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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛУЧЕВОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
     от  22.03.2019                                                                                              № 16
посёлок Луч

Об утверждении Порядка выдачи справок с места жительства, 
о составе семьи администрацией Лучевого сельского поселения Лабинского района
В соответствии с нормами Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»,  Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ                       «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»,  Устава Лучевого сельского поселения Лабинского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Порядок выдачи справок с места жительства, о составе семьи администрацией Лучевого сельского поселения Лабинского района (прилагается).
2. Настоящее постановление опубликовать на сайте «Официальный интернет-портал Лучевого сельского поселения Лабинского района» по адресу: http://омслуч-нпа.рф и разместить на официальном сайте администрации Лучевого сельского поселения Лабинского района http://luchevoesp.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Главы администрации

Лучевого сельского поселения
Лабинского района 




                       В.В. Водянников
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Лучевого сельского поселения Лабинского района

от  22.03.2019 № 16
Порядок выдачи справок с места жительства, о составе семьи администрацией Лучевого сельского поселения Лабинского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Порядок выдачи справок с места жительства, о составе семьи администрацией Лучевого сельского поселения Лабинского района                              (далее – Порядок) определяет сроки и  последовательность  действий при выдаче справок с места жительства.
Справка с места жительства, о составе семьи является документом, подтверждающим факт проживания гражданина на территории Лучевого сельского поселения Лабинского района.

2. Заявителями являются физические лица. От имени заявителей могут обращаться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.

3. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Лучевого сельского поселения Лабинского района  (далее - Администрация), о порядке выдачи справок с места жительства, о составе семьи размещается на информационных стендах в здании Администрации, в населенных пунктах поселения и на официальном сайте Администрации в сети Интернет. Информацию можно получить по телефону. 

На информационных стендах размещается следующая информация: режим работы и адрес Администрации, адрес электронной почты Администрации для обращений, бланки заявлений, представляемых заявителем на получение справки, образцы заполнения заявлений, перечень документов, необходимых для представления справок и предъявляемые к ним требования, перечень оснований для отказа в предоставлении справок. 
Телефоны Администрации для справок и передачи обращения посредством факсимильной связи: 8 (86169) 6-06-30, факс 8(86169) 6-06-30.

При ответах на телефонные звонки специалисты Администрации подробно информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем дачи ответа на поставленные вопросы, содержащиеся в обращении заявителя. В ответе должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес Администрации, адрес электронной почты. 

Ответ направляется по почте или электронной почте на адрес, указанный в запросе заявителя в установленные законом сроки.

4. График работы  Администрации: понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 12-48, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв, с 12-00 до 12-48, выходные дни: суббота - воскресенье.

5. Срок выдачи справок с места жительства, о составе семьи администрацией Лучевого сельского поселения Лабинского района составляет 2 рабочих дня. Исполнители несут ответственность за соблюдением сроков выдачи справок.
6. Для получения справки с места жительства, о составе семьи заявитель подаёт в администрацию поселения следующие документы: домовую книгу, паспорта всех зарегистрированных в домовладении собственника,  правоустанавливающие документы родства (свидетельство о браке, свидетельство о рождении), справку с места жительства за подписью председателя территориального общественного самоуправления населенного пункта поселения.
При обращении за выдачей справок от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя (доверенность).

7. В выдаче справки с места жительства и о составе семьи может быть отказано в случаях:

 - отсутствия одного или нескольких из перечисленных в пункте 6 документов.
 - отсутствие права и соответствующих полномочий у заявителя, на получение справок.

 8.  Выдача справок осуществляется бесплатно.

 9. Срок и порядок регистрации запроса о выдаче справки с места жительства и о составе семьи:
 - регистрация запроса в журнале о выдаче справки с места жительства и о составе семьи осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента его поступления в администрацию путем присвоения заявлению входящего номера;
- заявление регистрируется работником, уполномоченным на прием заявлений.

