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АДМИНИСТРАЦИЯ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 20.02.2016 




                                                         № 102
город Усть-Лабинск

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача справок»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 14 Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Лабинского городского поселения              Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача справок».
2. Постановление администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 13 июля 2012 года № 336 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией                              Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача справок», признать утратившим силу.
3. Отделу по общим и организационным вопросам администрации                        Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь» и разместить  на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет www.gorod-ust-labinsk.ru.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района                     В.Н. Анпилогова.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Усть-Лабинского городского поселения        

Усть-Лабинского района                                                                   В.Н. Анпилогов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района

от 20.02.2016 № 102
 

 

  

Административный регламент 

предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения                Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача справок»

  

 
I. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента 
1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией     Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача справок» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»                       (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей Муниципальной услуги, формах контроля за его исполнением, а также о досудебном порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 

1.1.2. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – Городское поселение), муниципального казенного учреждения Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление» (далее – МКУ УГП «АТУ»), должностными лицами, органами территориального общественного самоуправления (далее – органы ТОС), взаимодействие администрации Городского поселения, МКУ УГП «АТУ», органов ТОС с заявителями: физическими  лицами при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации, являющиеся собственниками недвижимости в городе Усть-Лабинске как зарегистрированные, так и незарегистрированные в жилом помещении, лица, зарегистрированные в жилом помещении в городе Усть-Лабинск, а также их законные представители, наделенные соответствующими полномочиями, обращающиеся на законных основаниях за получением справок.

1.2.2. Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть. получателями Муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законодательством.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляет администрация Городского поселения через уполномоченное учреждение МКУ УГП «АТУ», органы ТОС.
Место нахождения: г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 2-й этаж, кабинет            № 2.03.

Почтовый адрес для направления обращений в адрес администрации Городского поселения: 352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск,               ул. Ленина, 38, Администрация Усть-Лабинского городского поселения  Усть-Лабинского района.
1.3.2. Приём и консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляет:

-  МКУ УГП «АТУ» по адресу: 
г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, телефон: 8(86135) 4-11-94;

г. Усть-Лабинск, ул. Октябрьская, 61, телефон: 8(86135) 5-14-57,                                     в соответствии со следующим графиком:
Понедельник-пятница с 08.00 до 17.00, 

перерыв с 12.00 до 13.00, 

суббота, воскресенье – выходные дни.
- представители органов ТОС  по адресам и телефонам, указанным на электронном сайте Городского поселения www.gorod-ust-labinsk.ru:
в соответствии с индивидуальными графиками приёма граждан, указанными на электронном сайте Городского поселения www.gorod-ust-labinsk.ru
-  многофункциональный центр (далее – МФЦ), по адресу: 
г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 43, телефоны: 8 (86135) 5-13-05, 5-01-37,                                 в соответствии со следующим графиком:

понедельник с 08.00 до 20.00, 

вторник - пятница – с 08.00 до 18.00, 

суббота с  08.00 до 16.00 час. без перерыва,

воскресенье – выходной день.

1.3.3. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги:

Информирование осуществляется на русском языке.

Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляет МКУ УГП «АТУ», органы ТОС и МФЦ.

Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги: 

- при личном обращении; 

- по телефону для справок (консультаций) 4-11-94, 5-14-57;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет набрав адрес официального сайта Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал), адрес www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения www.gorod-ust-labinsk.ru.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств «Интернет», или посредством личного посещения МКУ УГП «АТУ», органа ТОС и МФЦ.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

Заявители могут также получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- с помощью сети «Интернет», набрав адрес официального сайта Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);
- посредством Единого бесплатного многоканального номера                                 8-800-1000-900 (понедельник - пятница с 9-00 до 18-00).

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги (далее – Ответственный специалист), подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве Ответственного специалиста, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 (десяти) минут, личного устного информирования - не более 15 (пятнадцати) минут.

При невозможности Ответственного специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Ответственный специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

1.3.5. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.6. По Интернет-сообщениям (запросам) пользователя с указанием электронной почты, ему направляется уведомление о приёме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении.

Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и ответ направляется в адрес электронной почты или на почтовый адрес в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня поступления Интернет-обращения (запроса).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги

2.1.1. Наименование Муниципальной услуги – «Выдача справок».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление Муниципальной услуги «Выдача справок» осуществляется администрацией Городского поселения через МКУ УГП «АТУ» и органы ТОС.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и выдачу документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, осуществляет сектор по общим вопросам МКУ УГП «АТУ» (далее –  Сектор), органы ТОС и МФЦ.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

а) выдача документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги - справки:

- форма № 1 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи» (приложение № 1);

- форма № 2 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи» (с целью получения субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг в органах социальной защиты населения) (приложение № 2);

- форма № 3 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи» (с целью получения пособий, компенсаций, материальной помощи в органах социальной защиты населения) (приложение № 3);
- форма № 4 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи умершего»; (приложение № 4);
 - форма № 5 «Справка о ведении личного подсобного хозяйства» (земельный участок за пределами границ населенного пункта (полевой земельный участок) (приложение № 5); 
- форма № 6 «Справка о наличии приусадебного участка» (земельный участок в границах населенного пункта (приусадебный земельный участок) (приложение № 6);   
- форма № 7 «Справка о семейном положении призывника» (приложение № 7);

б) отказ в выдаче документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги - справки:

- форма № 1 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи»;

- форма № 2 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи» (с целью получения субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг в органах социальной защиты населения);

- форма № 3 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи» (с целью получения пособий, компенсаций, материальной помощи в органах социальной защиты населения);

- форма № 4 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи умершего»; (приложение № 4);

 - форма № 5 «Справка о ведении личного подсобного хозяйства» (земельный участок за пределами границ населенного пункта (полевой земельный участок) (приложение № 5); 

- форма № 6 «Справка о наличии приусадебного участка» (земельный участок в границах населенного пункта (приусадебный земельный участок) (приложение № 6);   

- форма № 7 «Справка о семейном положении призывника» (приложение № 7);

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок   предоставления   Муниципальной   услуги составляет 8 (восемь) рабочих дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги и (или) для получения консультации, составляет 15 (пятнадцать) минут. 

2.4.3. Максимальный     срок     продолжительности     приёма     заявителя 
Ответственным специалистом при подаче заявления составляет 15 (пятнадцать) минут. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Указом Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; 

- Указом Президента РФ от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

- Постановлением главы Усть-Лабинского городского поселения              Усть-Лабинского района от 13 января 2011 года № 3 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»;

- Настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Для получения Муниципальной услуги «Выдача справок»: 

1) форма № 1 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи»:

- письменное заявление на имя главы администрации Городского поселения;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);

- регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);
- домовая книга или поквартирная карточка;
- справка о временной регистрации;
- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет); 

2) форма № 2 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи» (с целью получения субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг в органах социальной защиты населения):
- письменное заявление на имя главы администрации Городского поселения;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);

- регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);
- домовая книга или поквартирная карточка;

- справка о временной регистрации;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет); 

3) форма № 3 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи» (с целью получения пособий, компенсаций, материальной помощи в органах социальной защиты населения):

- письменное заявление на имя главы администрации Городского поселения;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);

- регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);
- домовая книга или поквартирная карточка;

- справка о временной регистрации;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет); 

4) форма № 4 «Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи умершего»:

- письменное заявление на имя главы администрации Городского поселения;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);

- регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);

- домовая книга или поквартирная карточка;

- справка о временной регистрации;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет); 

- свидетельство о смерти

5) форма № 5 «Справка о ведении личного подсобного хозяйства» (земельный участок за пределами границ населенного пункта (полевой земельный участок):
- письменное заявление на имя главы администрации Городского поселения;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);

- регистрационные документы (свидетельство о праве собственности на землю или ином праве физического лица с указанием разрешенного вида использования – ЛПХ и размера общей площади земельного участка);

6) форма № 6 «Справка о наличии приусадебного участка» (земельный участок в границах населенного пункта (приусадебный земельный участок):

- письменное заявление на имя главы администрации Городского поселения;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);

- регистрационные документы (свидетельство о праве собственности на землю или ином праве физического лица с указанием разрешенного вида использования – ЛПХ и размера общей площади земельного участка);

7) № 7 «Справка о семейном положении призывника»:

- письменное заявление на имя главы администрации Городского поселения;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);

- регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);

- домовая книга или поквартирная карточка;

- справка о временной регистрации;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет); 

2.6.2. Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

2.6.3. Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Административным регламентом, запрещается. 

