

УПРАВЛЕНИЕ
ПО РАБОТЕ С ТЕРРИТОРИЯМИ АДМИНИСТРАЦИИ
ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
ПРИКАЗ

18 октября  2018 г.                               г. Ипатово                                          № 100


Об утверждении Положения о порядке выдачи справок территориальными отделами управления по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих  принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»,  Положением об управлении по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, утвержденным решением Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края от 12.12.2017 г. № 78 с целью улучшения обслуживания населения, оптимизации работы в вопросах выдачи справок

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке выдачи справок территориальными отделами управления по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

2. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на начальников территориальных отделов управления по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

	3. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.  



Начальник управления по 
работе с территориями
администрации Ипатовского 
городского округа  
Ставропольского края                                                                           Е.А. Ткаченко 







Утвержден 
приказом управления по работе с территориями  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края
от 18 октября  2018г.  № 100



ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке выдачи справок территориальными отделами управления по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа 
Ставропольского края



1. Настоящее Положение о порядке выдачи справок территориальными отделами управления по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих  принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»,  Положением об управлении по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, утвержденным решением Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края от 12.12.2017 г. № 78 и определяет механизм и условия выдачи  жителям Ипатовского городского округа Ставропольского края различных видов справок,  необходимых для реализации их прав в  соответствии с    законодательством Российской Федерации, Ставропольского края.
2. Справки  гражданам,  проживающим на территории города Ипатово, выдает отдел городского хозяйства управления по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – отдел городского хозяйства).
3. Справки гражданам,  проживающим на территории сельских населенных пунктов Ипатовского городского округа Ставропольского края выдают территориальные отделы по работе с населением управления по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – территориальный отдел):
1) Территориальный отдел по работе с населением села Большая Джалга;
2) Большевистский территориальный отдел по работе с населением;
3) Территориальный отдел по работе с населением села Бурукшун;
4) Винодельненский территориальный отдел по работе с населением;
5) Добровольненский территориальный отдел  по работе с населением;
6) Золотаревский территориальный отдел по работе с населением;
7) Кевсалинский территориальный отдел по работе с населением;
8) Красочный территориальный отдел по работе с населением;
 9) Леснадачненский территориальный отдел по работе с населением;
10) Лиманский территориальный отдел по работе с населением;
11) Мало-Барханчакский территориальный отдел по работе с населением;
12) Октябрьский территориальный отдел по работе с населением;
13) Первомайский территориальный отдел по работе с населением;
14) Советсткорунный территориальный отдел по работе с населением;
15) Тахтинский территориальный отдел по работе с населением.
4. Справки для граждан выдаются на основании подлинников документов, указанных в настоящем Положении. Справки подлежат регистрации в журнале учета.
5. Справка должна содержать следующие реквизиты:
1) полное наименование, адрес и контактный телефон отдела городского хозяйства (территориального отдела), выдавшего справку;
2) дату выдачи справки;
3) наименование должности, подпись, фамилию и инициалы лица, выдавшего справку от имени отдела городского хозяйства (территориального отдела);
4) печать отдела городского хозяйства (территориального отдела).
6. Жителям  Ипатовского городского округа Ставропольского края выдаются следующие справки:
1) Справка о составе семьи;
2) Справка о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем);
3) Справка о том, что гражданка родила и воспитала детей;
4) Справка, подтверждающая факт нахождения на иждивении нетрудоспособных членов семьи;
5) Справка о наличии личного  подсобного  хозяйства.
7. Документы, необходимые для ее предоставления.
7.1. Справка о составе семьи.
Документы, необходимые для предоставления справки: 
1. паспорт заявителя;
1. свидетельство о рождении ребенка (паспорт) и свидетельство о регистрации по месту жительства;
1. свидетельство о расторжении брака;
1. свидетельство о смерти;
1. свидетельство о браке;
1. справка с места учебы (для лиц, достигших совершеннолетия, но проживающих на дневном отделении в учебном заведении);
1. документы об опекунстве.
7.2. Справка о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем).
Документы, необходимые для предоставления справки: 
1. паспорта заявителя;
1. оригинал решения суда о признании членом семьи, прописанных в данном домовладении или квартире;
1. свидетельство о регистрации брака (расторжение брака);
1. паспорт совершеннолетних и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей и свидетельство о регистрации по месту жительства;
1. свидетельство об усыновлении (удочерении);
1. похозяйственная книга.
7.3. Справка о том, что гражданка родила и воспитала детей.
Документы, необходимые для предоставления справки: 
1. свидетельство о рождении (паспорт) детей и свидетельство о регистрации по месту жительства;
1. паспорт заявителя;
1. документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обратился представитель заявителя;
7.4. Справка, подтверждающая факт нахождения на иждивении нетрудоспособных членов семьи.
Документы, необходимые для предоставления справки: 
1. паспорт заявителя и лица, находящегося на иждивении;
1. трудовая книжка;
1. справка из учебного заведения;
1. документ, подтверждающий факт совместного проживания заявителя с лицом, находящемся на иждивении;
1. документы, подтверждающие родство и (или) свойство;
1. справка о заработной плате заявителя за три месяца, предшествующих месяцу обращения.
7.5. Справка  о наличии личного подсобного хозяйства.
Документы, необходимые для предоставления справки: 
1. паспорт заявителя;
1. правоустанавливающие документы на домовладение и земельный участок;
1. наличие записи в похозяйственной книге (для территориальных отделов).
Срок действия справки составляет 6 месяцев.
8. Справки, выдаваемые в соответствии с настоящим Порядком, по форме и содержанию должны соответствовать требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.
9. Для выдачи справок и совершения иных действий гражданин в устной или письменной форме обращается в отдел городского  хозяйства, территориальный отдел.
Обращение подлежит регистрации в журнале учета.
	10. В целях проверки правомерности обращения заявителя за выдачей справки должностное лицо отдела городского хозяйства (территориального отдела), ответственное за выдачу справок, вправе:
	1) опросить лиц, проживающих совместно с заявителем, и (или) иных лиц;
	2) запросить у заявителя необходимые документы для выдачи справки и совершения иных действий по месту жительства граждан;
	11. Выдача справки, подтверждающей факт нахождения на иждивении нетрудоспособных членов семьи, справки о  наличии личного подсобного хозяйства производится бесплатно в течение трех рабочих дней со дня обращения, выдача остальных справок производится бесплатно в течение одного рабочего дня со дня обращения и представления необходимых документов.
12. Должностное лицо отдела городского хозяйства (территориального отдела), ответственное за выдачу справок, отказывает в выдаче справок и совершении иных действий в случае:
1) непредставления заявителем необходимых документов в соответствии с пунктом 7 настоящего Порядка;
2) в случае не подтверждения обстоятельств, для удовлетворения которых запрашивается справка;
3) если выдача справки или совершение иных действий противоречат законодательству Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальным правовым актам администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
13. По требованию заявителя отказ в выдаче справки и совершении иных действий выдается в письменной форме.
14. За нарушение требований настоящего Порядка, должностные лица отдела городского хозяйства (территориального отдела), ответственные за выдачу справок, несут дисциплинарную и (или) иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и Ставропольского края.
                                   ___________________




