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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОЛТАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОАРМЕЙСКОГО  РАЙОНА

                                     П О С Т А Н О В Л Е Н И Е               ПРОЕКТ
от ________________                                                                            №  ________
станица Полтавская

Об утверждении положения о  предоставлении 
справок в администрации Полтавского сельского поселения

 Красноармейского района
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ « Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Уставом Полтавского сельского поселения, администрация Полтавского сельского поселения  п о с т а н о в л я е т :

    1. Утвердить положение о предоставлении справок  в администрации Полтавского сельского поселения Красноармейского района» (приложение).

          2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела Л. М. Кузнецову.
          3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава

Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района 





        В.А. Побожий 

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁНО
постановлением администрации

Полтавского сельского поселения
Красноармейского района
от ________________№  _________
ПОЛОЖЕНИЕ
о  предоставлении справок 
в администрации Полтавского сельского поселения

 Красноармейского района

1. Общие положения

       1.1. Положение о выдаче администрацией Полтавского сельского поселения справок (далее – Положение) устанавливает порядок выдачи справок  населению.

          1.2. Положение разработано в целях своевременного предоставления населению утвержденных форм  справок и предусматривает ответственность обеих сторон при обращение за справками и при  выдаче справок.

          1.3. Выдача справок администрацией Полтавского сельского поселения           (далее – Администрация) осуществляется в соответствии с действующим федеральным и краевым законодательством.

          1.4.В настоящем Положении используются следующие термины и понятия:

заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в Администрацию, с запросом о предоставлении справки, выраженным в устной или  письменной форме;

   должностное лицо - лицо, ответственное за выдачу справок;
           справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления; 

           домовая книга -  документ, в котором отражены сведения  о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных  гражданах  по месту жительства в данном жилом доме (помещении); сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными органами;

          справка о составе семьи - документ, подтверждающий факт состава семьи, зарегистрированных  по одному адресу.

          справка о наличии личного подсобного хозяйства - документ, который может подтвердить факт наличия личного подсобного хозяйства;

          справка о наличии земельного участка - документ, который может подтвердить факт предоставления гражданину приусадебного участка;

          справка о совместном проживании на день смерти - документ, который может подтвердить факт совместного  проживания Заявителя с гражданином на  день смерти последнего по месту регистрации;

справка с места жительства - документ,  подтверждающий факт проживания гражданина по указанному  адресу  в настоящее время или за  период времени;
          справка семейно- имущественном положении -документ, содержащий сведения о членах семьи гражданина призывного возраста, их месте жительства, месте работы, даты и места рождения.

          1.5. Право на получение справок имеют физические лица -  граждане,  обращающиеся в администрацию Полтавского сельского поселения по вопросу выдачи справок:
- о составе семьи (приложение № 4);

- с места жительства (приложение № 4);

- о совместном проживании на день смерти (приложение № 5 или № 6);

- о наличии  личного подсобного хозяйства (приложение № 7);
- о наличии земельного участка (приложение № 8);
- семейно- имущественном положении (приложение № 9).

      От имени заявителей могут выступать лица, действующие на основании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
       Сбор и представление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
      Все виды справок предоставляются  Администрацией  на бесплатной основе.

II. Основные требования

2.1 Информирование населения
   2.1.1 Информация о выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации (в том числе по телефону), и путем размещения на информационных стендах.

          2.1.2 Сведения о работниках Администрации, участвующих в выдаче справок, размещаются на информационных табличках в здании Администрации.                        
          2.1.3 При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации обязаны называть свою фамилию, имя, отчество и должность. Время разговора не должно превышать 5 минут.
          2.1.4 При информировании заявителя о порядке выдачи справок должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение справок;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения справок;

· требования к заверению документов и сведений;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

  2.1.5. На информационном стенде в помещении Администрации размещаются:

график выдачи справок населению, номер телефона, ф.и.о. ответственных работников в чьи обязанности входит выдача справок в пределах своей компетенции (приложение № 1);

перечень справок, выдаваемых администрацией сельского поселения            (приложение № 2);

перечень документов, необходимых для получения справок  (приложение № 3).

2.2 Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

         Для получения справки заявителем представляются документы:

- при запросе справки о месте  жительства: документ, удостоверяющий личность, домовую книгу;

- при запросе справки  о  составе семьи: документ, удостоверяющий личность, - свидетельства о рождении несовершеннолетних членов семьи; домовую книгу;
- при запросе справки о наличии личного подсобного хозяйства – документ, удостоверяющий личность;

- при запросе справки о наличии земельного участка  – документ, удостоверяющий личность, документ о наличии у  гражданина права на земельный участок;

          - при запросе справки  о совместном проживании на день смерти - документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти, домовую книгу, документ, подтверждающий родственные отношения с умершим;

          - при запросе справки о наличии земельного участка – документ, подтверждающий право собственности на земельной участок;

         - при запросе справки семейно - имущественном положении – документы, удостоверяющие личность всех членов семьи.
Все документы представляются заявителем в подлиннике. Копии документов представляются вместе с оригиналами. Документы, предъявляемые в копиях без предъявления оригиналов, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.
  III. Процедура выдачи справок

3. Прием и обработка заявлений на выдачу справок

3.1. Выдача справок производится на основании личного обращения заявителя либо через уполномоченное  физическое лицо.