2.7. Для получения Муниципальной услуги письменное заявление должно содержать:
 2.7.1. От физического лица (приложение № 8):

1) наименование администрации Городского поселения;

2) фамилию, инициалы главы Городского поселения;

3) фамилию, имя, отчество заявителя;

4) дату рождения заявителя;

5) данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

6) адрес регистрации заявителя;

7) адрес фактического проживания заявителя;

8) номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) заявителя;

9) наименование организации, запросившей у заявителя справку;

10) наименование справки в соответствии с пунктом 2.3.1. раздела 2 Административного регламента;

11) перечень предоставленных документов;

12) дата, подпись заявителя.

2.7.2. От законного представителя физического лица, наделённого соответствующими полномочиями (приложение № 9):

1) наименование администрации Городского поселения;

2) фамилию, инициалы главы Городского поселения;

3) фамилию, имя, отчество законного представителя физического лица, наделённого соответствующими полномочиями;

4) данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя физического лица, наделённого соответствующими полномочиями;

5) наименование и реквизиты документа, подтверждающего соответствующие законные полномочия представителя физического лица, наделённого соответствующими полномочиями;

6) номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) законного представителя физического лица, наделённого соответствующими полномочиями;

7) фамилию, имя, отчество физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга;

4) дату рождения физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга;

5) данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга;

6) адрес регистрации физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга;

7) адрес фактического проживания физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга;

8) номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга;

9) наименование организации, запросившей у физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга, справку;

10) наименование справки в соответствии с пунктом 2.3.1. раздела 2 Административного регламента;

11) перечень предоставленных документов;

12) дата, подпись законного представителя физического лица, наделённого соответствующими полномочиями.

2.7.3. При предоставлении копий документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, без предъявления подлинников, первые должны быть нотариально заверены.
2.7.4. Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные Административным регламентом, запрещается.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов для предоставления Муниципальной услуги:
2.8.1. Отсутствие у физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга, регистрации по месту жительства, кроме случаев, когда физическое лицо является собственником недвижимости;

2.8.2. Обращение неуполномоченного лица, не являющегося законным представителем физического лица, наделённого соответствующими полномочиями;

2.8.3. Отсутствие в заявлении информации о заявителе – фамилии, имени и отчества, адреса регистрации и фактического проживания физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга;

2.8.4. Предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;
2.8.5. Предоставление незаверенных надлежащим образом копий документов в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента;
2.8.6. Наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, недостоверных данных, несоблюдение требований к оформлению документов, отсутствие правовых оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, нормативными и правовыми актами;

2.8.7. Запрашиваемая форма справки не соответствует перечню выдаваемых администрацией Городского поселения форм справок, перечисленных в пункте 2.3.1. раздела 2 Административного регламента;

2.8.8. Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
2.8.9. Текст письменного обращения не поддаётся прочтению.

2.9. О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя устно информирует Ответственный специалист или представитель органов ТОС. По желанию заявителя Ответственный специалист или представитель органов ТОС готовит письменный ответ заявителю об отказе в приёме документов и выдаёт на руки, или направляет по почте простым письмом по указанному в заявлении адресу или отсканированный вариант ответа на адрес электронной почты, указанный в заявлении в течение 3 (трёх) рабочих дней
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления предоставления Муниципальной услуги.

2.10.1. Основания для отказа заявителю в предоставлении Муниципальной услуги:

- Отсутствие у физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга, регистрации по месту жительства, кроме случаев, когда физическое лицо является собственником недвижимости;

- Обращение неуполномоченного лица, не являющегося законным представителем физического лица, наделённого соответствующими полномочиями;

- Отсутствие в заявлении информации о заявителе – фамилии, имени и отчества, адреса регистрации и фактического проживания физического лица, в отношении которого оказывается Муниципальная услуга;

- Предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

- Предоставление незаверенных надлежащим образом копий документов в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента;

- Наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, недостоверных данных, несоблюдение требований к оформлению документов, отсутствие правовых оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, нормативными и правовыми актами;

- Запрашиваемая форма справки не соответствует перечню выдаваемых администрацией Городского поселения форм справок, перечисленных в                 пункте 2.3.1. раздела 2 Административного регламента;

- Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- Текст письменного обращения не поддаётся прочтению.

