РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КАЧУГСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЧУГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи с места жительства»

«23» марта 2026 г. 
                                                                            р.п. Качуг

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Качугского муниципального округа от 21 ноября 2025 года № 57 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Качугском муниципальном округе», руководствуясь статьями 18, 21, 37 Устава Качугского муниципального округа, администрация Качугского муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи с места жительства» (прилагается).

2. Признать утратившими силу следующие постановления: 

2.1. Ангинского сельского поселения№ 121а от 05.12.2013г.  «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и других документов»;
2.2. Белоусовского сельского поселения № 15 от 24.01.2013г.  «Выдача справок о составе семьи, с места жительства».
2.3.  Бирюльского сельского поселения № 71 от 30.11.2012г. «Выдача справок о составе семьи с места жительства»;
2.4.  Большетарельского сельского поселения № 75 от 12.12.2012г. «Выдача справки о составе семьи»;
2.5.  Бутаковского сельского поселения № 48 12.04.2013г.  «Выдача справок о составе семьи»;
2.6.  Верхоленского сельского поселения № 26 от 01.10.2015г. «Выдача справок о составе семьи, с места жительства»

2.7.  Вершино-Тутурского сельского поселения № 5 от 31.01.2022г.  «Выдача справок о составе семьи»;
2.8. Зареченского сельского поселения № 41 от 06.10.2013г. «Выдача справки о составе семьи, с места жительства»
2.9.  Карлукского сельского поселения № 42 от 14.02.2013г. «Выдача справки о составе семьи, с места жительства»;
2.10. Качугского городского поселения № 115 от 08.08.2013г. «Выдача справок о составе семьи, с места жительства»;

2.11. Качугского сельского поселения № 97 от 30.11.2020г. «Выдача справок населению на территории Качугского сельского поселения»; 
2.12. Манзурского сельского поселения № 43 от 08.11.2013г. «Выдача справок о составе семьи»;

2.13. Харбатовского сельского поселения № 42 от 17.12.2012г. «Выдача справок о составе семьи, с места жительства».
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Качугского муниципального округа.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя мэра Качугского муниципального округа Добротину А.В.
Мэр Качугского муниципального округа                                       Е.В. Липатов 
№ 108         

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Качугского муниципального округа
от «23» марта 2026 г. № 108



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧА СПРАВОК О СОСТАВЕ СЕМЬИ С МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА»
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Качугского муниципального округа Иркутской области от 21 ноября 2025 года № 57 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Качугском муниципальном округе».

2. Перечень условных обозначений и сокращений, используемых в настоящем административном регламенте, приведен в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3. Целью настоящего административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
4. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при ее предоставлении.
Глава 2. Круг заявителей
5. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории Качугского муниципального округа (далее — заявитель).
За предоставлением муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя.
Глава 3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей
6. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, приведенными в приложении 2 к настоящему административному регламенту, сведения о которых размещаются в реестре услуг на Едином портале.
РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Глава 4. Наименование муниципальной услуги
7. Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается выдача справки о составе семьи с места жительства территориальными управлениями, входящим в Качугский муниципальный округ Иркутской области.
Глава 5. Наименование органа,
предоставляющего муниципальную услугу

8. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Качугского муниципального округа Иркутской области в лице Территориальных управлений администрации Качугского муниципального округа (далее по тексту - Администрация):
- Территориальное Управление «Ангинская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Анга, ул. Советская, 25);

- Территориальное Управление «Белоусовская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Белоусово, ул. Победы, 20);

- Территориальное Управление «Бирюльская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Бирюлька, ул. Ленина, 41);

- Территориальное Управление «Большетарельская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Большая Тарель, пер. Центральный, 5);

- Территориальное Управление «Бутаковская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Бутаково, ул. Совхозная, 35);

- Территориальное Управление «Верхоленская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Верхоленск, ул. Федосеева, 33);

- Территориальное Управление «Вершино-Тутурская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Вершина Тутуры, ул. Лесная, 20);

- Территориальное Управление «Залогская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Залог, ул. Центральная, 22);

- Территориальное Управление «Зареченская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Заречное, ул. Центральная, 16);

-Территориальное Управление «Карлукская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Карлук, пер. Лесной, 2);

- Территориальное Управление «Качугская сельская администрация» (Иркутская область, Качугский район, рп. Качуг, ул. Красноармейская, 19);

- Территориальное Управление «Качугская поселковая администрация» (Иркутская область, Качугский район, рп. Качуг, ул. Ленских Событий, 37);

-Территориальное Управление «Манзурская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Манзурка, ул. Октябрьская, 13);
· Территориальное Управление «Харбатовская администрация» (Иркутская область, Качугский район, с. Харбатово, ул. Совхозная, 14).
Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Выдача справки о составе семьи;

2) уведомление об отказе в предоставлении справки о составе семьи.
10. Формирование
реестровой
записи
в
качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
10.1 Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:

