
АДМИНИСТРАЦИЯ КРОПОТКИНСКОГО ГОРОДСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ КАВКАЗСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

г. Кропоткин 

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справки о составе семьи» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации Кропоткинского городского поселения 
Кавказского района от 11 января 2016 года № 01 «О разработке и утверждении 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
и административных регламентов исполнения муниципальных функций 
в сфере контроля п о с т а н о в л я ю : 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи» (прилагается). 

2. Признать утратившими силу: 
1) постановление администрации Кропоткинского городского поселения 

Кавказского района от 28 октября 2013 года № 1153 «Об утверждении 
административного регламента администрации Кропоткинского городского 
поселения Кавказского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача справки о составе семьи»; 

2) постановление администрации Кропоткинского городского поселения 
Кавказского района от 28 июля 2014 года № 575 «О внесении изменений 
в постановление администрации Кропоткинского городского поселения 
Кавказского района от 28 октября 2013 года № 1153 «Об утверждении 
административного регламента администрации Кропоткинского городского 
поселения Кавказского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача справки о составе семьи». 

3. Отделу по обеспечению деятельности органов местного 
самоуправления (Кашлаба) опубликовать настоящее постановление на 
официальном сайте газеты «Огни Кубани». \у\улу.о§п1киЬаш.ги и разместить на 
официальном Интернет - сайте администрации Кропоткинского городского 
поселения Кавказского района. 
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4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю 
за собой, 

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

Глава 
Кропоткинского городского поселения 
Кавказского района В.А.Елисеев 



ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Кропоткинского городского поселения 
Кавказского района 

от 2НЯ0О1П № ^010 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справки о составе семьи» 

I. Общие положения 

I. I Предмет регулирования регламента. 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справки о составе семьи» (далее - административный регламент) 
разработан в целях установления единых требований к процедуре 
рассмотрения, перечню документов и согласований, необходимых для 
предоставления муниципааьной услуги, доступности результатов 
предоставления данной муниципальной услуги. Настоящий административный 
регламент определяет сроки и последовательность действий 
(административные процедуры) при предоставлении справки о составе семьи. 

1.2. Круг заявителей. 
Заявителями могут быть, физические лица, а также их представители, 

действующие в силу закона или на основании договора, доверенности. 
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 
соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных 
может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за 
получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет 
документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 
законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в 
том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не 
распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на 
разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено 
уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 
1.3.1 .Иформация о месте нахождения и графике работы органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы 
получения информации о месте нахождения и графиках работы 
государственных органов, органов местного самоуправления, муниципальных 
учреждений и организаций, обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

1.3.1.1 Сведения о месте нахождения администрации Кропоткинского 
городского поселения Кавказского района и отдела по обеспечению 
деятельности органов местного самоуправления (далее Отдел): 352380, 
Краснодарский край. Кавказский район, город Кропоткин, ул.Красная, д.37. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 
Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, ул.Красная, д.54, 
отдел по обращению граждан, кабинет № 3. 

1.3.1.2. Адрес электронной почты: кгоас!т@таП.киЬап.ги. 
1.3.1.3. Телефоны Отдела: 8(86138)6-48-96. 6-17-45 

факс: 8(86138) 6-55-05. 
1.3.1.4. Официальный сайт администрации Кропоткинского городского 

поселения Кавказского района Краснодарского края: &огос1-кгоро1кт.ги. 
1.3.1.5. Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги (далее - Ответственное лицо), осуществляет приём, 
выдачу документов и консультирование заявителей по вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим 

Дни недели Время приема и консультирования заявителей 
Понедельник с 9-00 до 18-00 перерыв с 13-00 до 13-48 
Вторник с 9-00 до 18-00 перерыве 13-00 до 13-48 
Среда с 9-00 до 18-00 перерыв с 13-00 до 13-48 
Четверг с 9-00 до 18-00 перерыв с 13-00 до 13-48 
Пятница с 9-00 до 17-00 перерыв с 13-00 до 13-48 

1.3.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления м\ ницииальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе 
с использованием федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

1.3.2.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

Основными требования к информированию граждан о порядке 
исполнения муниципальной услуги являются: 

- четкость изложения информации: 
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- полнота представления информации; 
- наглядность форм представления информации; 
- удобство и доступность получения информации; 
- оперативность предоставления информации. 

1.3.2.2 Информацию по вопросу предоставления Муниципальной услуги 
заявители могут получить в виде: индивидуального устного информирования, 
индивидуального письменного информирования, публичного информирования: 

а) устное информирование осуществляется по местонахождению Отдела. 
Информирование осуществляется ответственным лицом (должностным лицом) 
Отдела лично, либо по телефону. 

б) индивидуальное письменное информирование при обращении 
заявителя осуществляется путем личного доведения информации, либо 
направляется почтой, в том числе электронной, адрес электронной почты: 
кгоас!т(§ таП.киЬап.т ; 

в) консультации в письменной форме предоставляются должностным 
лицом Отдела на основании письменного обращения заявителя, в письменной 
форме или в форме электронного документа на основании обращения 
заявителя, поступившего в форме электронного документа. 

В обращении, поступившем в форме электронного документа, заявитель 
в обязательном порядке указывает адрес электронной почты, если ответ должен 
быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ 
должен быть направлен в письменной форме. 

Письменное обращение или обращение, поступившее в форме 
электронного документа, рассматривается в течение 30 дней со дня 
регистрации обращения. 

При обращении почтой, в том числе электронной, информация 
подписывается ответственным специалистом Отдела, заверяется печатью 
администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района и 
отправляется заявителю по месту назначения; 

г) в устной форме по телефону 8 (86138)6-48-96, 6-17-45. 
д) информация по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

справки о составе семьи» и о порядке предоставления муниципальной услуги 
публикуется в средствах массовой информации: на официальном сайте газеты 
«Огни Кубани» \ у у А \ . о & т к и Ь а т . г и , на официальном сайте администрации 
Кропоткинского городского поселения Кавказского района - \У\У\У. ^ОГОС!-

кхоро1кт .ш . 
1.3.2.3. Информацию по вопросу предоставления Муниципальной услуги 

заявители так же могут получить: 
а) на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), п1ф://\у\ууу.&05и$1и§1.ги и «Портал государственных и 
муниципальных услуг Краснодарского края» пир:/Лушш.р&и.кга5пос!аг.ги 
(далее - Портал). 


