
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ТУРКМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 

11 августа 2026 года         с. Летняя Ставка                    № 716 

 

О внесении изменений в административный регламент предоставления 

управлением труда и социальной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной 

услуги  «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко 

проживающих граждан», утвержденный постановлением администрации 

Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 08 декабря 

2021 года № 1057 

 

 

 В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года               

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг, разработки и утвержде-

ния администрацией Туркменского муниципального округа административ-

ных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций, прове-

дения экспертизы проектов административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), утвержденный 

постановлением администрации Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края от 12 февраля 2021 года № 162, Перечнем муници-

пальных услуг, предоставляемых администрацией Туркменского муници-

пального округа Ставропольского края, отраслевыми (функциональными), 

территориальными органами администрации Туркменского муниципального 

округа Ставропольского края, муниципальными учреждениями Туркменского 

муниципального округа Ставропольского края», утвержденный постановле-

нием администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского 

края от 09 февраля 2021 года № 144, администрация Туркменского муници-

пального округа Ставропольского края    

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 1. Внести изменения в административный регламент предоставления 

управлением труда и социальной защиты населения администрации Турк-

менского муниципального округа Ставропольского края муниципальной ус-

луги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко прожи-

вающих граждан», утвержденный постановлением администрации Туркмен-

ского муниципального округа Ставропольского края от 08 декабря 2021 года 

№ 1057 (с изменениями, внесенными постановлениями администрации 

Туркменского муниципального округа Ставропольского края  от 20 апреля 



2023 года № 301, от 05 августа 2024 года № 595), изложив его в новой ре-

дакции согласно приложению.  

 

 2. Признать утратившими силу: 

 2.1. Постановление администрации Туркменского муниципального 

округа Ставропольского края от 20 апреля 2023 года № 301 «О внесении 

изменений в административный регламент предоставления управлением 

труда и социальной защиты населения администрации Туркменского 

муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги 

«Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих 

граждан», утвержденный постановлением администрации Туркменского 

муниципального округа Ставропольского края от 08 декабря 2021 года                   

№ 1057»; 

 2.2. Постановление администрации Туркменского муниципального ок-

руга Ставропольского края от 05 августа 2024 года № 595 «О внесении изме-

нений в постановление администрации Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края от 08 декабря  2021 года  № 1057 «Об утверждении 

административного регламента предоставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Туркменского муниципального 

округа Ставропольского края муниципальной услуги  «Признание мало-

имущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан». 

 

 3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края Лысенко Ю.Ф. 

 

 4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после 

дня его официального опубликования и подлежит размещению на 

официальном сайте администрации Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

 

 

 

Глава Туркменского муниципального  

округа Ставропольского края                                   С.В. Козырь 

                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 

к постановлению администрации 

Туркменского муниципального 

округа Ставропольского края 

от  11 августа 2026 года № 716 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-

страции Туркменского муниципального округа Ставропольского края муни-

ципальной  услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими 

одиноко проживающих граждан» 

 

 1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

    Административный регламент предоставления управлением труда и со-

циальной защиты населения администрации Туркменского муниципального 

округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание малоиму-

щими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан» (далее со-

ответственно - Административный регламент, управление, муниципальная 

услуга, признание малоимущими семей (одиноко проживающих граждан) 

устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги 

гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного регламента. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются один из членов семьи, являющихся гражданами 

Российской Федерации, или одиноко проживающий гражданин Российской 

Федерации, среднедушевой доход которых по независящим от них причинам, 

предусмотренным Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 г.               

№ 56-кз «О государственной социальной помощи населению в Ставрополь-

ском крае», не превышает величину прожиточного минимума на душу насе-

ления, установленного в Ставропольском крае в соответствии с Федеральным 

законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в 

Российской Федерации» и действующего на момент обращения, проживаю-

щие на территории Туркменского муниципального округа Ставропольского 

края (далее - заявитель). 

В состав семьи заявителя, учитываемый при определении права на при-

знание малоимущими семей (одиноко проживающих граждан) на дату подачи 

заявления и при расчете размера среднедушевого дохода семьи заявителя, 

включаются заявитель, его супруг (супруга), его несовершеннолетние дети, 

дети, находящиеся под его опекой (попечительством), его дети в возрасте до 

23 лет, обучающиеся в общеобразовательной организации, профессиональной 

образовательной организации или образовательной организации высшего 

образования по очной форме обучения (за исключением обучающихся по 

дополнительным образовательным программам).  



