


 

Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах» 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1. Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

 10 рабочих 

дней со дня 

поступления 

заявления и 

документов, 

необходи-

мых для 

предостав-

ления услу-

ги, в орган, 

предостав-

ляющий 

услугу, или 

в МФЦ. 
При необхо-

димости 

проведения 

дополни-

тельной 

проверки 

представ-

ленных све-

дений об-

щий макси-

- 
 

 Отсутствие у заявителя 

регистрации по месту 

жительства или пребыва-

ния на территории муни-

ципального образования 

Ставропольского края. 
2. Среднедушевой доход 

семьи или доход одиноко 

проживающего гражда-

нина превышает величину 

прожиточного минимума, 

установленного в Ставро-

польском крае для соот-

ветствующих социально-

демографических групп 

населения на момент об-

ращения. 
3. Представление непол-

ных и (или) недостовер-

ных сведений о составе 

семьи и (или) доходах. 
4. Не предоставление 

документов, подлежащих 

предоставлению заявите-

Нет - Нет - 
 

- 1. Личное обра-

щение в орган, 

предоставляю-

щий услугу 
2. Личное обра-

щение в МФЦ 
3. ЕПГУ* 
4. РПГУ* 

5. Почтовая 

связь 
 

 

1. В органе, предо-

ставляющем услу-

гу, на бумажном 

носителе 
2. В МФЦ на бу-

мажном носителе, 

полученном из ор-

гана, предоставля-

ющего услугу 
3. Направление 

электронного доку-

мента, подписанно-

го электронной 

подписью, на адрес 

электронной почты. 
4. Почтовая связь 

                                                           
* При наличии технической возможности 



 

мальный 

срок не 

должен пре-

вышать 30 

календар-

ных дней 

после дня 

обращения 

заявителя в 

орган, 

предостав-

ляющий 

услугу, или 

МФЦ 
 

 

 

лем, или представление 

заявителем документов не 

в полном объеме 



 

Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги» 
№ 
п/п 

Категории лиц, 

имеющих право на 

получение «под-

услуги» 

Документ, подтвер-

ждающий правомо-

чие заявителя соот-

ветствующей кате-

гории на получение 

«подуслуги» 

Установленные требования к 

документу, подтверждающему 

правомочие заявителя соответ-

ствующей категории на полу-

чение «подуслуги» 

Наличие возмож-

ности подачи 

заявления на 

предоставление 

«подуслуги» 

представителями 

заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заявле-

ния от имени за-

явителя 

Наименование доку-

мента, подтверждаю-

щего право подачи 

заявления от имени 

заявителя 

Установленные требования к 

документу, подтверждающе-

му право подачи заявления 

от имени заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 
1. Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

1. Один из членов се-

мьи и одиноко про-

живающие граждане, 

имеющие по незави-

сящим от них при-

чинам среднедуше-

вой доход ниже ве-

личины прожиточ-

ного минимума, 

установленного в 

Ставропольском 

крае для соответ-

ствующих социаль-

но-демографических 

групп населения и 

проживающие на 

территории муници-

пального образова-

ния Ставропольского 

края 

1.1. Документ, удо-

стоверяющий лич-

ность: 
  
1.1.1. Паспорт граж-

данина Российской 

Федерации 
 

 

1. Должен быть действительным 

на срок обращения за предостав-

лением муниципальной слуги.  
2. Не должен содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов 

и других исправлений.  
3. Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать его со-

держание.  
4. Копия документа, не заверен-

ная нотариусом, представляется 

заявителем с предъявлением под-

линника. 
 

Имеется 1. Уполномочен-

ные представители 

(любое дееспособ-

ное физическое 

лицо, достигшее 18 

лет) 
 

1.1. Документ, удосто-

веряющий личность: 

1.1.1. Паспорт гражда-

нина Российской Феде-

рации, удостоверяю-

щий личность гражда-

нина Российской Феде-

рации на территории 

Российской Федерации 

1. Должен быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением муниципаль-

ной слуги.  
2. Не должен содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений.  
3. Не должен иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

его содержание.  
4. Копия документа, не заве-

ренная нотариусом, представ-

ляется заявителем с предъявле-

нием подлинника. 
 

1.1.2. Временное удо-

стоверение личности 

гражданина Россий-

ской Федерации 

(форма № 2П) 

1. Выдается подразделениями 

управления по вопросам мигра-

ции МВД России по желанию 

гражданина в случае утраты или 

переоформления паспорта. 
2. Размер 176 x 125 мм, изготов-

ляется на перфокарточной бумаге. 
3. Наличие личной фотографии, 

сведений о фамилии, имени, дате 

и месте рождения, адреса места 

жительства (места пребывания), 

личной подписи владельца удо-

стоверения; наличие сведений о 

дате выдачи и подразделении, 

выдавшем документ, причине 

выдачи, а также сроке действия 

(который может быть продлен). 
4. Удостоверение подписывается 

руководителем подразделения, 

его выдавшего, с заверением пе-

чатью. 
5. Копия документа, не заверен-

1.1.2. Временное удо-

стоверение личности 

гражданина Российской 

Федерации (форма № 

2П) 

 1. Выдается подразделениями 

управления по вопросам ми-

грации МВД России по жела-

нию гражданина в случае утра-

ты или переоформления пас-

порта. 
 2. Размер 176 x 125 мм, изго-

товляется на перфокарточной 

бумаге. 
 3. Наличие личной фотогра-

фии, сведений о фамилии, име-

ни, дате и месте рождения, 

адреса места жительства (места 

пребывания), личной подписи 

владельца удостоверения; 

наличие сведений о дате выда-

чи и подразделении, выдавшем 

документ, причине выдачи, а 

также сроке действия (который 

может быть продлен). 
  4. Удостоверение подписыва-

ется руководителем подразде-

consultantplus://offline/ref=3306DB19697460DD04651D1E529D8F2BB89F357F12DAC953405B9A00D691B610E2Q5M
consultantplus://offline/ref=3306DB19697460DD04651D1E529D8F2BB89F357F12DAC953405B9A00D691B610E2Q5M
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ная нотариусом, предоставляется 

заявителем с предъявлением под-

линника.  
6. Копия документа, предостав-

ленная в электронной форме, 

должна быть заверена усиленной 

квалифицированной электронной 

подписью нотариуса 

ления, его выдавшего, с заве-

рением печатью 

1.1.3. Военный билет 

солдата, сержанта, 

старшины, прапорщи-

ка, мичмана и офицера 

запаса 
 

1. Должно быть действительным 

на срок обращения за предостав-

лением муниципальной услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов 

и других исправлений. 
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать его со-

держание. 
4. Копия документа, не заверен-

ная нотариусом, предоставляется 

заявителем с предъявлением под-

линника.  
 

1.1.3. Удостоверение 

личности (военный 

билет) военнослужаще-

го Российской Федера-

ции 

1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 

1.2.  Документы, под-

тверждающие родство 

или свойство (свиде-

тельство о рождении, 

свидетельство о за-

ключении брака, сви-

детельство о перемене 

имени, свидетельство 

о расторжении брака, 

свидетельство об 

установлении отцов-

ства) 
 

 

1. Должны быть действительными 

на дату обращения за предостав-

лением услуги.  
2. Не должны содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов 

и других исправлений.  
3. Не должны иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их со-

держание. 
 

1.1.4. Паспорт ино-

странного гражданина 

либо иной документ, 

установленный феде-

ральным законом или 

признаваемый в соот-

ветствии с междуна-

родным договором в 

качестве документа, 

удостоверяющего лич-

ность иностранного 

гражданина 

1. Должен быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Должен прилагаться нотари-

альный перевод документа. 
3. Не должен содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
4. Не должен иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 

1.3. Документы, под-

тверждающие сведе-

ния о доходах каждого 

члена семьи за 3 меся-

ца, предшествующих 

месяцу обращения за 

оказанием муници-

пальной услуги 
 

1. Должны быть действительными 

на дату обращения за предостав-

лением услуги.  
2. Не должны содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов 

и других исправлений.  
3. Не должны иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их со-

держание. 

1.1.5. Удостоверение 

беженца 
1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги.  
2. Записи произведены на рус-

ском языке.  
3. Должно содержать дату вы-

дачи, фотографию владельца и 

его подпись. 
4. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
5. Не должно иметь поврежде-



 

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
6. Удостоверение подписыва-

ется должностным лицом орга-

на, его выдавшего, с заверени-

ем печатью 
1.4 Документы, под-

тверждающие факт 

совместного прожива-

ния гражданина с чле-

нами его семьи (пас-

порт или иной доку-

мент, подтверждаю-

щий регистрацию по 

месту жительства 

(пребывания) на тер-

ритории Ставрополь-

ского края гражданина 

и членов его семьи, 

свидетельство о реги-

страции по месту пре-

бывания на террито-

рии Ставропольского 

края гражданина и 

членов его семьи, 

свидетельство о реги-

страции по месту жи-

тельства (пребывания) 

на территории Став-

ропольского края ре-

бенка (детей), не до-

стигшего 14-летнего 

возраста, документ, 

выдаваемый террито-

риальным органом 

федерального органа 

исполнительной вла-

сти, уполномоченного 

на осуществление 

функций по контролю 

и надзору в сфере 

миграции, подтвер-

ждающий сведения о 

регистрации по месту 

жительства (пребыва-

ния) гражданина и 

членов его семьи) 
 

1. Должен быть действительным 

на срок обращения за предостав-

лением муниципальной услуги.  
2. Не должен содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов 

и других исправлений.  
3. Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их со-

держание.  
4. Копия документа, не заверен-

ная нотариусом, представляется 

заявителем с предъявлением под-

линника.  
 

1.1.6. Свидетельство о 

рассмотрении ходатай-

ства о признании бе-

женцем на территории 

РФ по существу 

1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 



 

1.5.Документы, под-

тверждающие наличие 

независящих причин, 

предусмотренных 

статьей 1 Закона 

Ставропольского края 

"О государственной 

социальной помощи 

населению в Ставро-

польском крае" (за-

ключение медицин-

ской организации, 

справка об инвалид-

ности, справка обра-

зовательной организа-

ции, свидетельство о 

рождении) 
(предоставляется при 

отсутствии сведений в 

Федеральная государ-

ственная информаци-

онная системе «Феде-

ральный реестр инва-

лидов») 
 

 

1. Должны быть действительными 

на дату обращения за предостав-

лением услуги.  
2. Не должны содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов 

и других исправлений.  
3. Не должны иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их со-

держание. 
 

1.1.7. Вид на житель-

ство в Российской Фе-

дерации 

1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
1.1.8. Свидетельство о 

предоставлении вре-

менного убежища на 

территории РФ 

1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
1.1.9. Разрешение на 

временное проживание 
1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
1.2. Доверенность 
 

1. Должна быть действитель-

ной на срок обращения за 

предоставлением муниципаль-

ной услуги.  
2. Не должна содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должна иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

его содержание. 
4. Должна содержать сведения 

о доверителе (кто выдает), све-

дения о представителе (кому 

предназначена доверенность), 

полномочия на совершение 

определенных действий, дату и 

место совершения доверенно-

сти (прописью), подпись дове-

consultantplus://offline/ref=8F5629AF38410D182F0CCA0C5B00306EFC80F658C202D6197B163F42FDBB8A60079107DBE28172EDDCA63CF06345AA60A537CF25401FB4A550317FEEo3s3G


 

рителя.  

2. Законные пред-

ставители: опеку-

ны или попечители 

2.1. Документ, удосто-

веряющий личность: 

2.1.1. Паспорт гражда-

нина Российской Феде-

рации, удостоверяю-

щий личность гражда-

нина Российской Феде-

рации на территории 

Российской Федерации 

1. Должен быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением муниципаль-

ной слуги.  
2. Не должен содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений.  
3. Не должен иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

его содержание.  
4. Копия документа, не заве-

ренная нотариусом, представ-

ляется заявителем с предъявле-

нием подлинника. 
 