2.10.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления Муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность).
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление Муниципальной услуги.
2.12.1. Предоставление Муниципальной услуги «Выдача справок» осуществляется бесплатно.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, письменными принадлежностями, бумагой формата А4, бланками документов, рабочими столами и стульями, столами и стульями для посетителей.

Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 

2.13.2. Здание МФЦ расположено в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Операционный зал МФЦ расположен на первом этаже здания с оборудованным отдельным входом для заявителей.

Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

Здание МФЦ оборудовано информационной вывеской.

МФЦ оборудован стоянками для автомобильного транспорта граждан – получателей Муниципальной услуги. Предоставляется бесплатный доступ получателей Муниципальной услуги к парковочным местам.

В часы приема для доступа граждан открыты сектор ожидания, сектор информирования и сектор для непосредственного приема граждан. Сектор ожидания оборудован стульями, креслами, столами для оформления документов.

Операционный зал оборудован электронной системой управления очередью. Электронная система управления функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность её произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

Сектор ожидания оборудован световым информационным табло (видеоэкран с информацией), а также системой звукового информирования для престарелых и слабовидящих граждан.

2.13.3. В помещениях, в которых предоставляется Муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;

- электронный адрес официального сайта администрации Городского поселения;

- порядок получения консультаций об оказании Муниципальной услуги;

- бланки заявлений, заполняемых и представляемых заявителем на получение Муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение Муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления заявителем в администрацию Городского поселения в целях оформления конкретного конечного документа;

- порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего, Ответственного исполнителя, представителя органа ТОС, а также принятого решения при предоставлении Муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- другая информация, необходимая для получения Муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

В секторе информирования устанавливаются информационно-справочные терминалы, а также находится информатор, который осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения Муниципальной услуги.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации Городского поселения: www.gorod-ust-labinsk.ru
2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления Муниципальной услуги в МФЦ;

установление и соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

удобство и доступность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги.

Инвалидам в целях обеспечения доступности Муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими Муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения 
оборудованы расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

На стоянке предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение Муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме:

обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставлении Муниципальной услуги на официальном сайте администрации Городского поселения, МФЦ, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги с использованием Портала;

использование автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания в МФЦ. 

Заявители имеют возможность получения Муниципальной услуги в электронной форме с использованием единой государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» на сайте www.gosuslugi.ru, путем представления заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, в соответствии с требованиями Федерального законодательства от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при  обращении за получением Муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для  использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются  на  основании утвержденной федеральным органом исполнительной власти по  согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе,  используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, 
осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменений в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

С использованием портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также Единого портала государственных услуг производится информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги, а также предоставляется возможность дистанционного получить формы документов, необходимых для получения услуги. 

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги с использованием Портала.

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1.  Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов для предоставления Муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления (отказа в предоставлении) Муниципальной услуги;

3) подготовка документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги;

4) выдача документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  № 10 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация документов для предоставления Муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги непосредственно в МКУ УГП «АТУ», к представителю органов ТОС, в МФЦ, либо подача заявления в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и его регистрация в журнале регистрации заявлений на оказание муниципальной услуги «Выдача справок» (приложение № 11).

Лицом, ответственным за прием заявления и прилагаемых документов является Ответственный специалист МКУ УГП «АТУ», представитель органов ТОС или специалист МФЦ.

Ответственный специалист:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), проверяет его полномочия;

проверяет наличие всех необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

проверяет соответствие представленных оригиналов и копий документов; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, Ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия Ответственный специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия Ответственный специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

в МФЦ Ответственный специалист оформляет расписку о принятии документов;

регистрирует заявление с соблюдением требований настоящего Административного регламента.

Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется Ответственным специалистом:

о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МФЦ, регистрируется в порядке делопроизводства специалистом МФЦ и направляется (передается) вместе с реестром в МКУ УГП «АТУ» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня выдачи заявителю расписки в получении документов. 

В случае выдачи заявителю расписки в субботу, передача осуществляется в первый рабочий день, следующий за субботой.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в МКУ УГП «АТУ».

3.4.  Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Городского поселения (далее – Глава) заявления с приложением необходимых документов.

3.4.2. Глава рассматривает заявление, после рассмотрения и наложения резолюции передает его Ответственному специалисту для исполнения в соответствии с его должностными обязанностями.

3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (одного) рабочего дня.

3.5. Подготовка документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является поступление Ответственному специалисту для исполнения в соответствии с его должностными обязанностями заявления и приложенных документов.

3.5.2. В случае наличия основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги Ответственный специалист готовит проект ответа заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке, установленном инструкцией по ведению делопроизводства в администрации Городского поселения Главе на рассмотрение и согласование.

3.5.3. Глава подписывает ответ заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке, установленном инструкцией по ведению делопроизводства в администрации Городского поселения, Ответственному исполнителю.

3.5.4. Ответственный исполнитель уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, уточняет форму направления оригинала ответа заявителю: по почте простым письмом, с применением факсимильных устройств, на электронный адрес, лично в руки. 
3.5.5. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги Ответственный исполнитель готовит справку согласно 
формам, утвержденным настоящим регламентом, подписывает ее и заверяет печатью.

3.5.6. Документ, являющийся результатом предоставления Муниципальной услуги, оформляется на бланке формата А4 в рукописном виде или с применением техники.

Документ, подготовленный в МКУ УГП «АТУ», подписывает Ответственный специалист МКУ УГП «АТУ» и проставляет оттиск печати администрации Городского поселения с надписью «Для справок» (приложение № 12).

Документ, подготовленный представителем органов ТОС подписывает представитель органов ТОС, проставляет оттиск штампа, на котором указано название органа ТОС и номер квартального комитета, и передаёт Ответственному специалисту МКУ УГП «АТУ». Ответственный специалист МКУ УГП «АТУ»  регистрирует документ в журнале учета выданных документов (справок, писем), являющихся результатом оказания Муниципальной услуги (приложение № 13), сверяет подпись представителя органов ТОС и оттиск штампа с образцами подписи и оттиска штампа (приложение № 14), заверяет подпись представителя органа ТОС и оттиск штампа органа ТОС своей подписью, указывает наименование занимаемой должности, свои инициалы и расшифровку фамилии, проставляет оттиск печати администрации Городского поселения с надписью «Для справок».

3.5.7. Максимальный срок оформления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, не может превышать 5 (пяти) рабочих дней.
3.6. Выдача документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) результата предоставления Муниципальной услуги является:

- подготовка документа, являющегося результатом выполнения Муниципальной услуги;

- подготовка письменного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.6.2. Документы, являющиеся результатом предоставления Муниципальной услуги, выдаются Ответственным специалистом сектора по общим вопросам МКУ УГП «АТУ» либо МФЦ.

3.6.3. В случае обращения заявителя в МФЦ Ответственный специалист МКУ УГП «АТУ» направляет указанные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю. Передача документов в МФЦ осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня их принятия.

3.6.4. Ответственный специалист МКУ УГП «АТУ» либо МФЦ регистрирует исходящие документы в соответствующем журнале.

3.6.5. Для получения результата предоставления Муниципальной услуги заявитель обращается в орган, принявший заявление, предъявляя документ, 
удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, и доверенность.

3.6.7. Ответственный специалист МКУ УГП «АТУ» либо МФЦ выдаёт заявителю или представителю заявителя документы, являющиеся результатом предоставления Муниципальной услуги.

3.6.8. Максимальный срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги составляет 1 (один) рабочий день со дня их принятия.

3.6.9. Результатом выполнения административной процедуры является получение заявителем документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

 IV. Формы контроля предоставления муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги Ответственным специалистом сектора по общим вопросам МКУ УГП «АТУ» осуществляется директором МКУ УГП «АТУ» и главой Городского поселения путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 

4.1.2. Ответственный специалист, представитель органов ТОС несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий при предоставлении Муниципальной услуги. Персональная ответственность Ответственного специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок предоставления Муниципальной услуги

 4.2.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги.