1) лично в Администрации;    

2) на электронную почту;

3) посредством почтовой связи.
Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги 
11. Муниципальная услуга предоставляется в течение 3 календарных дней со дня представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.
12. Приостановление предоставления муниципальной услуги федеральным законодательством и законодательством Иркутской области не предусмотрено.
Глава 8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
13. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
Глава 9. Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче заявления и при получении результата предоставления такой услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или многофункциональный центр

14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут.
15. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Глава 10. Срок регистрации заявления 

о предоставлении муниципальной услуги
16. Регистрацию заявления и документов, представленных заявителем или его представителем, осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в том числе в электронной форме, в журнале регистрации обращений путем присвоения указанным документам входящего номера с указанием даты поступления.
17. Срок регистрации представленных в администрацию заявления и документов при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме – один рабочий день со дня получения администрации указанных документов.
18. Днем регистрации документов является день их поступления в администрацию до 16 часов 45 минут. При поступлении документов после 16 часов 45 минут их регистрация осуществляется следующим рабочим днем.
Глава 11. Требования к помещениям, в которых
предоставляется муниципальная услуга

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте Администрации Качугского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», которым должны соответствовать такие помещения.

Глава 12. Показатели доступности и качества 

Муниципальной услуги
20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, размещены на официальном сайте Администрации Качугского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной
сети
«Интернет».
Глава 13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
21. Перечень документов и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги приведен в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

22. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

23. Форма согласия на обработку персональных данных приведена в приложении 5 к настоящему административному регламенту.
Глава 14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

24.  Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
25.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены
Глава 15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

     26. Муниципальные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
27. Информационная система, используемая для предоставления государственной услуги — федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия».
28. При получении результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результата предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

29. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемый результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

30. Предоставление результата муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом, с учетом требований, предусмотренных пунктом 28 настоящего административного регламента.

31. МФЦ не могут принимать решение об отказе в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов.
32. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ не предусмотрена.
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
Глава 16. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) профилирование заявителя;

2) прием заявления заявителя и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) межведомственное информационное взаимодействие;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги.
РАЗДЕЛ IV СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ CTATУCA РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
34. Информирование об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию;

2) посредством телефонной связи;
  3) на электронную почту;
  4) посредством почтовой связи.
    Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи с места жительства»
ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ И СОКРАЩЕНИЙ
1.1. Условные сокращения:
1.1.1) муниципальная услуга - муниципальная услуга «Выдача справок о составе семьи с места жительства»;

1.1.2) Единый портал — Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://38.gosus1ugi.ru);
1.1.3) заявитель - гражданин (физическое лицо, индивидуальный предприниматель), юридическое лицо, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

1.1.4) представитель заявителя - лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности, выданной в установленном законодательством порядке;
1.1.5) категории (признаки) заявителей — категории (признаки) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в Едином портале;

1.1.6) форма запроса о предоставлении муниципальной услуги — обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги по форме, предусмотренной приложением 4 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги;

1.1.7) документы - документы и (или) информация, необходимые в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

1.1.8) Администрация — Территориальное управление администрации Качугского муниципального образования Иркутской области;

1.1.9) МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
1.2. Условные обозначения, используемые в приложениях к административному регламенту предоставления муниципальной услуги:
1.2.1) Все
-
документы
представляются
всеми заявителями, обращающимися за получением муниципальной услуги;
1.2.2) Ф — документы предоставляются физическими лицами;
1.2.3) П(з) - представитель заявителя;
1.2.4) Б(д)
- документы
представляются лицом,
имеющим право без доверенности действовать от имени заявителя;

1.2.5) ПC - документы подаются посредством почтовой связи;

1.2.6) ЭС – документы подаются посредством электронной связи;
1.2.7) А — документы подаются лично в Администрацию;
1.2.8) О - представляется оригинал документа;
1.2.9) К - представляется копия документа;
1.2.10) Д(1) - документы представляются в одном экземпляре.
     Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи с места жительства»
ИДЕНТИФИКАТОРЫ КАТЕГОРИЙ (ПРИЗНАКОВ) ЗАЯВИТЕЛЕЙ

	№ П/П
	Наименование отдельных признаков заявителей
	Результат предоставления муниципальной услуги:
1)   выдача справки о составе семьи с места жительства;
2)   уведомление об отказе в выдачи справки о составе семьи с места жительства.