2.1.2. Временное удо-

стоверение личности 

гражданина Российской 

Федерации (форма № 

2П) 

 1. Выдается подразделениями 

управления по вопросам ми-

грации МВД России по жела-

нию гражданина в случае утра-

ты или переоформления пас-

порта. 
 2. Размер 176 x 125 мм, изго-

товляется на перфокарточной 

бумаге. 
 3. Наличие личной фотогра-

фии, сведений о фамилии, име-

ни, дате и месте рождения, 

адреса места жительства (места 

пребывания), личной подписи 

владельца удостоверения; 

наличие сведений о дате выда-

чи и подразделении, выдавшем 

документ, причине выдачи, а 

также сроке действия (который 

может быть продлен). 
  4. Удостоверение подписыва-

ется руководителем подразде-

ления, его выдавшего, с заве-

рением печатью 
2.1.3. Удостоверение 

личности (военный 

билет) военнослужаще-

го Российской Федера-

ции 

1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 



 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
2.1.4. Паспорт ино-

странного гражданина 

либо иной документ, 

установленный феде-

ральным законом или 

признаваемый в соот-

ветствии с междуна-

родным договором в 

качестве документа, 

удостоверяющего лич-

ность иностранного 

гражданина 

1. Должен быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Должен прилагаться нотари-

альный перевод документа. 
3. Не должен содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
4. Не должен иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
2.1.5. Удостоверение 

беженца 
1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги.  
2. Записи произведены на рус-

ском языке.  
3. Должно содержать дату вы-

дачи, фотографию владельца и 

его подпись. 
4. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
5. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
6. Удостоверение подписыва-

ется должностным лицом орга-

на, его выдавшего, с заверени-

ем печатью 
2.1.6. Свидетельство о 

рассмотрении ходатай-

ства о признании бе-

женцем на территории 

РФ по существу 

1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 



 

2.1.7. Вид на житель-

ство в Российской Фе-

дерации 

1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
2.1.8. Свидетельство о 

предоставлении вре-

менного убежища на 

территории РФ 

1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
2.1.9. Разрешение на 

временное проживание 
1. Должно быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 
2. Не должно содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должно иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

ее содержание 
2.2. Акт органа опеки и 

попечительства о 

назначении опекуна 

или попечителя 
 

1. Должен содержать фамилию, 

имя, отчество, дату и место 

рождения ребенка, фамилию, 

имя, отчество, дату составле-

ния и номер записи акта о 

назначении опекуна или попе-

чителя, дату выдачи.  
2. Не должен содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 
3. Не должен иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать 

их содержание 
4. Подписан соответствующим 

лицом и заверен печатью 



 

 

Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

 
№ 

п/п 
Категория доку-

мента 
Наименование докумен-

тов, которые представ-

ляет заявитель для по-

лучения «подуслуги» 

Количество необходимых эк-

земпляров документа с указа-

нием подлинник 
/копия 

Документ, предоставля-

емый по условию 
Установленные требования к до-

кументу 
Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец доку-

мен-

та/заполнения 

документа 
1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 
1. Заявление  Заявление о признании 

малоимущими семей или 

малоимущими одиноко 

проживающих граждан 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
 

- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка заявления на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям; 
2. Формирование в дело.  
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Сверка информации, указанной 

в заявлении с представленными 

документами, формирование в 

дело. 
2. Формирование электронного 

образа (скан-копии) заявления. 

Нет 1. Заявление может быть заполнено 

от руки или машинным способом, 

распечатано посредством электрон-

ных печатающих устройств. 
2. Содержит информацию о составе 

семьи, степени родства и др. сведе-

ния. 
3. В документе нет подчисток, при-

писок, зачеркнутых слов и иных не-

оговоренных исправлений. 
4. Документ не исполнен каранда-

шом. 
5. Документ не имеет серьезных по-

вреждений, наличие которых допус-

кает многозначность истолкования 

содержания. 

Приложение 

1 
Приложение 2 

2. Документ, удосто-

веряющий лич-

ность заявителя и 

(или) представите-

ля (предоставляет-

ся только один из 

документов п. 2) 
 

2.1. Паспорт гражданина 

Российской Федерации 
 

1 экземпляр, подлинник  
Действия: 
 

- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Сверка копии с подлинником и 

возврат подлинника заявителю (в 

случае предоставления нотари-

ально незаверенной копии доку-

мента). 

Предоставляется 

гражданами РФ 
1. Должен быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

муниципальной слуги.  
2. Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать его содержание.  
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника. 

- - 



 

4. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
5. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя (страницы, 

содержащие сведения о личности 

владельца паспорта, о регистра-

ции по месту жительства и сня-

тии с регистрационного учета), 

возвращает заявителю подлинник 

документа. 
2.2. Временное удостове-

рение личности гражда-

нина Российской Федера-

ции (форма № 2П) 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
4. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа. 

Предоставляется в случае 

утраты или переоформле-

ния паспорта гражданина 

Российской Федерации 

1. Выдается подразделениями управ-

ления по вопросам миграции МВД 

России по желанию гражданина в 

случае утраты или переоформления 

паспорта. 
2. Размер 176 x 125 мм, изготовляет-

ся на перфокарточной бумаге. 
3. Наличие личной фотографии, све-

дений о фамилии, имени, дате и ме-

сте рождения, адреса места житель-

ства (места пребывания), личной 

подписи владельца удостоверения; 

наличие сведений о дате выдачи и 

подразделении, выдавшем документ, 

причине выдачи, а также сроке дей-

ствия (который может быть про-

длен). 
4. Удостоверение подписывается 

руководителем подразделения, его 

выдавшего, с заверением печатью. 
5. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника. 
 

- - 

2.3. Военный билет солда- 1 экземпляр, подлинник. Может быть представлено 1. Должно быть действительным на - - 



 

та, сержанта, старшины, 

прапорщика, мичмана и 

офицера запаса 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
4. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа. 

для удостоверения лично-

сти военнослужащего РФ 
срок обращения за предоставлением 

услуги. 
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание. 
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника. 

 Документ, удосто-

веряющий лич-

ность представи-

теля заявителя 

(предоставляется 

только один из 

документов п. 2) 
 

2.4. Паспорт иностранно-

го гражданина либо иной 

документ, установленный 

федеральным законом или 

признаваемый в соответ-

ствии с международным 

договором в качестве 

документа, удостоверяю-

щего личность иностран-

ного гражданина 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
4. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

Предоставляется для удо-

стоверения личности ино-

странного гражданина  
 

 

 

1. Должен быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги. 
2. Должен прилагаться нотариальный 

перевод документа. 
3. Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
4. Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать ее содержание 

- - 



 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа. 
  2.5. Удостоверение бе-

женца 
1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
4. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа. 

Предоставляется для удо-

стоверения личности лиц 

(не граждан Российской 

Федерации), признанных 

беженцами 

1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги.  
2. Записи произведены на русском 

языке.  
3. Должно содержать дату выдачи, 

фотографию владельца и его под-

пись. 
4. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
5. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать ее содержание 
6. Удостоверение подписывается 

должностным лицом органа, его вы-

давшего, с заверением печатью 

- - 

  2.6. Свидетельство о рас-

смотрении ходатайства о 

признании беженцем на 

территории РФ по суще-

ству 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
4. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

Предоставляется для удо-

стоверения личности лиц, 

ходатайствующих о при-

знании беженцем на тер-

ритории Российской Фе-

дерации 

1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги. 
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать ее содержание 

- - 



 

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа. 
  2.7. Вид на жительство в 

Российской Федерации 
1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
4. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа. 

Предоставляется для 

удостоверения личности 

лиц без гражданства, если 

они постоянно проживают 

на территории Российской 

Федерации 

1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги. 
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать ее содержание 

- - 

  2.8. Свидетельство о 

предоставлении времен-

ного убежища на терри-

тории РФ 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

Предоставляется для 

удостоверения личности 

лица, получившего 

временное убежище на 

территории РФ 

1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги. 
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать ее содержание 

- - 



 

ющего услугу или МФЦ.  
4. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа. 
  2.9. Разрешение на вре-

менное проживание 
1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Установление личности.  
3. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
4. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Установление личности заяви-

теля. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа. 

Предоставляется для удо-

стоверения личности лиц 

без гражданства, времен-

но проживающих на тер-

ритории Российской Фе-

дерации и не имеющих 

документа, удостоверяю-

щего личность 

1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги. 
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать ее содержание 

- - 

3. 
 

Документы, под-

тверждающие 

полномочия пред-

ставителя заявите-

ля 
 

3.1. Доверенность 
 

1 экземпляр, подлинник и копия. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

Представляется при об-

ращении представителя 

заявителя 

1. Должна быть действительной на 

срок обращения за предоставлением 

муниципальной услуги.  
2. Не должна содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
3. Не должна иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать его содержание. 

- - 



 

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем, копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ, либо 

заявителем предоставляется ко-

пия документа, удостоверенная 

нотариусом. 
3. Приобщение к делу копии, в 

которой содержится следующая 

информация: номер документа 

(при наличии), кем, когда выдан, 

фамилия, имя, отчество предста-

вителя. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем. 

4. Должна содержать сведения о до-

верителе (кто выдает), сведения о 

представителе (кому предназначена 

доверенность), полномочия на со-

вершение определенных действий, 

дату и место совершения доверенно-

сти (прописью), подпись доверителя.  

3.2. Акт органа опеки и 

попечительства о назна-

чении опекуна  

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

Представляется при об-

ращении опекуна заявите-

ля 

1. Должно содержать фамилию, имя, 

отчество, дату и место рождения 

ребенка, фамилию, имя, отчество, 

дату составления и номер записи 

акта о назначении опекуна, дату вы-

дачи.  
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание 
4. Подписан соответствующим ли-

цом и заверен печатью 

- - 



 

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа 

  3.3. Акт органа опеки и 

попечительства о назна-

чении попечителя 
 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа 

Представляется при об-

ращении попечителя за-

явителя 

1. Должно содержать фамилию, имя, 

отчество, дату и место рождения 

ребенка, фамилию, имя, отчество, 

дату составления и номер записи 

акта о назначении попечителя, дату 

выдачи.  
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений. 
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание 
4. Подписан соответствующим ли-

цом и заверен печатью 

  

4. Документы, под-

тверждающие род-

ство или свойство  

4.1. Свидетельства о рож-

дении детей 
1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

нет 1. Содержит фамилию, имя, отче-

ство, дату и место рождения ребенка, 

фамилию, имя, отчество, граждан-

ство родителей (одного из родите-

лей), дату составления и номер запи-

си акта о рождении, место государ-

ственной регистрации рождения 

(наименование органа ЗАГС), дату 

выдачи. По желанию родителей мо-

жет быть внесена запись о нацио-

нальности родителей (одного из ро-

дителей). 
2. Документ не содержит опечаток, 

приписок, исправлений и поврежде-

ний. 
3. Подписан соответствующим ли-

- - 



 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа 

цом и заверен печатью 

  4.2. Свидетельство о за-

ключении брака 
1 экземпляр, подлинник. 
Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа 

1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги.  
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.  
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника.  
 

- 
 

- 
 

4.3. Свидетельство о пе-

ремене имени 
1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Специалист МФЦ формирует 

1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги.  
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.  
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника.  
 



 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа 

  4.4. Свидетельство о рас-

торжении брака 
1 экземпляр, подлинник. 
Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа 

1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги.  
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.  
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника.  
 

- - 

  4.5. Свидетельство об 

установлении отцовства  
1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

при наличии 1. Должно быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

услуги.  
2. Не должно содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должно иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

- - 



 

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа 

значно истолковать их содержание.  
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника.  
 

5. Документы, под-

тверждающие све-

дения о доходах 

каждого члена 

семьи за 3 месяца, 

предшествующих 

месяцу подачи 

заявления* 

5.1. Справка о размере 

доходов от трудовой дея-

тельности с учетом всех 

видов заработной платы 

(денежного вознагражде-

ния, содержания) и до-

полнительного возна-

граждения по всем местам 

работы, в том числе: 

сумм, начисленных по 

тарифным ставкам, долж-

ностным окладам, сдель-

ным расценкам или исхо-

дя из выручки от реализа-

ции продукции (выполне-

ния работ и оказания 

услуг); всех видов доплат 

и надбавок к тарифным 

ставкам и должностным 

окладам, установленных 

законодательством Рос-

сийской Федерации, пре-

мии и вознаграждений, 

предусмотренных систе-

мой оплаты труда; сумм, 

начисленных за сверх-

урочную работу, работу в 

выходные и праздничные 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

Предоставляется в отно-

шении граждан, состоя-

щих в трудовых отноше-

ниях 
 

Справка должна содержать все, 

предусмотренные законодательством 

виды доплат и надбавок к тарифным 

ставкам и окладам.  
В случае выплаты пособия на период 

временной нетрудоспособности, 

отпуска по беременности и родам, 

заработной платы, сохраняемой на 

период трудоустройства после 

увольнения в связи с ликвидацией 

предприятия, сокращением штатов, 

выходного пособия, в целях учета 

сумм, приходящихся на расчетный 

период, в справке необходимо ука-

зать сумму выплат, период, за кото-

рый они были начислены и дату вы-

платы. 
Содержание справки  
1) суммы доходов в справке указы-

ваются помесячно, с расшифровкой 

видов выплат; 
2) справка должна иметь реквизиты 

(полное наименование, адрес, теле-

фон, дата, номер); 
3) подписывают справку руководи-

тель и главный бухгалтер, либо лица, 

имеющие на это полномочия в соот-

ветствии с приказами организации, 

- - 

                                                           
*1 При определении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жи-

лых помещений муниципального жилищного фонда, учитываются все виды доходов, полученных как в денежной, так и в натуральной форме, до вычета налогов и сборов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
2. Размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, определяется путем деления суммы доходов членов семьи за двенадцать календарных месяцев, предшествующих месяцу 

подачи заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на двенадцать и на число членов семьи. 