При расчете среднедушевого дохода в состав семьи не включаются: 

лица, находящиеся на полном государственном обеспечении (за исклю-

чением заявителя, а также детей, находящихся под его опекой (попечитель-

ством); 

военнослужащие, проходящие военную службу по призыву, а также во-

еннослужащие, обучающиеся в военных профессиональных образовательных 

организациях и военных образовательных организациях высшего образования 

и не заключившие контракта о прохождении военной службы; 

лица, отбывающие наказание в виде лишения свободы; 

лица, находящиеся на принудительном лечении по решению суда; 

лица, в отношении которых применена мера пресечения в виде заклю-

чения под стражу; 

лица, признанные безвестно отсутствующими или объявленные умер-

шими; 

лица, находящиеся в розыске; 

несовершеннолетние дети заявителя, дети, находящиеся под опекой 

(попечительством) заявителя, дети заявителя в возрасте до 23 лет, обучаю-

щиеся в общеобразовательной организации, профессиональной образова-

тельной организации или образовательной организации высшего образования 

по очной форме обучения, состоящие в браке. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы управления и 

многофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг в Ставропольском крае (далее - МФЦ), их справочных теле-

фонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:   

1.3.1.1. Местонахождение  управления: Ставропольский край, Турк-

менский район, с. Летняя Ставка, ул. Советская, дом 130 А. 

График работы управления: понедельник – пятница с 8-30 часов до 17-12 

часов. Выходные дни: суббота, воскресенье 

Справочные телефоны управления: 8(86565) 2-03-95, 2-07-03. 

Адрес официального сайта администрации Туркменского муниципаль-

ного округа Ставропольского края: www.turkmensky.ru. 

Адрес электронной почты управления: utszn@tmo.stavregion.ru.  

1.3.1.2.  Информация  о  местах нахождения, графиках работы и теле-

фонах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее - сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского  края  (www.stavinvest.ru), ми-

нистерства труда и социальной защиты  населения  Ставропольского  края  

(www.minsoc26.ru)  и  на  Портале многофункциональных центров Став-

ропольского края (www.umfc26.ru). 

    Справочная   информация   размещается  и  поддерживается  в  ак-

туальном состоянии  в  сети «Интернет», в федеральной государственной 

информационной системе  «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)», в государственной   информационной   системе   

http://www.turkmensky.ru/


Ставропольского  края  «Портал государственных    и   муниципальных   

услуг   (функций),   предоставляемых (исполняемых)   органами   испол-

нительной  власти  Ставропольского  края  и органами  местного само-

управления муниципальных образований Ставропольского края»  и  в  го-

сударственной  информационной  системе  Ставропольского края «Регио-

нальный реестр государственных услуг (функций)» (далее – региональный 

реестр). 

    1.3.2.    Порядок   получения   информации   заявителем   по   во-

просам предоставления  муниципальной  услуги,  услуг, необходимых и 

обязательных для   предоставления   муниципальной  услуги,   сведений   

о   ходе   их предоставления,  в  том  числе с использованием федераль-

ной государственной информационной системы «Единый портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций)» 

    Получение    информации    заявителем    по   вопросам   предос-

тавления муниципальной   услуги,   а   также   сведений   о   ходе  

предоставления муниципальной  услуги осуществляется посредством: 

    личного обращения заявителя в управление, МФЦ; 

    письменного  обращения  заявителя  в  управление путем направления 

почтовых отправлений по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский 

район, с. Летняя Ставка, ул. Советская, дом 130 А; 

    обращения по телефонам управления: 8(86565) 2-03-95, 2-07-03; 

    по  телефонам  МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства      экономического      развития     Ставрополь-

ского     края (www.stavinvest.ru),  министерства  труда  и  социальной  

защиты  населения Ставропольского  края  (www.minsoc26.ru)  и  на Пор-

тале многофункциональных центров   Ставропольского   края   

(www.umfc26.ru); 

    обращения в форме электронного документа с: 

    использованием электронной почты управления адресу: 

utszn@tmo.stavregion.ru; 

    использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее 

- единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной 

системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 

власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муници-

пальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал) 

(www.26gosuslugi.ru). 