3.2. Работник администрации, ответственный за выдачу справки в пределах своей компетенции, при предъявлении паспорта гражданина РФ, уточняет вид необходимой справки. 

3.3. В случае необходимости требует дополнительные документы для получения справки и информирует о времени выдачи справки.

3.4. При устном обращении граждан выдача справок осуществляется в порядке очереди на момент обращения.

3.5. Письменные заявления на выдачу справок подлежат обязательной регистрации в электронной базе данных входящей документации. 

          При письменном  обращении граждан  выдача  справок осуществляется в течение 10 календарных дней со дня поступления обращения в Администрацию.

Справки регистрируется в журнале регистрации выданных справок. Ведение журнала осуществляется специалистом, представляющим справки.
4. Подготовка и выдача справки

4.1.  При подготовке справки работник администрации использует сведения, содержащиеся в представленных документах, в базе данных и архиве администрации сельского поселения, в нормативно-правовых актах органов местного самоуправления.


4.2. Справки выдаются на бланках,  с указанием названия, реквизитов администрации Полтавского  сельского поселения, в отдельных случаях – с указанием получателя справки.

4.3. Справка заполняется работником администрации сельского поселения в письменной форме. На справку ставится официальная печать Администрации, регистрационный номер и дата выдачи. Справка подписывается уполномоченными лицами сельского поселения.

4.4. В связи с необходимостью уточнения сведений или предоставлений дополнительных документов для подготовки справки срок подготовки справки работником администрации может быть продлен, о чем заявитель должен быть проинформирован.

 5. Основания для отказа в приеме документов и выдаче справок 

Перечень оснований для отказа:
1) предоставление документов в ненадлежащий орган;

2) предоставление заявления неправомочным лицом. Неправомочное лицо - лицо, которое не имеет полномочий (законных оснований) на получение справки (не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого заявителя);

           3) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения справки;

4) отсутствие запрашиваемых сведений в архиве администрации Полтавского сельского поселения;

           5) выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;
          6) отсутствие права у заявителя на получение справок;

6. Порядок обжалования отказа работника администрации 

в выдаче справки заказчику

6.1. В случае отказа работника администрации в выдаче справки, его действия могут быть обжалованы главе Полтавского  сельского поселения в виде письменного заявления.
6.2. В заявлении заказчик указывает фамилию, имя, отчество  работника, указывает причину обращения, прилагает копии документов, сообщает свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес для направления ответа о принятых мерах.

6.3. По результатам рассмотрения заявления обратившегося глава  Полтавского  сельского поселения признает правомерность или неправомерность действий работника Администрации  и определяет меры для устранения допущенных нарушений.
6.4. Ответ на жалобу не даётся в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

если текст письменного 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 семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

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).

6. Ответственность сторон при  получении справок


6.1. Заявитель обязан:

- предоставить необходимые документы для получения справки;

- сообщать необходимые сведения для оформления справки;

- в случае необходимости предоставлять дополнительные документы;

- получить в установленном порядке заказанные справки.

         6.2. Заявитель несет ответственность за достоверность предоставляемых сведений при получении справки.

         6.3. Администрация сельского поселения обязана:

- письменные обращения заявителей о выдаче справок регистрировать в журнале входящей корреспонденции;

- в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» не разглашать  сведения, содержащие персональные данные граждан; 

- прием граждан по вопросу выдачи справок осуществлять в соответствии с утвержденным графиком (приложение 1).
6.4. Администрация несет ответственность за качество предоставления информации в справке.

Начальник общего отдела

администрации
Полтавского сельского поселения
Красноармейского района





        Л.М.Кузнецова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения.

ГРАФИК

выдачи справок 
I. График выдачи справок осуществляется в администрации Полтавское поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	не приемный день


Перерыв                         с 12.00 до 13.00
Выходные дни:

суббота, воскресенье

Ответственные работники:

- специалист 1 категории общего отдел;

- специалист по работе с ЛПХ;

- инженер по землеустройству.   
Начальник общего отдела

администрации

Полтавского сельского поселения
Красноармейского района





        Л.М.Кузнецова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения.

ПЕРЕЧЕНЬ

 справок, выдаваемых администрацией

Полтавского сельского поселения 

- о составе семьи;

- с места жительства;

- о совместном проживании на день смерти;

- о наличии  личного подсобного хозяйства;

- о наличии земельного участка.