 

дни; заработной платы, 

сохраняемой на время 

отпуска, а также денеж-

ной компенсации за неис-

пользованный отпуск; 

средней заработной пла-

ты, сохраняемой в случа-

ях, предусмотренных тру-

довым законодатель-

ством; компенсации, вы-

плачиваемой государ-

ственным органом или 

общественным объедине-

нием за время исполнения 

государственных или 

общественных обязанно-

стей; выходного пособия, 

выплачиваемого при 

увольнении, компенсации 

при выходе в отставку, 

заработной платы, сохра-

няемой на период трудо-

устройства при увольне-

нии в связи с ликвидацией 

организации, сокращени-

ем численности или штата 

работников 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 
учреждения, заверяется печатью; 
 

  5.2 Справка о ежемесяч-

ном пожизненном содер-

жании судей, вышедших в 

отставку 

1 экземпляр, подлинник  
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

Предоставляется в отно-

шении гражданина, кото-

рый является судьей, вы-

шедшим в отставку 

Справка должна содержать: 
1) помесячные сведения обо всех 

выплатах; 
2) сведения о периоде, за который 

приходятся выплаты; 
3) дату выдачи, 
4) исходящий регистрационный но-

мер); 
5) полное наименование, почтовый 

адрес учреждения; 
6) подпись руководителя или упол-

номоченного лица; 
7) печать. 
 

- - 



 

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 
  5.3. Справка о размере 

стипендии, выплачивае-

мой обучающимся в про-

фессиональных образова-

тельных организациях и 

образовательных органи-

зациях высшего образова-

ния, аспирантам, обуча-

ющимся по очной форме 

по программам подготов-

ки научно-педагогических 

кадров, обучающимся в 

духовных образователь-

ных организациях, а так-

же компенсационных 

выплат указанным кате-

гориям граждан в период 

их нахождения в акаде-

мическом отпуске по ме-

дицинским показаниям 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

Предоставляется в отно-

шении гражданина, кото-

рый является студентом, 

аспирантом, докторантом, 

слушателем 
 

1. В справку включаются все виды 

стипендий, выплачиваемые обучаю-

щимся в образовательных учрежде-

ниях начального, среднего и высше-

го профессионального образования, 

аспирантам и докторантам, обучаю-

щимся с отрывом от производства в 

аспирантуре и докторантуре при 

образовательных учреждениях выс-

шего профессионального образова-

ния и научно-исследовательских 

учреждениях, слушателям духовных 

учебных заведений, а также компен-

сационные выплаты названным кате-

гориям граждан в период нахожде-

ния их в академическом отпуске по 

медицинским показаниям. 
Справка должна содержать: 
1) реквизиты учебного заведения 

(наименование, адрес, контактный 

телефон, исходящий номер и дата); 
2) данные об обучаемом, периоде 

обучения, размер стипендии за 12 

месяца, предшествующих месяцу 

обращения; 
3) справка подписывается руководи-

телем учреждения, главным бухгал-

тером, либо лицами, имеющими пра-

во подписи, и заверяется печатью. 

- - 

  5.4. Справка о размере 

ежемесячного пособия на 

ребенка, ежемесячного 

пособия на период отпус-

ка по уходу за ребенком 

до достижения им возрас-

та 1,5 лет и ежемесячных 

компенсационных выплат 

гражданам, состоящим в 

трудовых отношениях на 

условиях трудового дого-

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

Сведения предоставляют-

ся женщинами, состоя-

щими в трудовых отно-

шениях. 
Гражданам, подлежащим 

обязательному социаль-

ному страхованию на 

случай временной нетру-

доспособности и в связи с 

материнством справку 

выдает работодатель. 

Справка должна содержать:  
1) реквизиты организации (наимено-

вание, адрес, контактный телефон, 

исходящий номер и дата); 
2) период за который выплачено 

пособие, суммы с разбивкой поме-

сячно; 
3) должна быть подписана руководи-

телем учреждения, главным бухгал-

тером, либо уполномоченными ли-

цами, имеющими право подписи, и 

- - 



 

вора и находящимся в 

отпуске по уходу за ре-

бенком до достижения им 

3-летнего возраста 
 

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

Сведения предоставляют-

ся органами социальной 

защиты населения в от-

ношении граждан: 
1) уволенных в период 

отпуска по уходу за ре-

бенком в связи с ликвида-

цией организаций; 
2) в связи с прекращением 

физическими лицами дея-

тельности в качестве ин-

дивидуальных предпри-

нимателей; 
3) в связи с прекращением 

полномочий нотариусами, 

занимающимися частной 

практикой; 
4) в связи с прекращением 

статуса адвоката; 
5) прекращением деятель-

ности иными физически-

ми лицами; 
6) профессиональная дея-

тельность которых в соот-

ветствии с федеральными 

законами подлежит госу-

дарственной регистрации 

и (или) лицензированию; 
7) осуществляющих уход 

за ребенком до 1,5 лет; 
8) не подлежащих обяза-

тельному социальному 

страхованию на случай 

временной нетрудоспо-

собности и в связи с мате-

ринством; 
9) уволенных в связи лик-

видацией организации, в 

период осуществлениям 

ими ухода за ребенком до 

3 лет 

заверена печатью. 
 

  5.5. Справка о размере 

ежемесячного пособия 

супругам военнослужа-

щих, проходящих воен-

ную службу по контракту, 

в период их проживания с 

супругами в местностях, 

где они вынуждены не 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

Предоставляют супруги 

военнослужащих, прохо-

дящих военную службу 

по контракту, в период их 

проживания с супругами в 

местностях, где они вы-

нуждены не работать или 

не могут трудоустроиться 

1. Справка должна содержать рекви-

зиты организации (наименование, 

адрес, контактный телефон, исходя-

щий номер и дата), период за кото-

рый выплачено пособие, суммы с 

разбивкой помесячно, должна быть 

подписана руководителем организа-

ции, главным бухгалтером, либо 

- - 



 

работать или не могут 

трудоустроиться в связи с 

отсутствием возможности 

трудоустройства по спе-

циальности и были при-

знаны в установленном 

порядке безработными, а 

также в период, когда 

супруги военнослужащих 

вынуждены не работать 

по состоянию здоровья 

детей, связанному с усло-

виями проживания по 

месту воинской службы 

супруга, если по заключе-

нию учреждения здраво-

охранения их дети до 

достижения возраста 18 

лет нуждаются в посто-

роннем уходе 
 

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

в связи с отсутствием 

возможности трудо-

устройства по специаль-

ности 

лицами, имеющими право подписи, и 

заверена печатью. 
 

  5.6. Справка о размере 

ежемесячной компенса-

ционной выплаты нерабо-

тающим женам лиц рядо-

вого и начальствующего 

состава органов внутрен-

них дел Российской Фе-

дерации и учреждений 

уголовно-исполнительной 

системы в отдаленных 

гарнизонах и местностях, 

где отсутствует возмож-

ность их трудоустройства. 
 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 

Предоставляют жены лиц 

рядового и начальствую-

щего состава органов 

внутренних дел Россий-

ской Федерации и учре-

ждений уголовно-

исполнительной системы 

в отдаленных гарнизонах 

и местностях, где отсут-

ствует возможность их 

трудоустройства 

1. Справка должна содержать рекви-

зиты организации (наименование, 

адрес, контактный телефон, исходя-

щий номер и дата), период за кото-

рый выплачена компенсация, суммы 

с разбивкой помесячно, должна быть 

подписана руководителем организа-

ции, главным бухгалтером, либо 

лицами, имеющими право подписи, и 

заверена печатью. 
 

  



 

3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 
  5.7. Справка о размере 

ежемесячных страховых 

выплат по обязательному 

социальному страхованию 

от несчастных случаев на 

производстве и професси-

ональных заболеваний 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

Нет 1. Справка должна содержать рекви-

зиты организации (наименование, 

адрес, контактный телефон, исходя-

щий номер и дата), период за кото-

рый выплачены страховые выплаты, 

суммы с разбивкой помесячно, 

должна быть подписана руководите-

лем организации, главным бухгалте-

ром, либо лицами, имеющими право 

подписи, и заверена печатью. 
 

  

  5.8. Справка о размере 

денежного довольствия 

военнослужащих, сотруд-

ников органов внутренних 

дел Российской Федера-

ции, учреждений и орга-

нов уголовно - исполни-

тельной системы, тамо-

женных органов Россий-

ской Федерации и других 

органов, в которых зако-

нодательством Россий-

ской Федерации преду-

смотрено прохождение 

федеральной государ-

ственной службы, связан-

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 

 

Нет 
1. Справка должна содержать рекви-

зиты организации (наименование, 

адрес, контактный телефон, исходя-

щий номер и дата), период за кото-

рый произведены денежное доволь-

ствие или выплаты, суммы с разбив-

кой помесячно, должна быть подпи-

сана руководителем организации, 

главным бухгалтером, либо лицами, 

имеющими право подписи, и завере-

на печатью. 
 

  



 

ной с правоохранительной 

деятельностью, а также 

дополнительных выплат, 

носящих постоянный ха-

рактер, и продоволь-

ственного обеспечения, 

установленного законода-

тельством Российской 

Федерации 

 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 
  5.9. Справка о размере 

единовременного пособия 

при увольнении с военной 

службы, из органов внут-

ренних дел Российской 

Федерации, учреждений и 

органов уголовно-

исполнительной системы, 

таможенных органов Рос-

сийской Федерации, дру-

гих органов, в которых 

законодательством Рос-

сийской Федерации 

предусмотрено прохож-

дение федеральной госу-

дарственной службы, 

связанной с правоохрани-

тельной деятельностью 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

 
 

Нет 

1. Справка должна содержать рекви-

зиты организации (наименование, 

адрес, контактный телефон, исходя-

щий номер и дата), размер едино-

временного пособия, должна быть 

подписана руководителем организа-

ции, главным бухгалтером, либо 

лицами, имеющими право подписи, и 

заверена печатью. 
 

  

  5.10. Справка о размере 

авторского вознагражде-

ния 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

Предоставляется получа-

телями авторского возна-

граждения 

1. Должна содержать реквизиты: 

наименование учреждения, его юри-

дический адрес, контактный теле-

фон, электронный адрес (при его 

наличии), исходящий номер и дату, 

- - 



 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

подпись руководителя и бухгалтера 

(при его наличии), справка заверяет-

ся печатью учреждения. 
2. Справка должна содержать размер 

выплаты авторского вознаграждения 

за 12 месяцев, предшествующих 

месяцу обращения. 

  5.11. Сведения о доходах 

от реализации плодов и 

продукции личного под-

собного хозяйства 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

Доходы, полученные от 

реализации плодов и про-

дуктов личного подсобно-

го хозяйства (многолет-

них насаждений, огород-

ной продукции, продук-

ционных и демонстраци-

онных животных, птицы, 

пушных зверей, пчел, 

рыбы) 
 

1. Справка должна содержать сведе-

ния: реквизиты организации (наиме-

нование, адрес, контактный телефон, 

исходящий номер и дата), дата сдачи, 

наименование количество продук-

ции, суммы с разбивкой помесячно 

(в случае сдачи продукции за период 

более 1 месяца). Сведения подписы-

ваются руководителем учреждения, 

либо уполномоченным лицом, име-

ющим право подписи, и заверена 

печатью (при наличии). 
 

