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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановление администрации

Запорожского сельского поселения

Темрюкского района

от _____________ № _________
ПОЛОЖЕНИЕ

 о порядке выдачи справок и общественных характеристик гражданам, проживающим на территории Запорожского сельского поселения Темрюкского района
1. Положение
Настоящее Положение определяет порядок выдачи справок и общественных характеристик гражданам, проживающим на территории Запорожского сельского поселения Темрюкского района, органами территориального общественного самоуправления, по запросу населения, если иное не установлено действующим законодательством.

К выдаче иных документов относятся:

- составление и удостоверение общественных характеристик с места жительства;

- выдача справки о фактическом проживании гражданина на территории Запорожского сельского поселения Темрюкского района.
2. Основания для выдачи

Основанием для выдачи справок и  общественных характеристик территориальным органом самоуправления (далее ТОС) по запросу населения является письменное или устное заявление гражданина или уполномоченного им лица. В случае подачи гражданином заявления в письменной форме заявление подается на имя главы Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

В заявлении указывается:

1. фамилия, имя, отчество заявителя на которого необходимо выдать документ;

2. адрес регистрации и проживания заявителя;

3. копию паспорта заявителя;

4. номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

5. орган, для которого необходимо предъявление справки или общественной характеристики, и цель предоставления.

Личность заявителя (уполномоченного им лица) должна быть удостоверена паспортом или заменяющим его документом в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Правомочия уполномоченного лица должны быть удостоверены в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
При составлении общественной характеристики председатель ТОС обязан ориентироваться на сведения, предоставляемые соседями, жителями которые непосредственно знакомы с гражданином, на которого составляется документ. 
3. Перечень документов, предоставляемый для получения справок и общественных характеристик

3. Для получения гражданином справки о фактическом проживании на территории Запорожского сельского поселения Темрюкского района и общественных характеристик необходимо предоставить следующий комплект документов:

а) для получения справки о фактическом проживании на территории поселения:

- паспорт заявителя (паспорт уполномоченного лица);

- домовую книгу с места жительства заявителя.
б) для составления и  удостоверения характеристики с места жительства:

- паспорт заявителя (паспорт уполномоченного лица).
Срок выдачи справок и общественных характеристик гражданам, проживающим на территории Запорожского сельского поселения Темрюкского района, не должен превышать более 5 рабочих дней.

4. Порядок оформления выданных документов

Выдаваемые справки и общественные характеристики должны быть подписаны главой Запорожского сельского поселения Темрюкского района или его заместителями, иметь подпись председателя ТОС действующего на территории, на которой проживает гражданин, иметь дату составления и регистрационный номер по журналу регистрации справок или  характеристик, а так же скреплено печатью администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

Заявления граждан о выдаче справок или общественных характеристик регистрируются в журнале приема граждан, который ведется по форме согласно приложению к настоящему Положению.

Выдаваемые заявителю документы должны иметь сквозную нумерацию. Сведения о выдаче документов заносятся в журнал регистрации выдачи справок населению, если выдана справка или в журнале регистрации характеристик, если была выдана общественная характеристика, которые ведутся по форме согласно приложению к Положению.

В случае если председатель ТОС не имеет возможности составить и утвердить общественную характеристику по уважительной причине (болезнь, временное отсутствие на территории поселения, и т.д.) данный документ составляется общим отделом администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района со слов жителей проживающих в населенном пункте заявителя. 
Продолжительность срока действия справок и общественных характеристик составляет один месяц с момента выдачи.

Начальник общего отдела                                                                    А.Ю.Яковлева
