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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«20» февраля 2021 г.
	№ 85-п

	гп. Северо-Енисейский


Об утверждении порядка выдачи информации по запросам граждан, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания на территории Северо-Енисейского района, и относящейся к ведению органа местного самоуправления
В соответствии со статьями 14, 15 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», статьями 17-21 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», руководствуясь статьей 34 Устава Северо-Енисейского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок выдачи информации по запросам граждан, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания на территории Северо-Енисейского района, и относящейся к ведению органа местного самоуправления, согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Главам администраций населенных пунктов Северо-Енисейского района обеспечить предоставление информации по запросам граждан в соответствии с настоящим Порядком.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы района Рябцева А.Н.
4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Северо-Енисейский Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте Северо-Енисейского района в сети Интернет.

Временно исполняющий полномочия

Главы Северо-Енисейского района
,
первый заместитель главы района





       А.Н. Рябцев
Приложение №1 

к постановлению
администрации Северо-Енисейского района

                                                                               от 20.02.2021 № 85-п
Порядок выдачи информации по запросам граждан, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания на территории  Северо-Енисейского района, и относящейся к ведению органа местного самоуправления
1. Настоящий Порядок устанавливает требования к предоставлению информации, относящейся к ведению органа местного самоуправления (далее - информация) по запросам граждан (далее – Заявитель).

2. Предоставление информации осуществляется территориальными органами администрации Северо-Енисейского района (далее - территориальный орган), на основании запросов (заявлений) граждан, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания на территории Северо-Енисейского района, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.
3. Информация по запросу предоставляется на бесплатной основе.

4. Для предоставлении информации Заявитель при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность обращается в рабочее время в администрацию населенного пункта Северо-Енисейского района, на подведомственной территории которого Заявитель зарегистрирован по месту жительства или по месту пребывания, и представляет следующие документы: 

1) для получения справки о составе семьи, в том числе развернутой (с указанием паспортных данных), а также справки о совместном проживании несовершеннолетнего гражданина с родителем (опекуном):
документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя);

документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя (доверенность или иной документ, оформленный в соответствии с требованиями действующего законодательства);
документы, подтверждающие состав семьи Заявителя (свидетельство о рождении, паспорт гражданина РФ, документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства в Российской Федерации  (для гражданина Российской  Федерации, представившего документ, удостоверяющий личность, отличный от паспорта гражданина Российской Федерации), или регистрацию по месту пребывания, документы о назначении опекуном);
2) для получения выписки из похозяйственной книги:
документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя);

документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя (доверенность или иной документ, оформленный в соответствии с требованиями действующего законодательства);

правоустанавливающие документы на домовладение (жилое помещение) и (или) земельный участок;
3) для получения справки о наличии личного подсобного хозяйства:
документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя);

документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя (доверенность или иной документ, оформленный в соответствии с требованиями действующего законодательства).
5. Ответственность за достоверность указанных в запросе сведений, а также представленных к нему документов несет Заявитель.

6. Запрос подлежит рассмотрению территориальным органом в течение 3 рабочих дней со дня его регистрации в журнале выдачи архивных справок, копий и выписок из документов (далее – Журнал).. В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение трех рабочих дней со дня регистрации запроса Заявитель уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации.
7. Информация предоставляется в виде справки, составленной на бланке территориального органа, содержащей информацию о предмете запроса с указанием документов, на основании которых она подготовлена, по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

8. Справка изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю по Журналу лично или направляется по адресу Заявителя способом, указанным в запросе. Второй экземпляр справки хранится в территориальном органе в соответствии со сроками хранения документов, установленными действующим законодательством.
9. Запрос, не относящийся к деятельности территориального органа, в течение семи дней со дня регистрации направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации, о  перенаправлении запроса в этот же день сообщается Заявителю. 
10. Информация, не предоставляется в случае, если:

документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

тексты документов написаны неразборчиво;

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

документы исполнены карандашом;

непредставление документов, необходимых для предоставления ответа на запрос;

в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос Заявителем, в случае если в запросе указана просьба Заявителя направить ответ на него почтовым отправлением, либо по адресу электронной почты;
запрашиваемая информация не относится к ведению органов местного самоуправления;

в запросе ставится вопрос о правовой оценке решений, принятых органами местного самоуправления, проведении анализа деятельности органов местного самоуправления или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

11. Должностные лица территориального органа, ответственные за предоставление информации по запросам Заявителей, обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности информации, которая связана с правами и законными интересами Заявителя или третьих лиц.

Приложение №1 

к Порядку  выдачи информации

 по запросам граждан 

Руководителю территориального органа администрации Северо-Енисейского района ____________________________________

(Ф.И.О.)

от _________________________________

(данные о заявителе)

____________________________________

(почтовый адрес)

___________________________________________

(телефон, электронный адрес (при наличии))

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне справку:

__________________________________________________________________________
(вид справки)
__________________________________________________________________________
(адрес регистрации, наименование организации, куда предоставляется справка)
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Справку прошу выдать в _____ экземплярах.

Справку прошу:

направить почтовым отправлением  по адресу:_________________________

получить лично________________________________________

(нужное подчеркнуть).

 «____» _____________ 20___ г.      ____________               ____________________

                                                                (подпись)                    (расшифровка подписи
Приложение № 2 

к Порядку  выдачи информации

 по запросам граждан 

(оформляется на исходящем бланке территориального органа 
администрации Северо-Енисейского района)
Ф.И.О.

АДРЕС
СПРАВКА
(наименование справки)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основания выдачи справки: заявление,________________________________________________
Справка дана по месту требования.
Справка действительна в течение одного месяца с даты ее выдачи.
Руководитель
территориального органа

администрации Северо-Енисейского района 
 ________
            ________________             (подпись)             ( расшифровка подписи








М.П.
исполнитель
номер телефона










