- - 



 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 
  5.12. Справка о размере 

доходов от реализации и 

сдачи в аренду (наем) 

недвижимого имущества 

(земельных участков, 

домов, квартир, дач, га-

ражей), транспортных и 

иных механических 

средств, средств перера-

ботки и хранения продук-

тов 
 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

Заполняется в произволь-

ной форме, за исключени-

ем дохода, полученного 

от сдачи в аренду жилых 

помещений, транспорт-

ных и иных механических 

средств. На перечислен-

ные виды имущества 

должны быть договоры 

аренды с указанием взи-

маемой платы за аренду. 
 

Предоставляется при заключении 

договора аренды (сдача в наем) 

имущества заявителем. 
Наряду с заявлением о получении 

денежных средств рекомендовано 

предъявлять договоры. 
Справка содержит: реквизиты орга-

низации (наименование, адрес, кон-

тактный телефон, исходящий номер 

и дата), период за который получен 

доход, суммы с разбивкой помесяч-

но, должна быть подписана руково-

дителем учреждения, главным бух-

галтером, либо лицами, имеющими 

право подписи, и заверена печатью 

(при наличии). 

- - 

  5.13. Сведения о доходах 

по акциям и других дохо-

дах от участия в управле-

нии собственностью орга-

низации. 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

нет 1. Справка должна содержать: рекви-

зиты организации (наименование, 

адрес, контактный телефон, исходя-

щий номер и дата), период за кото-

рый получен доход, суммы с разбив-

кой помесячно, должна быть подпи-

сана руководителем учреждения, 

главным бухгалтером, либо лицами, 

имеющими право подписи, и завере-

на печатью. 

- - 



 

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 
  5.14.Сведения о получен-

ных процентах по банков-

ским вкладам 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

Предоставляется гражда-

нами, если у них есть 

банковские вклады 

1. Должна содержать реквизиты: 

наименование кредитной организа-

ции, ее юридический адрес, контакт-

ный телефон, электронный адрес 

(при его наличии), исходящий номер 

и дату, сведения о полученных про-

центах по банковским вкладам за 12 

месяцев, предшествующих месяцу 

обращения, подпись уполномоченно-

го лица 
 

- - 

  5.15. Сведения о наследу-

емых и подаренных де-

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Предоставляются доку-

менты, подтверждающие 

1. Документы должны быть заверен-

ные нотариально: 
- - 



 

нежных средствах. Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

сведения о наследуемых и 

подаренных денежных 

средствах (свидетельство 

о наследовании, договор 

дарения) 
 

2. Должны содержать реквизиты: 

наименование организации, ее юри-

дический адрес, контактный теле-

фон, электронный адрес (при его 

наличии), исходящий номер и дату, 

период за который получен доход, 

суммы с разбивкой помесячно, под-

пись руководителя и бухгалтера (при 

его наличии), справка заверяется 

печатью учреждения.   
 

  5.16.Сведения о доходах 

от занятий предпринима-

тельской деятельностью 

(включая доходы, полу-

ченные в результате дея-

тельности крестьянского 

(фермерского) хозяйства), 

в том числе без образова-

ния юридического лица 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

Предоставляется индиви-

дуальными предпринима-

телями. 
При применении индиви-

дуальными предпринима-

телями общей или упро-

щенной системы налого-

обложения заявитель 

предоставляет книгу уче-

та доходов и расходов и 

хозяйственных операций 

индивидуального пред-

принимателя на бумаж-

ных носителях. 
При применении системы 

налогообложения в виде 

единого налога на вме-

ненный доход: копии 

налоговой декларации, 

заверенные налоговыми 

органами за расчетный 

1. Налоговые декларации о доходах, 

в том числе о доходах налогопла-

тельщиков, применяющих специаль-

ные режимы налогообложения, заве-

ренные налоговыми органами, книга 

учета доходов и расходов и другие 

документы, подтверждающие дохо-

ды за расчетный период. 
2. Содержит реквизиты об индивиду-

альном предпринимателе: (ФИО, 

ИНН, адрес, контактный телефон), 

период за который получен доход, 

суммы с разбивкой помесячно. 
 

- - 



 

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

период 

  5.17. Документы, под-

тверждающие получение 

алиментов на содержание 

несовершеннолетних де-

тей 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

Справку с места работы 

отца (матери), выплачи-

вающего алименты, либо 

исполнительный лист, 

либо соглашение о добро-

вольной уплате алимен-

тов, удостоверенные в 

установленном законода-

тельством порядке, заяви-

тель предоставляет само-

стоятельно. 

Если родитель работает в другом 

регионе предоставляет оригинал 

справки или копия, удостоверенная 

нотариусом, с его места работы. 
При уплате алиментов по исполни-

тельному листу – официальные дан-

ные работодателя о начисленных и 

выплаченных алиментах, сведения о 

размере полученных (уплаченных) 

алиментов в виде копий квитанций, 

почтовых переводов, выписки кре-

дитной организации с указанием 

назначения платежа, Ф.И.О. пла-

тельщика и получателя алиментов. 
При уплате алиментов в доброволь-

ном порядке – копия соглашения об 

уплате алиментов, сведения о разме-

ре полученных (уплаченных) али-

ментов в виде копий квитанций, поч-

товых переводов, выписки кредитной 

организации с указанием назначения 

платежа, Ф.И.О. плательщика и по-

лучателя алиментов. 
Сведения предоставляются с разбив-

кой по месяцам. 

- - 

  5.18. Справка о размере 

пособия по временной 

нетрудоспособности, по-

собия по беременности и 

родам, а также единовре-

менного пособия женщи-

нам, вставшим на учет в 

медицинских учреждени-

ях в ранние сроки бере-

менности 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 

Нет 1. Должна содержать реквизиты: 

наименование учреждения, его юри-

дический адрес, контактный теле-

фон, электронный адрес (при его 

наличии), исходящий номер и дату, 

подпись руководителя, справка заве-

ряется печатью учреждения. 
2. Справка содержит сумму пособия 

с разбивкой помесячно 
 

- - 



 

 2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 
  5.19. Справка о размере 

оплаты работ по догово-

рам, заключаемым в соот-

ветствии с гражданским 

законодательством Рос-

сийской Федерации 
 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

 
 

Нет 

1. Должна содержать реквизиты: 

наименование учреждения, его юри-

дический адрес, контактный теле-

фон, электронный адрес (при его 

наличии), исходящий номер и дату, 

подпись руководителя, справка заве-

ряется печатью учреждения. 
Справка содержит размер выплат за 

12 месяцев,, предшествующих меся-

цу обращения. 

  



 

(представителем заявителя) 

  5.20. Справка о размере 

материальной помощи, 

оказываемой работодате-

лями своим работникам, в 

том числе бывшим, уво-

лившимся в связи с выхо-

дом на пенсию по инва-

лидности или по возрасту 
 

1 экземпляр, подлинник и копия 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Копия с представленного до-

кумента предоставляется заяви-

телем копия удостоверяется спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу, или МФЦ. 
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 
3. Формирование в дело копии, 

представленной заявителем 

(представителем заявителя) 

 

 

Нет 

Должна содержать реквизиты: 

наименование учреждения, его юри-

дический адрес, контактный теле-

фон, электронный адрес (при его 

наличии), исходящий номер и дату, 

размер оказанной материальной по-

мощи, подпись руководителя, справ-

ка заверяется печатью учреждения. 

- - 



 

6. Документы, под-

тверждающие 

наличие независя-

щих причин, 

предусмотренных 

статьей 1 Закона 

Ставропольского 

края "О государ-

ственной социаль-

ной помощи насе-

лению в Ставро-

польском крае" 

(заключение ме-

дицинской органи-

зации, справка об 

инвалидности, 

справка образова-

тельной организа-

ции, свидетельство 

о рождении) 
 

Документы, подтвержда-

ющие наличие независя-

щих причин, предусмот-

ренных статьей 1 Закона 

Ставропольского края "О 

государственной соци-

альной помощи населе-

нию в Ставропольском 

крае"один из документов, 

подтверждающие наличие 

независимых причин, в 

случае, если трудоспо-

собные заявитель и (или) 

члены его семьи не рабо-

тают: наличие нетрудо-

способных членов семьи 

при отсутствии других 

трудоспособных членов 

семьи, которые обязаны 

их содержать в соответ-

ствии с законодатель-

ством, а также когда тру-

доспособные члены семьи 

признаны безработными 

или обучаются в общеоб-

разовательных организа-

циях основного общего и 

среднего общего образо-

вания либо в профессио-

нальных образовательных 

организациях и (или) об-

разовательных организа-

циях высшего образова-

ния по очной форме обу-

чения или не работают в 

связи с уходом за членом 

семьи (ребенком до до-

стижения им возраста 

трех лет; ребенком-

инвалидом, или инвали-

дом I группы, или членом 

семьи, нуждающимся по 

заключению медицинской 

организации в постоян-

ном постороннем уходе 

либо достигшим возраста 

80 лет); длительное лече-

ние (лечение продолжи-

тельностью более двух 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа 

Предоставляется один из 

документов, подтвержда-

ющий наличие независи-

мых причин для заявите-

ля, справка об инвалидно-

сти представляется при 

отсутствии сведений в 

Федеральная государ-

ственная информационная 

системе «Федеральный 

реестр инвалидов»   

1. Должны быть действительными на 

дату обращения за предоставлением 

услуги и соответствовать установ-

ленным требованиям  
2. Не должны содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должны иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание. 
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месяцев подряд, подтвер-

ждаемое документом ме-

дицинской организации); 

наличие в семье трех и 

более несовершеннолет-

них детей; наличие инва-

лидности I либо II груп-

пы; (заключение меди-

цинской организации, 

справка об инвалидности, 

справка образовательной 

организации, свидетель-

ство о рождении) 
 

7. Документы, под-

тверждающие 

факт совместного 

проживания граж-

данина с членами 

его семьи  

Документы, подтвержда-

ющие факт совместного 

проживания гражданина с 

членами его семьи 
7.1.  Паспорт с отметкой о 

регистрации по месту 

жительства на территории 

Ставропольского края 

гражданина и членов его 

семьи  
 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

- 1. Должен быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

муниципальной услуги.  
2. Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.  
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника.  
 

  



 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа 
  7.2. Свидетельство о реги-

страции по месту пребы-

вания на территории 

Ставропольского края 

гражданина и членов его 

семьи 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа 

Предоставляется доку-

мент, выдаваемый терри-

ториальным органом фе-

дерального органа испол-

нительной власти, упол-

номоченного на осу-

ществление функций по 

контролю и надзору в 

сфере миграции 

1. Должен быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

муниципальной услуги.  
2. Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.  
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника.  
 

- - 

  7.3. Свидетельство о реги-

страции по месту житель-

ства (пребывания) на тер-

ритории Ставропольского 

края ребенка (детей), не 

достигшего 14-летнего 

возраста 

1 экземпляр, подлинник. 
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Снятие копии с представлен-

ного документа, заверение спе-

циалистом органа, предоставля-

ющего услугу или МФЦ.  
3. Формирование в дело копии. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 

Предоставляется в отно-

шении детей, не достиг-

шего 14-летнего возраста, 

выдаваемый территори-

альным органом феде-

рального органа исполни-

тельной власти, уполно-

моченного на осуществ-

ление функций по кон-

тролю и надзору в сфере 

миграции  

1. Должен быть действительным на 

срок обращения за предоставлением 

муниципальной услуги.  
2. Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и дру-

гих исправлений.  
3. Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.  
4. Копия документа, не заверенная 

нотариусом, представляется заявите-

лем с предъявлением подлинника.  
 

- - 



 

1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, удостоверяющего 

личность заявителя, возвращает 

заявителю подлинник документа 
8. Согласие на обра-

ботку персональ-

ных данных со-

вершеннолетних 

членов семьи 

Согласие на обработку 

персональных данных 

совершеннолетних членов 

семьи 

1 экземпляр, подлинник  
 

Действия: 
- при отсутствии электронного 

взаимодействия между МФЦ и 

органом, предоставляющим 

услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Формирование в дело. 
 

- при наличии электронного вза-

имодействия между МФЦ и ор-

ганом, предоставляющим услугу: 
1. Проверка документа на соот-

ветствие установленным требо-

ваниям. 
2. Специалист МФЦ формирует 

электронный образ (скан-копию) 

документа, возвращает заявителю 

подлинник документа. 

Представляется в случае, 

если для предоставления 

услуги необходима обра-

ботка персональных дан-

ных совершеннолетних 

членов семьи 

1. Текст документа написан разбор-

чиво. 
2.В документе нет подчисток, припи-

сок, зачеркнутых слов и иных неого-

воренных исправлений. 
3. Документ не исполнен каранда-

шом. 
4. Документ не имеет серьезных по-

вреждений, наличие которых допус-

кает многозначность истолкования 

содержания. 