    1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети 

«Интернет» на официальном сайте администрации Туркменского муници-

пального округа Ставропольского края, иных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной  услуги 

    На информационных стендах управления в доступных для ознакомления 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/


местах и на официальном сайте администрации Туркменского муниципаль-

ного округа Ставропольского края размещаются и поддерживаются в акту-

альном состоянии: 

    информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде 

блок-схемы предоставления муниципальной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

    текст Административного регламента (полная версия текста Админист-

ративного регламента размещается также в сети «Интернет» на официальном 

сайте администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского 

края: www.turkmensky.ru); 

    график работы управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

    сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муни-

ципальной  услуги. 

    На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

    полное наименование, полный почтовый адрес и график работы управ-

ления; 

    справочные телефоны, по которым можно получить информацию о по-

рядке предоставления муниципальной  услуги; 

    адрес электронной почты; 

    порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муници-

пальной услуги. 

    Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государ-

ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной сис-

теме Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг 

(функций)», размещенная на едином портале, региональном портале и офи-

циальном сайте администрации Туркменского муниципального округа Став-

ропольского края, предоставляется заявителю бесплатно. 

    Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и офици-

альном сайте администрации Туркменского муниципального округа Ставро-

польского края, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо тре-

бований, в том числе без использования программного обеспечения, уста-

новка которого на технические средства заявителя требует заключения ли-

цензионного или иного соглашения с правообладателем программного обес-

печения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авториза-

цию заявителя или предоставление им персональных данных.         
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2. Стандарт предоставления услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной  услуги 

Наименование муниципальной услуги - признание малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих граждан. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставле-

ния муниципальной  услуги 

Муниципальная услуга предоставляется управлением по месту житель-

ства (пребывания) заявителя. 

Органами, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги, 

являются: 

территориальные органы Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации; 

территориальные органы государственной службы занятости населения 

Ставропольского края; 

органы местного самоуправления муниципальных образовании Ставро-

польского края; 

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов; 

органы соцзащиты. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края го-

сударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Став-

ропольского края. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной  услуги 

Результатом предоставления  муниципальной услуги является: 

признание малоимущими семей (одиноко проживающих граждан), с на-

правлением заявителю письменного уведомления о признании малоимущей 

семьи (одиноко проживающего гражданина); 

отказ в признании малоимущими семей (одиноко проживающих граж-

дан), с направлением заявителю письменного уведомления об отказе в при-

знании малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина) с указанием 

причин отказа; 

исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в иные организации, участвующие в предостав-

лении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муни-

ципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмот-

рена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
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ными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной  ус-

луги 

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 

рабочих дней со дня приема (регистрации) управлением либо МФЦ заявления 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

10 рабочих дней со дня направления заявителю (законному представи-

телю) уведомления о перечне недостающих документов и (или) документов, 

неправильно оформленных. 

15 рабочих дней в случае непоступления документов (сведений), запра-

шиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия.  

Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом пре-

доставления муниципальной услуги - 1 рабочий день со дня принятия решения 

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

При проведении дополнительной проверки окончательный ответ о при-

знании малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина) либо отказе 

в признании малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина) дол-

жен быть дан заявителю не позднее чем через 30 календарных дней после дня 

его обращения в управление либо МФЦ.  

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 

правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление муни-

ципальной  услуги 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нор-

мативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предостав-

ление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офи-

циального опубликования), размещен на официальном сайте администрации 

Туркменского муниципального округа Ставропольского края в сети «Интер-

нет», на едином портале, на региональном портале и в региональном реестре. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной 

услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муници-

пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их полу-

чения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представле-

ния 

2.6.1. Для признания малоимущими семей (одиноко проживающих гра-

ждан) заявителем (его законным представителем, доверенным лицом) с заяв-

лением о признании малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина) 