10. Прием заявления о выдаче справки, информирование и консультирование заявителей о порядке выдачи осуществляются бесплатно.

11.  Документы, предусмотренные пунктом 6 Порядка, могут быть направлены в электронной форме.

 Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению в течение 2 рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, и направляет заявителю уведомление о перечне документов, необходимых для выдачи запрашиваемых справок.

В случае, если обращение гражданина поступило в форме электронного документа, то ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале о выдаче справок с места жительства и справок о составе семьи.

Исполнение запроса до представления заявителем всех необходимых документов не допускается.


12. Специалист администрации уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых заявителем.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 6 настоящего Порядка, специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для выдачи справки с места жительства, о составе семьи, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять соответствующие  меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист администрации помогает заявителю заполнить заявление.

13. Получение заявления со всеми необходимыми документами от заинтересованных лиц фиксируется лицом, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в журнале о выдаче справок с места жительства и составе семьи.

Максимальный срок приема и регистрации документов составляет – 1 рабочий день.

14. Подготовка, оформление и предоставление справки с места жительства, о составе семьи осуществляется специалистом администрации в течение 2 рабочих дней, в исключительных случаях (срочности) в течение 1 рабочего дня.

Специалисты администрации, уполномоченные на прием заявлений по выдаче справок с места жительства и их оформление  подписывают справку с места жительства, о составе семьи. Данные справки также подписываются главой администрации Лучевого сельского поселения Лабинского района. 
15. В случае принятия решения об отказе в выдачи справки специалист администрации ответственный за оформление справки подготавливает письменный ответ заявителю с перечнем оснований для отказа в выдачи справки. Ответ предоставляется заявителю лично или направляется по почте.
16. Оформленная и подписанная справка с места жительства, о составе семьи регистрируется в журнале регистрации выданных справок. Выдача справки осуществляется заявителю лично в руки, его законному представителю.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации направляет сопроводительное письмо с приложением справки с места жительства, о составе семьи заявителю по почтовому адресу, указанному заявителем либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем. 

17. Специалисты, участвующие в выдаче справок с места жительства, справки о составе семьи, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения, указанных в настоящем Порядке.

Общий контроль за соблюдением требований настоящего Порядка осуществляет глава администрации Лучевого сельского поселения Лабинского района.

18.  Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия  Администрации, муниципальных служащих в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления справки;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления справки, у заявителя.
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.
6) отказ Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

19.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.  

 Жалоба может быть направлена по почте, в электронном виде через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

20.  Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица или муниципального служащего.
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Ведущий специалист администрации

Лучевого сельского поселения 

Лабинского района






        Е.В. Соколова
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к  Порядку выдачи справок с места жительства, о составе семьи администрацией Лучевого сельского поселения Лабинского района




СПРАВКА
Дана_____________________________________________________________




Фамилия, имя, отчество, дата рождения
о том, что он(а) зарегистрирован(а) по адресу:_________________________

_________________________________________________________________

проживает по адресу:______________________________________________

Имеет состав семьи:

	№п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Степень родства

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Основание для выдачи справки: домовая книга.
Справка выдана для предъявления по месту требования.
Глава администрации

Лучевого сельского поселения

Лабинского района                                       подпись         расшифровка подписи
                                          М.П.

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Лучевого сельского поселения Лабинского района от 22.03.2019 года № 16
« Об утверждении Порядка выдачи справок с места жительства, 
о составе семьи администрацией Лучевого сельского поселения Лабинского района»
Проект подготовлен и внесен:

ведущий специалист 

администрации Лучевого сельского 

поселения Лабинского района                                                          Е.В.Соколова
Проект согласован:
ведущий специалист 

администрации Лучевого сельского 

поселения Лабинского района                                                             И.Л.Скиба
Заявка на рассылку: Лабинская межрайонная прокуратура - 1
Заявку составил:
ведущий специалист 

администрации Лучевого сельского 

поселения Лабинского района                                                     Е.В.Соколова





