  

 
 



 

Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия 
 

Реквизиты акту-

альной 
технологической 

карты межве-

домственного 

взаимодействия 

Наименование 

запрашиваемого 

документа (све-

дения) 

Перечень и 

состав сведе-

ний, запра-

шиваемыхв 

рамках меж-

ведомствен-

ного инфор-

мационного 

взаимодей-

ствия 

Наименование 

органа (органи-

зации), направ-

ляющего(ей) 

межведомствен-

ный запрос 

Наименование 

органа (органи-

зации), в адрес 

которого(ой) 

направляется 

межведомствен-

ный запрос 

SID элек-

тронного 

сервиса/ 

наименова-

ние вида све-

дений 

Срок осуществления 

межведомственного 

информационного 

взаимодействия 

Форма (шаб-

лон) межведом-

ственного за-

проса и ответа 

на межведом-

ственный за-

прос 

Образец запол-

нения формы 

межведомствен-

ного запроса и 

ответа на меж-

ведомственный 

запрос 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1. Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

- Справка о выпла-

ченных суммах 

пенсии и (или) 

иных выплат 

Сведения о 

выплаченных 

суммах пенсии 

и (или) иных 

выплат Полу-

чение сведений 

о размере пен-

сии и доплат, 

устанавливае-

мых к пенсии, 

застрахованно-

го лица за пе-

риод 3 месяца, 

предшествую-

щих месяцу 

обращения 

Орган, предостав-

ляющий услугу 
Пенсионный фонд 

России (ПФР) 
- 

ПФР_Сведения о 

размере выплат 

за период (вклю-

чая пенсию, до-

платы к пенсии, 

соц. выплаты и 

выплаты по ухо-

ду) v3.5prod 

8 рабочих дней 
(2 рабочих дня - 

направление запро-

са,  
5 рабочих дней - 

получение ответа,  
1 рабочий день – 

приобщение ответа к 

делу) 

- - 

- Справка о реги-

страции гражда-

нина в качестве 

безработного и 

получении посо-

бия по безрабо-

тице и иных вы-

платах 

Сведения о 

регистрации 

гражданина в 

качестве без-

работного и 

получении 

пособия по 

безработице, 

материальной 

помощи и 

иных выплатах 

безработным 

гражданам, а 

также стипен-

дия и матери-

альная по-

Орган, предостав-

ляющий услугу 
Территориальный 

орган государ-

ственной службы 

занятости населе-

ния Ставрополь-

ского края 

-

Занятость_Свед.о 

нахождении на 

регистр.учете в 

органах власти 

содействия заня-

тости населения в 

субъектах 

РФ_v3.0 
- 

Роструд_Предост

авление сведений 

о гражданах, 

состоящих на 

учете в органах 

службы занято-

8 рабочих дней 
(2 рабочих дня - 

направление запро-

са,  
5 рабочих дней - 

получение ответа,  
1 рабочий день – 

приобщение ответа к 

делу) 

- - 



 

мощь, выпла-

чиваемая 

гражданам в 

период про-

хождения про-

фессионально-

го обучения и 

получения 

дополнитель-

ного профес-

сионального 

образования по 

направлению 

органов служ-

бы занятости, 

выплаты без-

работным 

гражданам, 

принимающим 

участие в об-

щественных 

работах, и без-

работным 

гражданам, 

особо нужда-

ющимся в со-

циальной за-

щите, в период 

их участия во 

временных 

работах, а так-

же выплаты 

несовершенно-

летним граж-

данам в воз-

расте от 14 до 

18 лет в период 

их участия во 

временных 

работах 

сти населения 
- 

Роструд_Предост

авление сведений 

о гражданах, 

состоящих на 

учете в органах 

службы занято-

сти населе-

ния_v3.1 

- Сведения о раз-

мере выплачива-

емых алиментов 

(об отсутствии 

выплат)* 
 

Сведения о 

размере вы-

плачиваемых 

алиментов (об 

отсутствии 

выплат) 
 

Орган, предостав-

ляющий услугу 
Управление Феде-

ральной службы 

судебных приста-

вов по Ставро-

польскому краю 

ФССП_Сведения 

о перечисленных 

алиментах 

v2.2prod 

(СМЭВ3) 

8 рабочих дней 
(2 рабочих дня - 

направление запро-

са,  
5 рабочих дней - 

получение ответа,  
1 рабочий день – 

приобщение ответа к 

делу) 

- - 



 

 Сведения о де-

нежных сред-

ствах на содер-

жание ребенка, 

находящегося под 

опекой (попечи-

тельством)* 
 

Сведения о 

денежных 

средствах на 

содержание 

ребенка, нахо-

дящегося под 

опекой (попе-

чительством) 
 

Орган, предостав-

ляющий услугу 
Орган местного 

самоуправления 

(уполномоченный 

в сфере образова-

ния) 

- 
ПФР_Сведения 

об опеке (на ре-

бенка) 
- 

ПФР_Сведения 

об опеке (на ро-

дителя) 
 

8 рабочих дней 
(2 рабочих дня - 

направление запро-

са,  
5 рабочих дней - 

получение ответа,  
1 рабочий день – 

приобщение ответа к 

делу) 

- - 

- Сведения, под-

тверждающие 

факт установле-

ния инвалидности 

В содержании 

должны быть 

указаны сведе-

ния об уста-

новлении ин-

валидности  

Орган, предостав-

ляющий услугу 
Пенсионный фонд 

России (ПФР) 
ФГИС 

ФРИ_Выписка 

сведений об ин-

валиде (по доку-

ментам, действи-

тельным на дату) 

v3.2prod 

8 рабочих дней 
(2 рабочих дня - 

направление запро-

са,  
5 рабочих дней - 

получение ответа,  
1 рабочий день – 

приобщение ответа к 

делу) 

- - 

__________________________________ 
* При наличии технической возможности 

 



 

Раздел 6. Результат «подуслуги» 
 

№ Документ/ доку-

менты, являющи-

еся результатом 

«подуслуги» 

Требования к документу/документам, явля-

ющимся результатом «подуслуги» 
Характеристика 

результата (поло-

житель-

ный/отрицательны

й) 

Форма доку-

мента/ доку-

ментов, яв-

ляющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Образец до-

кумента/ до-

кументов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Способ получения ре-

зультата 
Срок хранения невостребо-

ванных заявителем результа-

тов 
в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1. Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

1 Решение (справка) 

о признании мало-

имущей семьи или 

малоимущим оди-

ноко проживающе-

го гражданина 
 

1. Содержит информацию о присвоении семье 

или одиноко проживающему гражданину стату-

са малоимущих. 
2. Содержит дату выдачи, исходящий номер, 

подпись и Ф.И.О. должностного лица органа, 

предоставляющего услугу  
 

Положительный Приложе-

ние 3 
Приложение 

4 

1. В органе, предостав-

ляющем услугу, на бу-

мажном носителе; 
2. В МФЦ на бумажном 

носителе, полученном 

из органа, предоставля-

ющего услугу; 
3. Почтовая связь. 
 

- В течение 30 

календарных 

дней с мо-

мента полу-

чения резуль-

тата из орга-

на, предо-

ставляющего 

услугу 

2 Решение (уведом-

ление) об отказе в 

признании семьи 

или одиноко про-

живающего граж-

данина малоиму-

щими 
 

1. Содержит информацию о причинах отказа в 

предоставлении услуги. 
2. Содержит дату выдачи, исходящий номер, 

подпись и Ф.И.О. должностного лица органа, 

предоставляющего услугу 

Отрицательный Приложе-

ние 5 
Приложение 

6 

 

1. В органе, предостав-

ляющем услугу, на бу-

мажном носителе; 
2. В МФЦ на бумажном 

носителе, полученном 

из органа, предоставля-

ющего услугу; 
3. Направление элек-

тронного документа, 

подписанного электрон-

ной подписью, на адрес 

электронной почты; 
4. Почтовая связь. 

- В течение 30 

календарных 

дней с мо-

мента полу-

чения резуль-

тата из орга-

на, предо-

ставляющего 

услугу 



 

 



 

Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги» 
 

№ 
п/п 

Наименование процеду-

ры процесса 
Особенности исполнения процедуры процесса Срок испол-

нения проце-

дуры (процес-

са) 

Исполнитель процеду-

ры процесса 
Ресурсы необходи-

мые для выполнения 

процедуры процесса 

Формы документов, 

необходимые для 

выполнения проце-

дуры и процесса 
1 2 3 4 5 6 7 

1. Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги 
1.1.1 Проверка документа, удо-

стоверяющего личность 

заявителя (его представи-

теля), а также документа, 

подтверждающего полно-

мочия представителя за-

явителя (при личном об-

ращении в орган, предо-

ставляющий услугу, или 

МФЦ) 

Специалист устанавливает личность заявителя (его представи-

теля) на основании документов, удостоверяющих личность. 
Проверяет срок действия представленного документа и соот-

ветствие данных документа данным, указанным в заявлении о 

предоставлении услуги. 
В случае обращения представителя заявителя, проверяет до-

кументы, подтверждающие полномочия действовать от имени 

заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтвер-

ждающих полномочия представителя заявителя с данными 

документа, удостоверяющего личность представителя заяви-

теля 

1 мин. Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу, специалист 

МФЦ 

- - 

1.1.2. Проверка комплектности 

документов и их соответ-

ствия установленным тре-

бованиям 
 

1.1.2.1. При личном обращении в орган, предоставляющий 

услугу 
Проверка комплектности документов, правильности заполне-

ния заявления; проверка соответствия представленных доку-

ментов следующим требованиям: 
документы скреплены подписью и печатью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений;  
документы не имеют серьезных повреждений, наличие кото-

рых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 
В случае если документы не соответствуют установленной 

форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные 

заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указан-

ные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе при-

ема документов, заявителю предоставляется возможность для 

их устранения. 

3 мин. Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 
 

- - 

1.1.2.2. При обращении через ЕПГУ* и (или) РПГУ* 

При поступлении заявления и пакета документов в электрон-

ном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет специа-

листа в региональной и (или) ведомственной информационной 

системе в случае установления оснований для отказа в предо-

ставлении услуги специалист направляет заявителю через 

личный кабинет на ЕПГУ и (или) через личный кабинет на 

РПГУ уведомление об отказе в предоставлении услуги с ука-

1 рабочий день 

со дня поступ-

ления доку-

ментов 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ, 

РПГУ, в личный каби-

нет должностного 

лица в региональной и 

(или) ведомственной 

информационной си-

 

                                                           
* При наличии технической возможности 



 

занием причин отказа. стеме, а также нали-

чие необходимого 

оборудования: ком-

пьютер 
1.1.2.3. При личном обращении в МФЦ 
Специалист проверяет комплектность документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги в соответ-

ствии с разделом 4 настоящей технологической схемы 

3 мин. Специалист МФЦ - - 

1.1.3. Изготовление копий до-

кументов 
 

1.1.3.1. При личном обращении в орган, предоставляющий 

услугу 
В случае предоставления заявителем (его представителем) 

подлинников документов: 
1. Специалист органа, предоставляющего услугу, осуществля-

ет копирование документов. 
2. Заверяет копии документов штампом для заверения доку-

ментов и подписью с указанием фамилии и инициалов специ-

алиста. 
В случае предоставления заявителем (его представителем) 

копий документов, не заверенных нотариально, специалист 

проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штам-

пом для заверения документов и подписью с указанием фами-

лии и инициалов специалиста и даты заверения. 
В случае предоставления заявителем (его представителем) 

копий документов, заверенных нотариально, специалист дела-

ет копию и заверяет штампом для заверения документов и 

подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста . 