- о семейно- имущественном положении.
Начальник общего отдела

администрации

Полтавского сельского поселения
Красноармейского района





        Л.М.Кузнецова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения.

ПЕРЕЧЕНЬ

 документов, необходимых для получения справок 

1)При запросе справки о месте  жительства: 
-документ, удостоверяющий личность, домовую книгу;

2)при запросе справки  о  составе семьи: 
-документ, удостоверяющий личность,
- свидетельства о рождении несовершеннолетних членов семьи; 
-домовую книгу;
3) при запросе справки о наличии личного подсобного хозяйства:

– документ, удостоверяющий личность;

4) при запросе справки о наличии земельного участка:

– документ, удостоверяющий личность, документ о наличии у  гражданина права на земельный участок;

           5) при запросе справки  о совместном проживании на день смерти:

           - документ, удостоверяющий личность,
           - свидетельство о смерти,
           - домовая книга, 
           - документ, подтверждающий родственные отношения с умершим;
         6) при запросе справки  о семейно - имущественном положении:

          - документы, удостоверяющие личность всех членовсемьи. 
Начальник общего отдела

администрации

Полтавского сельского поселения
Красноармейского района





        Л.М.Кузнецова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения.

                                                СПРАВКА 
                         Выдана гр._______________________________________________
                          _______________________________________________________ 
                         в том, что он(а) действительно  зарегистрирован(а) по месту жительства 
                         по адресу: ст. Полтавская, ул. _________________________________
                         Состав семьи:_____________________________________________________
                         _______________________________________________________
                         _______________________________________________________

                         _______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Справка дана для предъявления__________________________________________
Глава Полтавского сельского поселения
Красноармейского района ______________________
Зав. общим отделом___________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения.






СПРАВКА

                         Выдана гр._______________________________________________

                          _______________________________________________________ 

                         в том, что умерший( ая)

                             до дня смерти постоянно проживал (а) в ст. Полтавской по ул.____________ 

                         ___________________________________________________________

Вместе с ним( ней) жили и продолжают проживать по данному адресу:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Справка дана для предъявления__________________________________________

Глава Полтавского сельского поселения

Красноармейского района ______________________
Зав. общим отделом___________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения.

                                                СПРАВКА 

                              Дана нотариусу Красноармейского нотариального округа
                              в том, что гр._____________________________________________________
                          постоянно на день смерти____________________________________

                          _______________________________________________________ 

                          проживал (а) в____________________________________________________ Красноармейского района Краснодарского края по ул._________________________________
Вместе с ним (ней) проживали и продолжают проживать______________________________

____________________________________________________________________  ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Справка дана для предъявления__________________________________________

Глава Полтавского сельского поселения

Красноармейского района ______________________
Начальник общего отдела___________________________




ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения.

	
	СПРАВКА

о наличии подсобного хозяйства



	
	Выдана гр. ____________________________
________ г.р.

	
	Вид документа: ________________________
_________________________________________

	
	Проживающий(ая): ст. Полтавская, ул. ________________________________________

	
	В том, что на земельном участке площадью 

	_______ га, расположенном по адрес: ст. Полтавская, ул. _________________________, занимается развитием личного подсобного хозяйства. На участке выращиваются: __________________________.
Справка дана для предъявления: по месту требования

	
	

	Заместитель главы Полтавского 

сельского поселения

Красноармейского района  ___________                                            ________________
Начальник общего отдела   ___________                                            __________________

	
	

	Специалист 

по работе с ЛПХ
	___________                                 ___________________

	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения.

                                                СПРАВКА 

                         Выдана гр._______________________________________________

                          _______________________________________________________ 

                         в том, что земельный участок  по адресу: ст. Полтавская, ул.  __________

                         _______________________________________________________ 

                         принадлежит ( находится)__________________________________________
                         _______________________________________________________

                         _______________________________________________________

                         _______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Справка дана для предъявления__________________________________________

Глава Полтавского сельского поселения

Красноармейского района ______________________
Зав. общим отделом___________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к Положению

о выдаче справок в администрации 

Полтавского   сельского поселения

СПРАВКА 
О СЕМЕЙНО- ИМУЩЕСТВЕННОМ ПОЛОЖЕНИИ
ПРИЗЫВНИКА______________________________________________________________________________________________

РОДИВШЕГОСЯ_________________________________________________________________________________________________________________________________
 ПРОЖИВАЮЩЕГО ______________________________________________________________№ ТЕЛЕФОНА( ДОМ, СОТ____________________________________________                                                                                                               

	Родство
	Фамилия,Имя,Отчество

(для мамы- указать девичью фамилию)
	Год рождения
	Место рождения
	Место жительства
	Место работы

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


М.П.

Справка выдана для предъявления в отдел военного комиссариата Краснодарского края

«_____» ___________________ 2017 года.
Специалист общего отдела администрации Полтавского сельского поселения

























