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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Темрюкского городского поселения Темрюкского района

от_____________№___________
Порядок

выдачи справок гражданам, зарегистрированным на территории Темрюкского городского поселения Темрюкского района
          Настоящий Порядок выдачи справок разработан в целях упорядочения и организации деятельности администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района

          1. Заявителями являются граждане, зарегистрированные на территории Темрюкского городского поселения Темрюкского района.

          В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении справки его интересы может представлять иное лицо, при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, а также документа, подтверждающего его полномочия.
          Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель-опекун на основании постановления о назначении опеки.

          Справки предоставляются общим отделом администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района.

          2. Для получения справки заявитель обращается в общий отдел администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района с устным или письменным заявлением (приложение № 1 к настоящему Порядку).
          В заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения.

          В заявлении граждане указывают следующие обязательные реквизиты:
          - наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

          - фамилия, имя, отчество заявителя;

          - почтовый адрес места жительства заявителя;

          - перечень запрашиваемых сведений;

          - наименование организации или должностного лица, запрашивающего данную справку;

          - дата;

          - личная подпись.

          3. При обращении с заявлением о выдаче справки заявитель предоставляет следующие документы:

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность;
- паспорта всех совершеннолетних членов семьи;

- паспорта всех зарегистрированных по данному адресу;

- свидетельства о рождении несовершеннолетних детей;
- свидетельство о браке (о расторжении брака);

- свидетельство об опеке; 
- домовая книга;

- свидетельство на право собственности;

- иные документы, подтверждающие родственные связи и информацию, содержащуюся в справке. 
По своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения справки.
Заявление о выдаче справки и выданная справка регистрируются в журнале учета рассмотрения заявлений о выдаче справок (приложение № 2 к настоящему Порядку). 
4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в п.3 настоящего порядка, специалист, ответственный за прием заявления, уведомляет гражданина о наличии препятствий для выдачи справки, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. На письменное заявление о выдаче справки заявителю выдается справка или письменное уведомление об отказе в выдаче справки в 5 течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления (приложение № 3 к настоящему Порядку). 
5. Справки выдаются за подписью заместителя главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района курирующего общий отдел и специалиста, подготовившего справку (приложения № 4 - 7 к настоящему Порядку).

При получении справки или письменного отказа в выдаче справки заявитель расписывается в их получении в журнале учета рассмотрения заявлений о выдаче справок.

Заместитель главы 

Темрюкского городского поселения

Темрюкского района                                                                      Е.Н.Лавушкина