3 мин. Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: 
МФУ 

- 

1.1.3.2. При личном обращении в МФЦ 
1.1.3.2.1. При отсутствии электронного взаимодействия 

между МФЦ и органом, предоставляющим услугу: 
В случае предоставления заявителем (его представителем) 

подлинников документов: 
1. Специалист МФЦ осуществляет копирование (примени-

тельно к конкретной муниципальной услуге): 
1) документов, удостоверяющих личность гражданина Рос-

сийской Федерации, в том числе военнослужащих, а также 

документов, удостоверяющих личность иностранного гражда-

нина, лица без гражданства, включая вид на жительство и 

удостоверение беженца; 
2) документов воинского учета; 
3) свидетельств о муниципальной регистрации актов граждан-

ского состояния; 
4) документов, подтверждающих предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соот-

ветствующего вида; 
5) документов, подтверждающих прохождение государствен-

ного технического осмотра (освидетельствования) транспорт-

ного средства соответствующего вида; 
6) документов на транспортное средство и его составные ча-

сти, в том числе регистрационные документы; 

3 мин. Специалист МФЦ Технологическое 

обеспечение: 
МФУ 

- 
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7) документов об образовании и (или) о квалификации, об 

ученых степенях и ученых званиях и документов, связанных с 

прохождением обучения, выдаваемых организациями, осу-

ществляющими образовательную деятельность; 
8) справок, заключений и иных документов, выдаваемых ор-

ганизациями, входящими в государственную, муниципальную 

или частную систему здравоохранения; 
9) решений, заключений и разрешений, выдаваемых органами 

опеки и попечительства в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об опеке и попечительстве; 
10) удостоверений и документов, подтверждающих право 

гражданина на получение социальной поддержки, а также 

документов, выданных федеральными органами исполнитель-

ной власти, в которых законодательством предусмотрена во-

енная и приравненная к ней служба, и необходимые для осу-

ществления пенсионного обеспечения лица в целях назначе-

ния и перерасчета размера пенсий; 
11) документов о государственных и ведомственных наградах, 

государственных премиях и знаках отличия. 
2. Заверяет копии документов штампом для заверения доку-

ментов и подписью с указанием фамилии и инициалов специ-

алиста и даты заверения. 
В случае предоставления заявителем (его представителем) 

копий документов, не заверенных нотариально, специалист 

проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штам-

пом для заверения документов и подписью с указанием фами-

лии и инициалов специалиста и даты заверения. 
В случае предоставления заявителем (его представителем) 

копий документов, заверенных нотариально, специалист дела-

ет копию и заверяет штампом для заверения документов и 

подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и 

даты заверения. 
1.1.3.2.2. При наличии электронного взаимодействия меж-

ду МФЦ и органом, предоставляющим услугу: 
1. Формирует электронные образы (скан-копии) заявления и 

документов, представленных заявителем. 
2. Распечатывает электронные образы (скан-копии) докумен-

тов, представленных заявителем. 
3. Заверяет копии документов, представленные заявителем, и 

распечатанные электронные образы (скан-копии) штампом 

для заверения документов и подписью с указанием фамилии и 

инициалов специалиста и даты заверения* 
1.1.4. Оформление и проверка 

заявления о предоставле-

нии муниципальной услу-

ги 

1.1.4.1. При личном обращении в орган, предоставляющий 

услугу 
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлени-

ем, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его 

на соответствие установленным требованиям. 
В случае, если заявление соответствует установленным требо-

ваниям, осуществляется переход к следующему действию 

5 мин. Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Документационное 

обеспечение: форма 

заявления, образец 

заявления. 
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(пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы). 
В случае если заявление не соответствует установленным 

требованиям, а также в случае если заявитель (его представи-

тель) обращается без заявления специалист органа, предостав-

ляющего услугу, объясняет заявителю (его представителю) 

содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по 

их устранению и предлагает заявителю (его представителю) 

написать заявление по установленной форме. Заявителю (его 

представителю) предоставляется образец заявления и оказы-

вается помощь в его составлении. 
1.1.4.2. При личном обращении в МФЦ 
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлени-

ем, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ проверя-

ет его на соответствие установленным требованиям. 
В случае, если заявление соответствует установленным требо-

ваниям, осуществляется переход к следующему действию 

(пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы). 
В случае если заявление не соответствует установленным 

требованиям, а также в случае если заявитель (его представи-

тель) обращается без заявления специалист МФЦ самостоя-

тельно формирует заявление в ГИС МФЦ, распечатывает его 

и   отдает для проверки и подписания заявителю (его предста-

вителю). 

5 мин. Специалист МФЦ Документационное 

обеспечение: форма 

заявления, образец 

заявления. 
Технологическое 

обеспечение: 
ГИС МФЦ; 
Компьютер 

 

1.1.5. Регистрация заявления и 

документов, необходимых 

для предоставления муни-

ципальной услуги  

1.1.5.1. При личном обращении в МФЦ  
Специалист МФЦ регистрирует заявление в ГИС МФЦ с при-

своением регистрационного номера дела и указывает дату 

регистрации 

2 мин. Специалист МФЦ Технологическое 

обеспечение: 
ГИС МФЦ; 
Компьютер 

- 

1.1.5.2. При личном обращении в орган, предоставляющий 

услугу 
При поступлении заявления в орган, предоставляющий услу-

гу, на бумажном носителе регистрирует заявление в журнале 

регистрации и (или) региональной и (или) ведомственной ин-

формационной системе 

2 мин. Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: 
Компьютер, Доступ к 

региональной и (или) 

ведомственной ин-

формационной систе-

ме 

 

1.1.5.3. При обращении через ЕПГУ* и (или) РПГУ* 

При поступлении заявления и пакета документов в электрон-

ном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет специа-

листа в региональной и (или) ведомственной информационной 

системе: 
регистрация заявления, поступившего в рабочее время, осу-

ществляется специалистом в день поступления;  
регистрация заявления, поступившего в нерабочее время, 

осуществляется специалистом на следующий рабочий день. 
После регистрации статус заявления в личном кабинете заяви-

теля на ЕПГУ и (или) РПГУ обновляется автоматически. 

1 рабочий день 

со дня поступ-

ления доку-

ментов 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ, 

РПГУ, в личный каби-

нет должностного 

лица в региональной и 

(или) ведомственной 

информационной си-

стеме, а также нали-

чие необходимого 

оборудования: ком-

- 

                                                           
* При наличии технической возможности 



 

пьютер 
1.1.6 Подготовка и выдача рас-

писки о приеме заявления 

и документов, необходи-

мых для предоставления 

услуги  

1.1.6.1. При личном обращении в МФЦ  
Специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации 

комплекта документов, формируемую в ГИС МФЦ. 
В расписку включаются только документы, представленные 

заявителем. 
Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, 

ответственным за прием документов. 
Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 

приеме и регистрации комплекта документов. 
При выборе заявителем способа уведомления о ходе 

предоставления услуги «в электронном виде» на указанный 

заявителем электронный адрес направляется электронный 

образ расписки без выдачи расписки в форме бумажного 

документа. 
Формирует опись, которая подписывается специалистом МФЦ 

и заявителем.» 

1 мин Специалист МФЦ Технологическое 

обеспечение: 
ГИС МФЦ; 

компьютер, принтер 

- 

1.1.6.2. При личном обращении в орган, предоставляющий 

услугу 
Специалист органа, предоставляющего услугу, выдает заяви-

телю или его представителю расписку, являющуюся отрывной 

частью заявления, в которой указывается количество приня-

тых документов, регистрационный номер заявления, дата ре-

гистрации заявления, фамилия и подпись специалиста, при-

нявшего заявление.  
При поступлении заявления по почте расписка направляется 

заявителю по почте на адрес получателя услуги. 

1 мин. 
 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: 
компьютер, принтер 

Приложение 1 

1.1.6.3. При обращении через ЕПГУ* и (или) РПГУ* 

При поступлении заявления и пакета документов в электрон-

ном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет специа-

листа в региональной и (или) ведомственной информационной 

системе после регистрации статус заявления в личном кабине-

те заявителя на ЕПГУ и (или) РПГУ обновляется автоматиче-

ски. 

1 рабочий день 

со дня поступ-

ления доку-

ментов 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ,  

РПГУ, в личный каби-

нет должностного 

лица в региональной и 

(или) ведомственной 

информационной си-

стеме, а также нали-

чие необходимого 

оборудования: ком-

пьютер 

 

1.1.7. Формирование и направ-

ление документов в орган, 

предоставляющий услугу 

1.1.7.1. При отсутствии электронного взаимодействия 

между МФЦ и органом, предоставляющим услугу: 
Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, 

представляемый заявителем, для передачи в орган, 

предоставляющий услугу. 
Пакет документов, включающий заявление, документы, 

1 рабочий день 

со дня поступ-

ления доку-

ментов 

Специалист МФЦ - 
 

- 

                                                           
* При наличии технической возможности 



 

необходимые для предоставления услуги, описи документов, 

передает в орган, предоставляющий услугу с 

сопроводительным реестром 
1.1.7.2. При наличии электронного взаимодействия между 

МФЦ и органом, предоставляющим услугу: 
 

1.1.7.2.1. В электронном виде: 
Специалист МФЦ передает по защищенным каналам связи в 

орган, предоставляющий услугу, сформированные 

электронные образы (скан-копии) заявления и документов, 

представленных заявителем. 

1 рабочий день 

со дня поступ-

ления доку-

ментов 
 

Специалист МФЦ Технологическое 

обеспечение: 
доступ к региональной 

и (или) ведомственной 

информационной си-

стеме 

- 

1.1.7.2.2. На бумажном носителе*: 
Формирует пакет документов, представленных заявителем и 

направляет в орган, предоставляющий услугу, с 

сопроводительным реестром. 

Не чаще 1 раза 

в неделю 
Специалист МФЦ -  

  1.1.7.3. При обращении через ЕПГУ** и (или) РПГУ** 

При поступлении заявления и пакета документов в электрон-

ном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет специа-

листа в региональной и (или) ведомственной информационной 

системе, специалист распечатывает на бумажный носитель 

заявление и все приложенные документы, поступившие в 

электронном виде, для выполнения административных проце-

дур по исполнению услуги. 
 

1 рабочий день 

со дня поступ-

ления доку-

ментов 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ, 

РПГУ, в личный каби-

нет должностного 

лица в региональной и 

(или) ведомственной 

информационной си-

стеме, а также нали-

чие необходимого 

оборудования: ком-

пьютер, принтер, 

МФУ 

 

1.1.8. Прием пакета документов 

(в случае обращения за-

явителя (представителя 

заявителя) в МФЦ) 

Принимает пакет документов. 
 

 

В день приема 

документов из 

МФЦ 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

-  

       

1.2. Формирование и направление межведомственных запросов 
1.2.1. Формирование и 

направление 

межведомственных 

запросов  

Специалист органа, предоставляющего услугу, формирует и 

направляет в органы и организации, участвующие в предо-

ставлении услуги, межведомственные запросы о представле-

нии документов (сведений), указанные в Разделе 5 настоящей 

технологической схемы, в случае, если они не были представ-

лены заявителем самостоятельно. 

8 рабочих дней 
(2 рабочих дня 

- направление 

запроса,  
5 рабочих дней 

- получение 

ответа,  
1 рабочий день 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: наличие 

доступа к СМЭВ, а 

также наличие необ-

ходимого оборудова-

ния: компьютер. 

 

                                                           
* Документы на бумажном носителе направляются в орган при наличии установленных требований об архивном хранении документов, необходимых для предоставления муниципальной  
услуги. 
** При наличии технической возможности 



 

– приобщение 

ответа к делу) 
1.3. Принятие решения о проведении дополнительной проверки представленных сведений 

1.3.1. Принятие решения о про-

ведении дополнительной 

проверки представленных 

сведений и направление 

заявителю уведомления о 

проведении дополнитель-

ной проверки представ-

ленных сведений 

Проверяет наличие документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, их соответствие установленным 

требованиям. 
В случае наличия в представленных документах противоречи-

вых сведений о доходах заявителя и (или) членов его семьи, 

несоответствия документов установленным требованиям, ко-

пии документов не заверены в установленном порядке прини-

мает решение о проведении дополнительной проверки пред-

ставленных сведений и направляет заявителю уведомление о 

проведении дополнительной проверки представленных сведе-

ний. 
При поступлении заявления по почте уведомление направля-

ется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес получа-

теля услуги. 
При поступлении заявления в электронной форме: 
направляет скан-копию уведомления на адрес электронной 

почты, указанный в заявлении и (или) передается в личный 

кабинет на ЕПГУ и (или РПГУ) 
 

30 календар-

ных дней после 

дня обращения 

заявителя в 

орган, предо-

ставляющий 

государствен-

ную услугу 

либо МФЦ 
 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Документационное 

обеспечение: форма 

решения о проведении 

дополнительной про-

верки, форма уведом-

ления о проведении 

дополнительной про-

верки представленных 

сведений.  
Технологическое 

обеспечение:  
наличие доступа к 

доступ к сервисам 

СМЭВ, компьютер, 

принтер 
 

 

1.4. Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
1.4.1. Проверка права на полу-

чение муниципальной 

услуги 

1. Проверяет право заявителя на получение муниципальной 

услуги: 
1.1. Документы представлены в полном объеме и соответ-

ствуют установленным требованиям. 
1.2. Среднедушевой доход семьи или доход одиноко прожи-

вающего гражданина не превышает величину прожиточного 

минимума, установленного в Ставропольском крае для соот-

ветствующих социально-демографических групп населения на 

момент обращения. 
1.3. Представлены полные и достоверные сведения о составе 

семьи и (или) доходах. 
2. Формирует личное дело заявителя. 
В случае установления отсутствия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги переходит к процеду-

ре 1.4.2. 
В случае установления наличия оснований для отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги переходит к процедуре 

1.4.3. 