	1
	Физическое лицо (заявитель), проживающее на территории Качугского муниципального округа
	                               А

	2
	Представитель физического лица (заявителя), проживающего на территории Качугского муниципального округа
	                              Б


 Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи с места жительства»
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ. И (ИЛИ) ИНФОРМАЦИИ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ ИЛИ ИНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК О СОСТАВЕ СЕМЬИ С МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА»
Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно
	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков)

заявителей
	Перечень документов
	Способы подачи документов, требования к представлению документов

	1 
	А - Б
	Письменное заявление в соответствии с приложением 6 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
	  О - А, О – ПС,

К - ЭС 

	2
	А - Б
	Документы, удостоверяющий личность заявителя
	А: О - А, 

К – ПС, ЭС;

Б: К - А, К, ПС, ЭС

	3
	А - Б
	Паспорт гражданина РФ каждого члена семьи, достигшего 14-летнего возраста 
	А: О - А, 

К – ПС, ЭС;

Б: К - А, К, ПС, ЭС

	
	А-Б
	Документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, зарегистрированных совместно с гражданином по месту его жительства или месту пребывания, к членам его семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о заключении брака, решение суда о признании гражданина членом семьи (при наличии), заверенная, в установленном порядке, справка органа ЗАГС о заключении брака (в случае, если после расторжения брака присвоена фамилия мужа и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык, в случае если эти свидетельства выданы компетентными органами иностранного государства, соответствующие решения суда и т.д.) 
	А: О - А, 

К – ПС, ЭС;

Б: К - А, К, ПС, ЭС

	5
	А - Б
	 Документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства гражданина-заявителя и членов его семьи (при наличии решения суда об установлении факта совместного проживания гражданина-заявителя и указанных им в письменном заявлении членов его семьи)
	А: О - А, 

К – ПС, ЭС;

Б: К - А, К, ПС, ЭС

	6
	А - Б
	Документ, подтверждающий факт установления опеки, попечительства (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство); 
	А: О - А, 

К – ПС, ЭС;

Б: К - А, К, ПС, ЭС

	7
	А - Б
	- свидетельство о регистрации несовершеннолетнего ребенка по месту жительства; 
	А: О - А, 

К – ПС, ЭС;

Б: К - А, К, ПС, ЭС

	8
	А - Б
	- свидетельство о регистрации по месту пребывания гражданина и(или) членов его семьи. 
	А: О - А, 

К – ПС, ЭС;

Б: К - А, К, ПС, ЭС
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	В Территориальное управление 

«_______________________________________________________»

от________________________________________________________

__________________________________________________________
                                                                       (фамилия, имя, отчество,)
«____» ____________________________________      ___________г.
(дата рождения)
Паспорт серия_____________№ ___________________________________

выдан_____________________________________________________

__________________________________________________________
(каким органом, дата выдачи)                                           
Адрес проживания________________________________________________

__________________________________________________________

Номер телефона____________________________________________


Заявление о выдаче справки о составе семьи
Я, _________________________________________________________________________________,

проживающая (ий) по адресу: _______________________________________________________

__________________________________________________________________________________

 прошу выдать справку о составе семьи для предоставления по месту требования.

К заявлению прилагаю:

1)________________________________________________________________________________;

2)________________________________________________________________________________;

3)________________________________________________________________________________;

4)________________________________________________________________________________;

5)________________________________________________________________________________;

6)________________________________________________________________________________.

«_____» ____________20____г.   _____________             __________________________________

                                                                   (подпись)                                                                       (расшифровка)
Приложение 5 

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи с места жительства»
ФОРМА 
согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных

	Я,
	
	,
	

	(фамилия, имя и отчество (при наличии) полностью)
	
	

	проживающий(ая) по адресу:
	
	

	
	

	
	

	паспорт серии
	
	№
	
	

	выдан 
	
	

	
	

	
	

	дата выдачи
	«____» ___________ 20____г.
	


являюсь субъектом персональных данных (далее – ПД) / представителем субъекта ПД   
(нужное подчеркнуть)
данные документа, подтверждающего полномочия представителя 

	

	(заполняются в том случае, если согласие заполняет представитель)



Сведения о субъекте ПД заполняются в том случае, если согласие заполняет представитель гражданина Российской Федерации

	Сведения о субъекте ПД (категория субъекта ПД):
	

	Ф.И.О.
	

	адрес проживания
	

	
	

	данные документа, удостоверяющего личность:
	

	
	

	
	


свободно, своей волей и в своем интересе в соответствии
с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных») даю согласие Территориальному управлению «__________________________________________________________________»   (далее – Оператор), на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных, а именно: на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Даю согласие на обработку следующих персональных данных: 

Фамилия, имя, отчество;

дата рождения; 

адрес места жительства;

телефон;

паспортные данные;
в целях:
оказания муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи с места жительства».
Срок действия Согласия на обработку персональных данных с даты подписания Согласия до достижения цели обработки персональных данных. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие полностью или частично по моей инициативе на основании личного письменного заявления, в том числе и в случае ставших мне известными фактов нарушения моих прав при обработке персональных данных.

Я предупрежден(а), что в случае отзыва согласия на обработку персональных данных, Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в подпунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 Федерального закона «О персональных данных».
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