4.2.2. В ходе плановых и внеплановых проверок:

- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги; 

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

-выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

4.2.3. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

 4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления Муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, принимаемые в ходе исполнения Муниципальной услуги.

4.3.1. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления Муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, служащих, представителей органов территориального общественного самоуправления
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Ответственного исполнителя, представителя органов ТОС в ходе предоставления Муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Ответственного исполнителя, представителя органов ТОС.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Ответственного исполнителя, представителя органов ТОС:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения обращения.

5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу.

Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.3.2. Обращение должно содержать: 

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Ответственного исполнителя, представителя органов ТОС решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Ответственного исполнителя, представителя органов ТОС;

- 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, Ответственного исполнителя, представителя органов ТОС. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

  5.3.3. Обращение, поступившее в администрацию Городского поселения, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня её регистрации. 

 5.3.4. По итогам рассмотрения обращения принимается решение о признании его обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.3.5. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

5.3.6. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, Ответственного исполнителя, представителя органов ТОС которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении Муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении Муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

5.3.7. Ответ на обращение не даётся в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);
- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы; 

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом); 

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу); 

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений). 

5.3.8. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5.3.9. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.4. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

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

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.

Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь
                               
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




форма № 1

Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457

Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи

	Выдана
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)
	(дата рождения)

	вид документа 
	
	серия
	
	номер
	

	кем и когда выдан
	

	зарегистрированному(ой)
	

	
	(вид регистрации, с какого месяца, года)

	по адресу:
	

	
	                        (населенный пункт, проспект, улица, переулок и др.)

	дом №
	
	, корпус №
	
	, квартира (помещение) №
	


Совместно с ним (ней) зарегистрированы:

	№ 
п/п
	Фамилия, имя,   отчество     
(полностью)
	Дата рождения
	Родственные

отношения
	Дата    
регистрации
	Вид    
регистрации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Основание выдачи (нужное подчеркнуть): документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;  документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);  регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);; домовая книга или поквартирная карточка; справка о временной регистрации; документы, подтверждающие степень родства; свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет); 

	

	Справка выдана для представления
	

	
	

	

	Должность ответственного исполнителя


	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	«
	
	»
	
	
	г.
	М.П.
	
	

	Номер телефона
	


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок»


форма № 2

Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457

Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи
(с целью получения субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг в органах социальной защиты населения)
	Выдана
	
	

	
	(ФИО заявителя – ответственного квартиросъемщика, собственника жилья)
	(дата рождения)

	вид документа 
	
	серия
	
	номер
	

	кем и когда выдан
	

	зарегистрированному(ой) по адресу 
	

	

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Дата рождения (число, месяц, год
	Родственные отношения с квартиросъемщиком, собственником жилья
	Дата прибытия (число, месяц, год)
	Регистрация (временно или постоянно)
	Дата выбытия (число, месяц, год
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


      Основание выдачи (нужное подчеркнуть): документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;  документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);  регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);; домовая книга или поквартирная карточка; справка о временной регистрации; документы, подтверждающие степень родства; свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет);
	Справка выдана для представления
	

	
	

	

	Должность ответственного исполнителя


	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	«
	
	»
	
	
	г.
	М.П.
	
	

	Номер телефона
	


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




форма № 3
Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457

Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи
(с целью получения субсидии на получение пособий, компенсаций, материальной помощи в органах социальной защиты населения)
	Выдана
	
	

	
	(ФИО заявителя – ответственного квартиросъемщика, собственника жилья)

	вид документа 
	
	серия
	
	номер
	

	кем и когда выдан
	

	

	зарегистрированному(ой) по адресу 
	

	

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения с собственником жилья
	Регистрация 

(постоянная или временная)
	Примечание 

(адрес постоянной регистрации для тех, у кого регистрация временная)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Основание выдачи (нужное подчеркнуть): документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;  документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);  регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);; домовая книга или поквартирная карточка; справка о временной регистрации; документы, подтверждающие степень родства; свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет);
	Справка выдана для представления
	

	
	

	

	Должность ответственного исполнителя


	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	«
	
	»
	
	
	г.
	М.П.
	
