ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ

МАЛОКИРСАНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Матвеево-Курганского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26 декабря 2006 г.                            № 98                         с.Малокирсановка
Об  утверждении  Положения

о  выдаче справок  населению

в администрации Малокирсановского 

сельского поселения

         В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 27 Устава муниципального образование «Малокирсановское  сельское поселение»:
1. Утвердить положение о выдаче справок населению в администрации 
Малокирсановского  сельского поселения cогласно приложению.

       2. Ознакомить с настоящим постановлением  работников администрации 

           Малокирсановского  сельского поселения.

        3. Обнародовать постановление путем размещения на информационных

            стендах.

        4. Контроль за исполнением постановления возложить на ведущего 

           специалиста администрации Коваленко Т.Д.
Глава администрации

Малокирсановского

сельского поселения                                                     В.К.Коваленко
                                          Приложение 

к постановлению 

Главы администрации

Малокирсановского  

сельского поселения

от 26.12.2006 №98
ПОЛОЖЕНИЕ

о выдаче справок населению в администрации 

Малокирсановского  сельского поселения.

I. Общие положения

1.1. Положение о выдаче администрацией Малокирсановского сельского поселения справок населению (далее – Положение) регламентирует сроки и последовательность действий работников администрации при осуществлении полномочий по выдаче справок населению.

1.2. Положение разработано в целях своевременного предоставления населению справок и предусматривает ответственность обеих сторон при заказе и исполнении заказа по выдаче справок.

1.3. Выдача справок администрацией Малокирсановского сельского поселения осуществляется в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством.

II. Основные требования

2. Информирование населения 

2.1 Информация о выдаче справок предоставляется непосредственно в администрации Малокирсановского сельского поселения (в том числе по телефону), и путем размещения на информационных стендах.

2.2. Сведения о работниках администрации Малокирсановского сельского поселения, участвующих в выдаче справок, размещаются на информационных стендах в здании администрации и в местах осуществления выездного приема граждан.

2.3. Процедура выдачи, виды справок, документы, необходимые для получения справок, сообщается работниками администрации при личном обращении заказчиков, по телефону, и  путем размещения  на информационных стендах.

2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации обязаны называть свою фамилию, имя, отчество и должность. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.6. Памятки по выдаче справок населению раздаются в помещениях, предназначенных для приема посетителей, а также на сходах граждан. 

2.7. На информационном стенде в помещении администрации Малокирсановского сельского поселения 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).

3. Ответственность сторон при заказе и получении справок.

3.1. Заказчик 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.

             3.2. Заказчик несет ответственность за достоверность предоставляемых сведений при получении справки.

             3.3. Администрация сельского поселения обязана:

- обращения заказчиков о выдаче справок регистрировать в журнале обращений граждан;

- в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» охранять сведения, содержащие персональные данные граждан; 

- прием граждан по вопросу выдачи справок осуществлять в соответствии с утвержденным графиком (приложение 1).

  3.4. Администрация несет ответственность за качество предоставления информации в справке.

  III. Процедура выдачи справок

4. Прием и обработка заказа на выдачу справок

4.1. Регистрация заказа на выдачу справки производится на основании личного обращения заказчика, обращения по телефону, через социального работника или другое физическое лицо.

4.2. Работник администрации, ответственный за выдачу справки в пределах своей компетенции, при предъявлении паспорта гражданина РФ, уточняет вид необходимой справки и регистрирует обращение в журнале. 

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

4.5. В случае обращения заказчика через социального работника, проверяет его служебное удостоверение.

4.6. В случае обращения заказчика по телефону регистрирует его данные, вид необходимой справки, информирует о времени и способах получения необходимой справки. 

5. Подготовка и выдача справки.

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


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

5.3. Справка заполняется работником администрации сельского поселения в письменной форме. На справку ставится официальная печать администрации Малокирсановского сельского поселения, регистрационный номер и дата выдачи. Справка подписывается Главой администрации Малокирсановского сельского поселения.

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

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 администрации Малокирсановского 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  администрации Малокирсановского сельского поселения признает правомерность или неправомерность действий работника администрации  и определяет меры для устранения допущенных нарушений.
                                                                                                              Приложение №1 
к Положению

о выдаче справок населению в администрации 

Малокирсановского  сельского поселения.

ГРАФИК

выдачи справок населению

I. График выдачи справок осуществляется в администрации 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
	с 8.00 до 16.00


С учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации поселения

II. Ответственные работники за оформление и выдачу справок:

1. Коваленко Татьяна Дмитриевна – ведущий специалист

     администрации поселения по организационным,  кадровым

      и правовым вопросам, кабинет №3, тел.: 3-64-45
2. Семенченко Александр Николаевич – специалист по вопросам

     мобподготовки, ПБ, ГО и ЧС, физической культуре и спорту,

      регистрационному учету, кабинет №3,  тел.: 3-64-45
3. Ваньков Игорь Иванович – специалист по земельно-

      имущественным отношениям, кабинет №2, тел.: 3-64-43
4. Аттарова Наталья Дмитриевна – специалист по налогам и сборам,

     по ЛПХ, кабинет №2, тел.: 3-64-43
5. Каплунова Елена Александровна – инспектор ЖКХ, ЛПХ кабинет №4, тел.: 3-44-83
6. Семисенко Наталья Степановна – инспектор ВУС, регистрационному учету,  кабинет №3, тел.: 3-64-45

7. Назарова Мавруза Шакировна – инспектор по земельно-

      имущественным отношениям, кабинет №5, тел.: 3-44-57
Приложение №2 
к Положению

о выдаче справок населению в администрации 

Малокирсановского  сельского поселения.                                                            
ПЕРЕЧЕНЬ

 справок, выданных администрацией

Малокирсановского сельского поселения 

1. О составе семьи

2. О совместном проживании ребенка с родителями (усыновителем, опекуном, попечителем)

3. О наличии печного отопления 

4. Об иждивении

5. О месте фактического проживания

6. О совместном проживании

7. О совместном проживании с умершим

8. О наличии личного подсобного хозяйства

9. Выписка из похозяйственной книги

10.  О наличии приусадебного участка

11.  О строениях, расположенных на приусадебных участках

12.  О наличии земельного участка

13.  Выписка из похозяйственной книги на домовладение

14.  О владении домовладения

15.  Об ограничениях и обременениях прав на земельный участок

16.  О неприятии участия в приватизации

17.  О регистрации по месту жительства

18.  О воспитании детей до достижения 3-х летнего и 8-ми летнего

       возраста

19.  Об уходе за ребенком

20.  О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет
21.  Об уточнении адреса

22.  О погребении
23.  О месте захоронения

24.   Об общей и жилой площади

Приложение №3

к Положению

о выдаче справок населению в администрации 

Малокирсановского  сельского поселения.                                                            
ПЕРЕЧЕНЬ

 документов, необходимых для получения справок 

1. Документ, удостоверяющий личность;
2. Правоустанавливающий документ на домовладение и земельный участок;

3. Учредительные документы;
4. Свидетельство о смерти, завещание;

5. Прочие документы, необходимые для оформления справки;
