административных взысканий специалистам (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) (если будет установлена их вина в нарушении требований к предоставлению муниципальной услуги) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Верхнеказымский.
Плановые   и  внеплановые   проверки  по  предоставлению   муниципальной   услуги (наименование муниципальной услуги) в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляются (периодичность осуществления проверок).

4.3. Иные требования к осуществлению контроля

за исполнением административного регламента


(Указываются иные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц,

муниципальных служащих

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) должностных лиц, муниципальных служащих (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) в ходе предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) (далее – досудебное (внесудебное) обжалование)).
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых    (осуществляемых) (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) должностными лицами, муниципальными служащими (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 

главы сельского поселения Верхнеказымский; 

руководителя (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, указать должность, фамилию, имя отчество руководителя органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги);
руководителя (название муниципального учреждения сельского поселения Верхнеказымский или иной организации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, указать должность, фамилию, имя отчество руководителя муниципального учреждения сельского поселения Верхнеказымский или иной организации, ответственных за предоставление муниципальной услуги).
Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, муниципальному служащему (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностных лиц, муниципальных служащих

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

1) незаконные, необоснованные действия должностных лиц, муниципальных служащих (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственных за предоставление (наименование муниципальной услуги):
- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги,

- (указать полный перечень незаконных, необоснованных действий должностных лиц, муниципальных служащих органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственных за предоставление муниципальной услуги);
2) бездействие должностных лиц, муниципальных служащих (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственных за предоставление (наименование муниципальной услуги):

- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения,

- (указать полный перечень  бездействия должностных лиц, муниципальных служащих органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственных за предоставление муниципальной услуги);


3) решения должностных лиц, муниципальных служащих (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственных за предоставление (наименование муниципальной услуги), об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги);

4) решения должностных лиц, муниципальных служащих (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственных за предоставление                                                                                (наименование муниципальной услуги), о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги)
5.3. Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц,

муниципальных служащих

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) на имя (должность руководителя органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) или в администрацию сельского поселения Верхнеказымский на имя главы сельского поселения Верхнеказымский. 
5.4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы)

Обращения (жалобы), поступившие в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) или в администрацию сельского поселения Верхнеказымский на имя главы сельского поселения Верхнеказымский подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.5. Требования к содержанию обращения (жалобы)

В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 

наименование органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, в который он направляет письменное обращение (жалобу), либо фамилия, имя, отчество руководителя органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность руководителя органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Верхнеказымский;

фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

текст обращения (жалобы); 

личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

5.6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)

Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) или в администрацию сельского поселения Верхнеказымский обращения (жалобы) является: 

· отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. 

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
· обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи; 
· текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
· в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

· ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский) на имя (должность руководителя органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, ответственного за предоставление муниципальной услуги) или в администрацию сельского поселения Верхнеказымский на имя главы сельского поселения Верхнеказымский. 
5.7. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 
Орган администрации сельского поселения Верхнеказымский (название органа администрации Сельского поселения Верхнеказымский) или должностные лица, муниципальные служащие (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), ответственные за предоставление муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги), обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

При этом документы, ранее поданные заявителями в (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), иные органы администрации сельского поселения Верхнеказымский, органы местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский и (или) иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде (вид выдачи документов (выписка или копия)).
5.8. Срок рассмотрения обращения (жалобы)

Срок рассмотрения устного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, не должен превышать (указать количество дней в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Верхнеказымский) дней со дня поступления обращения. 

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать (указать количество дней в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Верхнеказымский) дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на (указать количество дней в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Верхнеказымский) дней, 
при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

(Указать иные требования к сроку рассмотрения обращений (жалоб)).

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностных лиц, муниципальных служащих

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский), должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги (наименование муниципальной услуги) является:
1) признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). _____________________________________________________________________________

название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский
обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, муниципальный служащий, ответственное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя главы сельского поселения Верхнеказымский, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано руководителю (название органа администрации сельского поселения Верхнеказымский).
(Указать иные требования к направлению ответа на обращение (жалобу) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, сельского поселения Верхнеказымский).

5.10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц,

муниципальных служащих в суде

Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. 

Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации. 

_____________

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

_____________________________
наименование муниципальной услуги
КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 
об органах местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский, муниципальных учреждениях 
сельского поселения Верхнеказымский и иных организациях, ответственных за предоставление муниципальной услуги

	Название органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Адрес местонахождения
	Контактные телефоны
	Электронные адреса
	Адрес официального сайта в сети Интернет
	График работы, часы приема граждан

	Название органов местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский
	
	
	
	
	

	Название муниципального учреждения сельского поселения Верхнеказымский
	
	
	
	
	

	Название иных организаций
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


______________________
Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

_____________________________
наименование муниципальной услуги

План  расположения сотрудников в 
________________________________________________________________

название органа администрации Сельского поселения Верхнеказымский
_______________________
Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

____________________________
наименование муниципальной услуги

Формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

_______________________________________________________

наименование муниципальной услуги

___________________

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

________________________________
наименование муниципальной услуги

Последовательность действий при подаче заявки на получение муниципальной услуги 
________________________________________________________

наименование муниципальной услуги














________________________

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

___________________________________
наименование муниципальной услуги

Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
___________________________________________________________

наименование муниципальной услуги

1. ____________________________________________

наименование административной процедуры

	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	

	11.
	
	
	

	12.
	
	
	

	13.
	
	
	

	14.
	
	
	

	15.
	
	
	

	16.
	
	
	

	17.
	
	
	


_____________________
1.





2.





3.





4.





5.





6.





12.





11.





10.





9.





8.





7.





13.





14.





15.





16.





17.





18.
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