	

	Номер телефона
	


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




форма № 4
Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457

Справка о регистрации по месту жительства и составе семьи умершего
	Дана в том, что на день смерти
	
	

	                                                            
	(Дата смерти)
	(Фамилия, имя, отчество умершего)

	

	свидетельство о смерти
	серия
	
	номер
	
	кем и когда выдано:

	

	был зарегистрирован(а) по адресу 
	

	

	и имел(а) следующий состав семьи:

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество 

(полностью)
	Дата 

рождения
	Родственные
отношения
	Дата    
регистрации
	Вид    
регистрации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


         Основание выдачи (нужное подчеркнуть): документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;  документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);  регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);; домовая книга или поквартирная карточка; справка о временной регистрации; документы, подтверждающие степень родства; свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет); свидетельство о смерти.
	Справка выдана для представления
	

	
	

	

	Должность ответственного исполнителя


	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	«
	
	»
	
	
	г.
	М.П.
	
	

	Номер телефона
	


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок»


форма № 5 

Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457

Справка о ведении личного подсобного хозяйства

(земельный участок за пределами границ населенного пункта (полевой земельный участок)
	Выдана гр.
	

	
	(Фамилия, имя, отчество, дата рождения)

	зарегистрированному (ой) по адресу:
	

	вид документа 
	
	серия
	
	номер
	

	кем и когда выдан
	

	в том, что он (она) имеет в наличии личное подсобное хозяйство размером            га, 

	в том числе в собственности         га, в аренде         га.

	свидетельство о праве собственности на землю: серия                            номер           

	дата выдачи                     разрешенный вид использования:

	В 20       году на указанном участке выращиваются: 

	Наименование
	Единица измерения
	Коли-

чество
	Наименование
	Единица измерения
	Коли-чество

	 1. Сельскохозяйственные животные, пчелы и птица: 
	 2. Сельскохозяйственные культуры:

	Корова (молоко)
	
	
	
	
	

	Крупный рогатый скот (мясо)
	голова
	
	
	
	

	Крупный рогатый скот (на племя)
	голова
	
	
	
	

	Свинья
	голова
	
	
	
	

	Овца (коза)
	голова
	
	
	
	

	Лошадь
	голова
	
	
	
	

	Птица всех видов
	голова
	
	
	
	

	Кролики (нутрии)
	голова
	
	
	
	

	Пчелы
	пчелосемья
	
	
	
	


Основание выдачи (нужное подчеркнуть): документ, удостоверяющий личность заявителя; документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность); регистрационные документы (свидетельство о праве собственности на землю или ином праве физического лица с указанием разрешенного вида использования – ЛПХ и размера общей площади земельного участка);

	Справка выдана для представления
	

	

	Должность ответственного исполнителя
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	«
	
	»
	
	
	г.
	М.П.
	
	

	Номер телефона
	


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




форма № 6 

Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457

Справка о ведении личного подсобного хозяйства

(земельный участок в пределах границ населенного пункта (приусадебный) земельный участок)

	Выдана гр.
	

	
	(Фамилия, имя, отчество, дата рождения)

	зарегистрированному (ой) по адресу:
	

	вид документа 
	
	серия
	
	номер
	

	кем и когда выдан
	

	в том, что он (она) имеет в наличии личное подсобное хозяйство размером            га, 

	в том числе в собственности         га, в аренде         га.

	свидетельство о праве собственности на землю: серия                            номер           

	дата выдачи
	разрешенный вид использования:

	В 20       году на указанном участке выращиваются: 

	Наименование
	Единица измерения
	Количество

	2. Сельскохозяйственные культуры:
	
	 

	
	
	 

	
	
	 

	
	
	 

	
	
	 

	
	
	 

	
	
	 

	
	
	 

	
	
	

	
	
	


Основание выдачи (нужное подчеркнуть): документ, удостоверяющий личность заявителя; документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность); регистрационные документы (свидетельство о праве собственности на землю или ином праве физического лица с указанием разрешенного вида использования – ЛПХ и размера общей площади земельного участка);

	Справка выдана для представления
	

	

	Должность ответственного исполнителя
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	«
	
	»
	
	
	г.
	М.П.
	