8 рабочих дней 

со дня поступ-

ления заявле-

ния и докумен-

тов, необходи-

мых для 

предоставле-

ния услуги в 

орган, предо-

ставляющий 

услугу или 

МФЦ 
 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: 
доступ к региональной 

информационной си-

стеме 

- 

1.4.2. Принятие решения о 

предоставлении муници-

пальной услуги 

1. При установлении отсутствия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, специалист органа, 

предоставляющего услугу, готовит проект решения (справки) 

о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко 

проживающего гражданина. 
2. Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему 

решение (процедура 1.4.4). 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: Компь-

ютер, принтер. 

 

1.4.3. Принятие решение об 1. При наличии оснований для отказа в предоставлении муни- Специалист органа, Технологическое  



 

отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 
ципальной услуги, специалист органа, предоставляющего 

услугу, готовит проект решения (уведомления) об отказе в 

признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко 

проживающего гражданина (с указанием правовых оснований 

отказа). 
2. Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему 

решение (процедура 1.4.4). 

предоставляющего 

услугу 
обеспечение: Компь-

ютер, принтер. 

1.4.4. Утверждение решения о 

предоставлении (об отказе 

в предоставлении) муни-

ципальной услуги 

1. Лицо, принимающее решение, проверяет правильность до-

кументов о признании малоимущей семьи или малоимущим 

одиноко проживающего гражданин или решения об отказе в 

признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко 

проживающего гражданина. 
2. Утверждает (подписывает) документы. 
3. Направляет утвержденные и подписанные документы спе-

циалисту, ответственному за направление документов заяви-

телю. 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

- - 

1.4.5. Направление уведомления 

заявителю (при обраще-

нии через  ЕПГУ и (или) 

РПГУ* 

Специалист органа, предоставляющего услугу направляет 

уведомление через личный кабинет на РПГУ* в виде 

электронного документа (уведомление о положительном 

решении предоставления услуги или об отказе в 

предоставлении услуги с указанием причин отказа). 
 

1 рабочий день 

со дня приня-

тия решения о 

предоставле-

нии (отказе в 

предоставле-

нии) услуги 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: наличие 

доступа к РПГУ*, в 

личный кабинет спе-

циалиста в региональ-

ной и (или) ведом-

ственной информаци-

онной системе, а так-

же наличие необходи-

мого оборудования: 

компьютер 

- 

1.5. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
1.5.1 Направление заявителю 

результата предоставления 

муниципальной услуги  

1.5.1.1. При обращении в орган, предоставляющий услугу  
Специалист органа, предоставляющего услугу регистрирует 

результат предоставления услуги в установленном порядке и 

направляет заявителю способом, указанным в заявлении: поч-

товой связью; вручает лично; направляет ему электронный 

документ, подписанный электронной подписью, на адрес 

электронной почты. 

2 рабочих дня 

с момента при-

нятия решения 

о предоставле-

нии (об отказе 

в предоставле-

нии) услуги 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

Технологическое 

обеспечение: наличие 

доступа в личный 

кабинет должностного 

лица в региональной и 

(или) ведомственной 

информационной си-

стеме, компьютер, 

телефон. 

- 

1.5.1.2. При личном обращении в МФЦ  
В случае указания в заявлении местом получения результата 

услуги «в МФЦ», результат предоставления услуги направля-

ется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном но-

сителе. 

1 рабочий день 

с момента при-

нятия решения 

о предоставле-

нии (об отказе 

в предоставле-

нии) услуги 

Специалист органа, 

предоставляющего 

услугу 

- - 

1.5.2. Получение результата Принимает результат предоставления услуги В день поступ- Специалист МФЦ Технологическое - 

                                                           
* При наличии технической возможности 



 

предоставления услуги 

МФЦ 
ления резуль-

тата из органа, 

предоставля-

ющего услугу 

обеспечение: ГИС 

МФЦ 

1.5.3. Выдача результата предо-

ставления услуги заявите-

лю (в случае обращения 

через МФЦ) 

1. При обращении заявителя (представителя заявителя) в 

МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом 

предоставления услуги, сотрудник МФЦ: 
а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия 

представителя);  
б) выдает результат заявителю (представителю заявителя); 
в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей 

обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем 

заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить 

документ, удостоверяющий его личность. 

В день обра-

щения заяви-

теля 

Специалист МФЦ Технологическое 

обеспечение: ГИС 

МФЦ; компьютер, 

принтер 

- 

1.5.4 Передача невостребован-

ных документов в орган, 

предоставляющий услугу 

Передает по сопроводительному реестру в орган, предостав-

ляющий услугу, невостребованные заявителем результаты 

предоставления услуги 

По истечении 

30 календар-

ных дней с 

момента полу-

чения резуль-

тата из органа, 

предоставля-

ющего услугу 

Специалист МФЦ - Сопроводительный 

реестр 

 



 

 

Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме 
 

Способ получения 

заявителем ин-

формации  о сро-

ках  и порядке 

предоставления 

услуги 

Способ записи 

на прием в ор-

ган, МФЦ для 

подачи запроса 

о предоставле-

нии услуги 

Способ формиро-

вания запроса о 

предоставлении 

услуги 

Способ приема и регистрации 

органом, предоставляющим 

услугу, запроса о предостав-

лении услуги и иных доку-

ментов, необходимых для 

предоставления услуги** 

Способ оплаты государ-

ственной пошлины за 

предоставление услуги и 

уплаты иных платежей, 

взимаемых в соответствии 

с законодательством Рос-

сийской Федерации 

Способ получения све-

дений о ходе выполне-

ния запроса о предо-

ставлении услуги 

Способ подачи жалобы на 

нарушение порядка предостав-

ления услуги и досудебного 

(внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездей-

ствия) органа в процессе полу-

чения услуги 
1 2 3 4 5 6 7 

1. Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 
1. Официальный 

сайт органа, 

предоставляющего 

услугу. 
2. ЕПГУ* 
3. РПГУ*. 

1. РПГУ*.  
 

Через экранную 

форму на ЕПГУ и 

(или) РПГУ)*. 

 

Требуется предоставление за-

явителем документов на бу-

мажном носителе для оказания 

«подуслуги» 
 
 

-  
 

1. Личный кабинет на 

ЕПГУ и (или) РПГУ)*. 
 

1. Официальный сайт органа, 

предоставляющего услугу*. 
2. РПГУ*. 

                                                           
* 
* При наличии технической возможности 
** Необходимо указать один из предложенных вариантов 



 

                                         
           Приложение № 1 

 
к типовой технологической схеме предо-
ставления органами местного самоуправ-
ления муниципальных образований Став-
ропольского края муниципальной услуги 
«Признание малоимущими семей или ма-
лоимущими одиноко проживающих 
граждан» 

 

 
                                         Руководителю _____________________ 
                                         __________________________________ 
          (наименование органа) 
                                         от _______________________________ 
                                         __________________________________ 
                                         _________________________________, 
                                         проживающего по адресу: 
                                         __________________________________ 
                                         __________________________________ 
                                         __________________________________ 
                                         телефон: _________________________ 
                                         паспорт: серия _____ N ___________ 
                                         __________________________________ 
                                         __________________________________ 
                                                  (кем, когда выдан) 
                                        пенсионное уд-е N _________________ 
 
 
                                ЗАЯВЛЕНИЕ  
               о признании малоимущими семей или малоимущими 
                        одиноко проживающих граждан 
 
    Я, ___________________________________________________________________, 
                             (Ф.И.О. полностью) 
    прошу  признать  меня  (мою семью)  малоимущим(ей) в связи со следующей 
сложившейся жизненной ситуацией ___________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
    О себе и членах моей семьи сообщаю следующее: 
 

N 

п/п 
Ф.И.О. заяви-

теля и члена 

его семьи 

Дата рождения Степень род-

ства 
Род занятий 

(работает, 

учится, пенсио-

нер и т.д.) 

1 2 3 4 5 

1.     

2.     

3.     

 
 

N 
п/п 

Вид полученного дохода (в соответствии с по-

становлением Правительства Российской Федера-

Общая сумма до-

ходов всех чле-

consultantplus://offline/ref=BF815303DC4999CED4D6F8D8F91DE53864473AF0ABF9049D866BD28330384FM
consultantplus://offline/ref=BF815303DC4999CED4D6F8D8F91DE53864473AF0ABF9049D866BD28330384FM


 

ции от 20 августа 2003 г. N 512 "О перечне 

видов доходов, учитываемых при расчете 

среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко 

проживающего гражданина для оказания им госу-

дарственной социальной помощи") 
ПМС = 

нов семьи за 3 

календарных ме-

сяца, предше-

ствующих обра-

щению (руб., 

коп.) 

1. Доход от трудовой деятельности (заработная 

плата, оплата сезонных и временных работ, до-

полнительные выплаты, оплата по договору, до-

ходы от предпринимательской деятельности и 

др.) 

 

2. Социальные выплаты (пенсия, стипендия, посо-

бие по безработице, пособие на ребенка, суб-

сидии и др.) 

 

3. Доходы от имущества (доходы от реализации или 

сдачи в аренду имущества, доходы от реализа-

ции плодов и продукции личного подсобного хо-

зяйства) 

 

4. Алименты, получаемые членом семьи  

5. Доходы по акциям  

6. Проценты по банковским вкладам  

7. Наследованные, подаренные денежные средства  

8. Денежные эквиваленты полученных льгот, соци-

альных гарантий, субсидии по оплате жилищно-

коммунальных услуг 

 

9. Другие виды доходов  

Прожиточный минимум семьи заявителя  

Общий доход заявителя  

Среднедушевой доход семьи заявителя  

 
К заявлению-декларации прилагаю следующие документы: 
1. ________________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________________ 
3. ________________________________________________________________________ 
4. ________________________________________________________________________ 
 

 Правильность сообщенных сведений подтверждаю. Об ответственности за 

предоставление ложной информации предупрежден(а).  

 Согласен(а) на проведение проверки представленных мною сведений. 

     Настоящим выражаю согласие на обработку органами, предоставляющими муни-

ципальные  услуги,  иными  государственными органами, органами местного само-

управления,  подведомственными  государственными  органами или органами мест-

ного   самоуправления,  организациями,  участвующими  в  предоставлении муни-

ципальной   услуги,  персональных  данных  моих несовершеннолетних детей в  

порядке  и  на  условиях, определенных   Федеральным   законом   от   27  июля  

2006  г.  N 152-ФЗ «О персональных  данных»  в  целях  и  объеме,  необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 
 

consultantplus://offline/ref=0E51979A63382D6C8A07A1E2BEBE1868CDC787A76522A9973C05B4B7FBb7R2M


 

    Дата подачи заявления: __.__.20__ Подпись получателя __________________ 
    Дата принятия документов: __.__.20__ 
Ф.И.О. специалиста ______________________________ Подпись _________________ 
 
Линия отреза 
___________________________________________________________________________ 
 
                                  РАСПИСКА 
 
    Специалистом __________________________________________________________ 
                             (фамилия, имя, отчество полностью) 
    приняты от гр. ________________________________________________________ 
                          (фамилия, имя, отчество полностью) 
    заявление _____________________________________________________________ 
    _______________________________________________________________________ 
    _______________________________________________________________________ 
    Дата приема документов __.__.20__, 
    Регистрационный номер заявления ___________________ 
    Подпись специалиста _______________________________ 
    Телефон для справок _______________. 
    Фамилия, имя, отчество специалиста для справок: _______________________ 
    Уведомление  о  принятом  решении будет направлено посредством (выбрать 
один из способов): 
 

Способ предоставления (направления) 
Место 
для 

отметки 

Примечание 
(указать почтовый адрес, 

адрес электронной почты, 

телефон и др.) 
В органе, предоставляющем услугу   

Почтой    

Электронной почтой   

В МФЦ   

Прошу не направлять, а сообщить по 

телефону 
  

 
 

 

 

 

 

"_____" _______________ 20___ г. Подпись заявителя ______________ 
 

 

 



 

Приложение № 2 
 

к типовой технологической схеме предо-
ставления органами местного самоуправ-
ления муниципальных образований Став-
ропольского края муниципальной услуги 
«Признание малоимущими семей или ма-
лоимущими одиноко проживающих 
граждан» 

 

 
                                         Руководителю ____УТСЗН___________ 
                                         _______ __Е.А.Фисенко___________  __ 
          (наименование органа) 
                                         от _______________________________ 
                                         __ Ивановой Ольги Ивановны_          __ 
                                         _________________________________, 
                                         проживающего по адресу: 
                                         __________________________________ 
                                         _с.Дивное ул.Советская, д.23                            _     
                                         __________________________________ 
                                         телефон: _89645533211                                     
                                         паспорт: серия 07 08 N 055344 
                                         ОВД Апанасенковского района                              
                                                                                                   Ставропольского края,                                              
                                                                                                   30.11.2004 г.                                                                  

(кем, когда выдан) 
                                        пенсионное уд-е N 153-065-325 46            
 
 
                                ЗАЯВЛЕНИЕ  
               о признании малоимущими семей или малоимущими 
                        одиноко проживающих граждан 
 
    Я, Иванова Ольга Николаевна______________________________________________, 
                             (Ф.И.О. полностью) 
    прошу  признать  меня  (мою семью)  малоимущим(ей) в связи со следующей 
сложившейся жизненной ситуацией ___________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
    О себе и членах моей семьи сообщаю следующее: 
 

N 

п/п 
Ф.И.О. заяви-

теля и члена 

его семьи 

Дата рождения Степень род-

ства 
Род занятий 

(работает, 

учится, пенсио-

нер и т.д.) 