	

	Номер телефона
	


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




форма № 7 

Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г.Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457
Справка о семейном положении призывника ______ года рождения
	

	                                                    (фамилия, имя, отчество призывника)                           (дата рождения)


Состав семьи:

	№
№ пп
	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Год рождения
	Место рождения (область, район, село)
	Место регистрации (область, район, село)
	Место работы, род занятий, (группа инвалидности) 

	Проживающие совместно с призывником

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Проживающие отдельно от призывника

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


      Основание выдачи (нужное подчеркнуть): документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;  документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в отношении которого заявлено оказание Муниципальной услуги (доверенность);  регистрационные документы (свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи жилого помещения, регистрационное удостоверение и т.д.);; домовая книга или поквартирная карточка; справка о временной регистрации; документы, подтверждающие степень родства; свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет);

	Справка выдана для представления в военный комиссариат 

	

	Должность ответственного исполнителя
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	«
	
	»
	
	
	г.
	М.П.
	
	

	Номер телефона
	


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                          С.Н.Чухирь

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




	
	Главе

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района



	
	(инициалы, фамилия)

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество физического лица)



	
	дата рождения
	

	
	документ, удостоверяющий личность:

	
	

	
	серия
	
	номер
	

	
	выдан
	
	кем
	

	
	

	
	                                  код

	
	адрес регистрации:
	

	
	

	
	

	
	адрес фактического проживания:
	

	
	

	
	

	
	номер телефона, адрес электронной почты:

	
	

	
	


заявление.

	ТЕКСТ

	

	


Приложение: 1.
    2.…

______________                                                           _________________

             (дата)








(подпись)

Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

	 
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




	
	Главе

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района



	
	(инициалы, фамилия)



	
	(фамилия, имя, отчество представителя физического лица)



	
	

	
	документ, удостоверяющий личность:

	
	

	
	серия
	
	номер
	

	
	выдан
	
	кем
	

	
	

	
	                                  код

	
	 документ, подтверждающий соответствующие полномочия:

	
	

	
	серия
	
	номер
	

	
	

	
	

	
	номер телефона, адрес электронной почты:

	
	

	
	


заявление.

	ТЕКСТ

	

	


Приложение: 1.

                        2.…
_______________                                                           _________________

             (дата)








(подпись)

Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 10

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при оказании муниципальной услуги 

 «Выдаче справок»
  
	Предоставление Муниципальной услуги

	

	Консультирование заявителя (при необходимости)

	

	Прием и регистрация документов 

для предоставления Муниципальной услуги

	

	Рассмотрение заявления и принятие решения 

о возможности предоставления (отказа в принятии) муниципальной услуги

	

	Подготовка документов, 

являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги

	

	Не имеются основания
	Имеются основания

	

	Выдача 

характеристики с места жительства, являющейся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
	Отказ 

в выдаче характеристики с места жительства в рамках услуги заявителю

	

	Муниципальная услуга оказана


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 11

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




 

 Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457

 

Журнал
регистрации заявлений на оказание муниципальной услуги 

«Выдача справки»

	Входящий номер
	Дата поступившего заявления 
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Краткое содержание
	Примечание 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 

Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

 

 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 12
к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




Образец

оттиска печати

	


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 13
к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




 

 Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38, 8(86135)41194, 51457

 

Журнал

регистрации документов, являющихся результатом исполнения 

муниципальной услуги «Выдача справки»

	Дата отправки
	Исходящий 

номер
	Куда и кому (фамилия, инициалы заявителя) отправляется корреспонденция
	Краткое содержание
	Вид отправления
	Роспись получателя
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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 14
к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения                                                                Усть-Лабинского района

муниципальной услуги «Выдача справок» 




Карточка 

с образцами оттисков штампов и подписей 

представителей органов территориального самоуправления

	

	(Наименование органа территориального самоуправления )



	Номер 

квартального комитета, 

оттиск штампа
	Фамилия, имя, отчество 

председателя квартального комитета, 

образец подписи

	
	____________________

____________________

____________________

___________________


Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                           С.Н.Чухирь

 