1 2 3 4 5 

1. Иванова Ольга 

Ивановна 
18.11.1990 г Заявитель Работаю 

2. Иванова Ирина 

Ивановна 
18.10.2015 г Дочь Учится 

3. Иванов Иван 

Иванович 
11.12.2020 г Сын Иждивенец 

 



 

 

N 
п/п 

Вид полученного дохода (в соответствии с по-

становлением Правительства Российской Федера-

ции от 20 августа 2003 г. N 512 "О перечне 

видов доходов, учитываемых при расчете 

среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко 

проживающего гражданина для оказания им госу-

дарственной социальной помощи") 
ПМС = 

Общая сумма до-

ходов всех чле-

нов семьи за 3 

календарных ме-

сяца, предше-

ствующих обра-

щению (руб., 

коп.) 

1. Доход от трудовой деятельности (заработная 

плата, оплата сезонных и временных работ, до-

полнительные выплаты, оплата по договору, до-

ходы от предпринимательской деятельности и 

др.) 

42899,00 

2. Социальные выплаты (пенсия, стипендия, посо-

бие по безработице, пособие на ребенка, суб-

сидии и др.) 

1500,00 

3. Доходы от имущества (доходы от реализации или 

сдачи в аренду имущества, доходы от реализа-

ции плодов и продукции личного подсобного хо-

зяйства) 

 

4. Алименты, получаемые членом семьи 14000,00 

5. Доходы по акциям  

6. Проценты по банковским вкладам  

7. Наследованные, подаренные денежные средства  

8. Денежные эквиваленты полученных льгот, соци-

альных гарантий, субсидии по оплате жилищно-

коммунальных услуг 

 

9. Другие виды доходов  

Прожиточный минимум семьи заявителя  

Общий доход заявителя  

Среднедушевой доход семьи заявителя  

 
К заявлению-декларации прилагаю следующие документы: 
1.Копия паспорта__________                              ___________________ 
2. Копия свидетельсво о рождении_                                           
3. _Справка о доходах                                                     _ 
4. _Справка об алиментах________                                     __  __  
 

 Правильность сообщенных сведений подтверждаю. Об ответственности за 

предоставление ложной информации предупрежден(а).  

 Согласен(а) на проведение проверки представленных мною сведений. 

     Настоящим выражаю согласие на обработку органами, предоставляющими муни-

ципальные  услуги,  иными  государственными органами, органами местного само-

управления,  подведомственными  государственными  органами или органами мест-

ного   самоуправления,  организациями,  участвующими  в  предоставлении муни-

ципальной   услуги,  персональных  данных  моих несовершеннолетних детей в  

порядке  и  на  условиях, определенных   Федеральным   законом   от   27  июля  

consultantplus://offline/ref=BF815303DC4999CED4D6F8D8F91DE53864473AF0ABF9049D866BD28330384FM
consultantplus://offline/ref=BF815303DC4999CED4D6F8D8F91DE53864473AF0ABF9049D866BD28330384FM
consultantplus://offline/ref=0E51979A63382D6C8A07A1E2BEBE1868CDC787A76522A9973C05B4B7FBb7R2M


 

2006  г.  N 152-ФЗ «О персональных  данных»  в  целях  и  объеме,  необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 
 
    Дата подачи заявления: 12.02.2023 Подпись получателя __________________ 
    Дата принятия документов:12.02.2023 
Ф.И.О. специалиста Ивницкая А.А.        Подпись _________________ 
 
Линия отреза 
___________________________________________________________________________ 
 
                                  РАСПИСКА 
 
    Специалистом __________________________________________________________ 
                             (фамилия, имя, отчество полностью) 
    приняты от гр. ________________________________________________________ 
                          (фамилия, имя, отчество полностью) 
    заявление _____________________________________________________________ 
    _______________________________________________________________________ 
    _______________________________________________________________________ 
    Дата приема документов __.__.20__, 
    Регистрационный номер заявления ___________________ 
    Подпись специалиста _______________________________ 
    Телефон для справок                                   
    Фамилия, имя, отчество специалиста для справок: _______________________ 
    Уведомление  о  принятом  решении будет направлено посредством (выбрать 
один из способов): 
 

Способ предоставления (направления) 
Место 
для 

отметки 

Примечание 
(указать почтовый адрес, 

адрес электронной почты, 

телефон и др.) 
В органе, предоставляющем услугу   

Почтой    

Электронной почтой   

В МФЦ   

Прошу не направлять, а сообщить по 

телефону 
  

 
 

 

 

 

 

"_____" _______________ 20___ г. Подпись заявителя ______________ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                               
Приложение 3 

к Административному регламенту предос-
тавления управлением труда и социальной 
защиты населения администрации Апана-
сенковского муниципального округа Став-
ропольского края муниципальной услуги 
«Признание малоимущими семей или мало-
имущими одиноко проживающих граждан» 
от 26 декабря 2022 г. № 1044-п 
 
 
 
 

ФОРМА  
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края 
 

СПРАВКА № ______ 

 

Выдана гр. ____________________________________________________________ 

(Ф.И.О., полностью, дата рождения) 

Проживающему(ей) по адресу: ___________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(полный почтовый адрес) 

в том, что он(а) (его(ее) семья) в составе: 

1. ________________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________________ 

4. ________________________________________________________________________ 

5. ________________________________________________________________________ 

6. ________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., степень родства) 

Признана в установленном порядке малоимущей семьёй или малоимущим (щей) одиноко 

проживающим (щей) гражданином(кой) ( нужное подчеркнуть), т.к. имеет среднедушевой 

доход_________ (рублей) по состоянию на  «______»___________20____года, что ниже 

величины прожиточного минимума определенного расчетным путем на основании 

установленных размеров прожиточного минимума для соответствующих социально-

демографических групп населения в Ставропольском крае в сумме____________(рублей). 

 

Справка  выдана «___» __________20__  года для  предъявления  по месту 

требования и действительна по «____» _______ 20 ___ года 

 

Руководитель             _____________                                    __________________________ 

                                         (подпись)                                         (расшифровка подписи) 

М.П. 

 

 

 

 



 

 
Приложение 4 

Управление труда и социальной защиты населения администрации Апанасенковского муници-

пального округа Ставропольского края 

 

СПРАВКА № 11 
 

Выдана гр.   Райде Татьяне Евгеньевне, 25.03.1985 года___________                       

                                         (Ф.И.О., полностью, дата рождения) 

Проживающему(ей) по адресу: с.Дивное, ул.Кирова, д. 15                                  
                                                                          (полный почтовый адрес) 

в том, что он(а) (его(ее) семья) в составе: 

1. Райда Вячеслав Иванович - муж                                                               

2. Райда Яков Вячеславович - сын                                                                        

3. Райда Роман Вячеславович - сын                                                                      
                         (Ф.И.О., степень родства) 

Признана в установленном порядке малоимущей семьёй или малоимущим (щей) одиноко проживающим 

(щей) гражданином(кой) ( нужное подчеркнуть), т.к. имеет среднедушевой доход 12669,62 (рублей) по 

состоянию на  «24» марта 2023_года, что ниже величины прожиточного минимума определенного 

расчетным путем на основании установленных размеров прожиточного минимума для соответствующих 

социально-демографических групп населения в Ставропольском крае в сумме13714,00 (рублей). 

 

    Справка  выдана  "_27 " марта 2023  года для  предъявления  по месту 

требования и действительна по "_23" марта 2024 года 

 

 

Начальник   
управления труда и  
социальной защиты населения  
администрации Апанасенковского  
муниципального округа  
Ставропольского края                                                               Е.А. Фисенко 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 5 
к Административному регламенту предос-
тавления управлением труда и социальной 
защиты населения администрации Апана-
сенковского муниципального округа Став-
ропольского края муниципальной услуги 
«Признание малоимущими семей или ма-
лоимущими одиноко проживающих граж-
дан» от 26 декабря 2022 г. № 1044-п 
 
 
 
 

ФОРМА 
Управление труда и социальной защиты населения администрации Апанасенковско-

го муниципального округа Ставропольского края 

  
РЕШЕНИЕ № ___ 

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЗНАНИИ МАЛОИМУЩИМИ СЕМЕЙ ИЛИ МАЛОИМУЩИМИ 

ОДИНОКО ПРОЖИВАЮЩИХ ГРАЖДАН 

__ __________ 20__ г. 
  

_________________________________________________________________ 
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение об отказе в 

признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан рас-

смотрены документы 

__________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 
проживающего по адресу: __________________________________________. 

В результате рассмотрения документов установлено: ____________________ 
_________________________________________________________________ 
указать причины, послужившие основанием для отказа в признании малоимущими 

семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

учитывая вышеизложенное, решено: на основании 

________________________________________________________________ 

(нормативно-правовой акт) 
отказать в признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими. 

Семья (одиноко проживающий гражданин) может быть признана малоиму-

щей(им) при устранении причин, послуживших основанием для отказа в его признании. 
  

Должностные лица,                                подписи                      расшифровка подписей 
принявшие решение  
 

М.П.



 

 

Приложение 6 
 
к Административному регламенту предос-
тавления управлением труда и социальной защи-
ты населения администрации Апана-сенковского 
муниципального округа Став-ропольского края 
муниципальной услуги «Признание малоимущи-
ми семей или малоимущими одиноко прожива-
ющих граждан» от 26 декабря 2022 г. № 1044-п 
 
 

ФОРМА 
Управление труда и социальной защиты населения администрации Апанасенковского му-

ниципального округа Ставропольского края 
  

РЕШЕНИЕ № 17 
ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЗНАНИИ МАЛОИМУЩИМИ СЕМЕЙ ИЛИ МАЛОИМУЩИМИ ОДИНО-

КО ПРОЖИВАЮЩИХ ГРАЖДАН 
15 марта 2023 г. 

  

_________________________________________________________________ 
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение об отказе в при-

знании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан рассмотрены 

документы _ 

Иванова Наталья Евгеньевна_,____________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 

проживающего по адресу: с.Дивное, ул.Кирова, д. 15 . 
В результате рассмотрения документов установлено: Среднедушевой доход семьи или до-

ход одиноко проживающего гражданина превышает величину прожиточного минимума, уста-

новленного в Ставропольском крае для соответствующих социально-демографических групп 

населения на момент обращения; 

указать причины, послужившие основанием для отказа в признании малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих граждан 

учитывая вышеизложенное, решено: на основании  пп.2 п.9 Порядка, утвержденного по-

становлением администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края 

от 22 декабря 2022 г. № 1035-п « Об утверждении Порядка признания малоимущими семей или 

малоимущими одиноко проживающих граждан» 

(нормативно-правовой акт) 
отказать в признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими. 
Семья (одиноко проживающий гражданин) может быть признана малоиму-

щей(им) при устранении причин, послуживших основанием для отказа в его признании. 
  

Должностные лица,                                подписи                      расшифровка подписей 
принявшие решение  
 

М.П. 