(далее - заявление) по форме, указанной в приложении 2 к Административ-

ному регламенту, в управление либо МФЦ представляются следующие до-

кументы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

документ, подтверждающий факт регистрации рождения ребенка (детей), 

выданный компетентным органом иностранного государства, его нотариально 



удостоверенный перевод на русский язык - в случае регистрации акта граж-

данского состояния компетентным органом иностранного государства по за-

конам соответствующего иностранного государства (при наличии); 

документ, подтверждающий принадлежность к гражданству Российской 

Федерации заявителя (членов семьи); 

документ, подтверждающий факт регистрации смерти члена семьи, вы-

данный компетентным органом иностранного государства, и его нотариально 

удостоверенный перевод на русский язык - в случае регистрации акта граж-

данского состояния компетентным органом иностранного государства по за-

конам соответствующего иностранного государства (при наличии); 

документ, подтверждающий факт регистрации заключения (расторжения) 

брака, выданный компетентным органом иностранного государства, и его 

нотариально удостоверенный перевод на русский язык - в случае регистрации 

акта гражданского состояния компетентным органом иностранного государ-

ства по законам соответствующего иностранного государства (при наличии); 

копию вступившего в законную силу решения суда об установлении 

факта семейных или родственных отношений, заверенную в установленном 

порядке (при наличии). 

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи 

заявителя за три последних календарных месяца, предшествующих одному 

календарному месяцу перед месяцем обращения за предоставлением муни-

ципальной услуги: 

а) ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку; 

б) стипендии, выплачиваемые обучающимся в профессиональных обра-

зовательных организациях и образовательных организациях высшего обра-

зования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подго-

товки научных и научно-педагогических кадров, обучающимся в духовных 

образовательных организациях, а также компенсационные выплаты указан-

ным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по 

медицинским показаниям; 

в) доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хо-

зяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и 

демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы); 

г) денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внут-

ренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголов-

но-исполнительной системы, органов принудительного исполнения Россий-

ской Федерации, таможенных органов Российской  Федерации и других ор-

ганов, в которых законодательством Российской Федерации  предусмотрено 

прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоох-

ранительной деятельностью, а также дополнительные выплаты, носящие по-

стоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные зако-

нодательством Российской Федерации; 

д) единовременное пособие при увольнении с военной службы, из орга-

нов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголов-

но-исполнительной системы, органов принудительного исполнения Россий-



ской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других орга-

нов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено 

прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоох-

ранительной деятельностью; 

е) авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в 

том числе по авторским договорам наследования; 

ж) алименты, получаемые членами семьи (в случае получения алиментов 

заявителем и (или) членом семьи по месту работы (службы) плательщика 

алиментов либо заключения заявителем (членами семьи) нотариально удо-

стоверенного соглашения об уплате алиментов). 

з) проценты по банковским вкладам; 

и) справка о размере пенсии, получаемой лицами, проходящими (про-

ходившими) военную службу, службу в учреждениях и органах уголов-

но-исполнительной системы Российской Федерации, органах федеральной 

службы безопасности, органах государственной охраны, органах внутренних 

дел Российской Федерации, таможенных органах Российской Федерации, 

войсках национальной гвардии Российской Федерации, органах принуди-

тельного исполнения Российской Федерации, Главном управлении специ-

альных программ Президента Российской Федерации, а также в иных органах, 

в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохо-

ждение федеральной государственной службы, связанной с правоохрани-

тельной деятельностью; 

к) справка о размере пенсии по случаю потери кормильца, получаемой 

членом семьи (членами семьи) лица, проходившего военную службу, службу в 

учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы Российской Фе-

дерации, органах федеральной службы безопасности, органах государствен-

ной охраны, органах внутренних дел Российской Федерации, таможенных 

органах Российской Федерации, войсках национальной гвардии Российской 

Федерации, органах принудительного исполнения Российской Федерации, 

Главном управлении специальных программ Президента Российской Феде-

рации, а также в иных органах, в которых законодательством Российской 

Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной 

службы, связанной с правоохранительной деятельностью; 

л) документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) доходы 

от осуществления предпринимательской деятельности, включая доходы, по-

лученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, 

в том числе созданного без образования юридического лица, и доходы от 

осуществления частной практики (за исключением грантов, субсидий и дру-

гих поступлений, имеющих целевой характер расходования и предоставляе-

мых в рамках поддержки предпринимательства); 

м) справка о размере доходов, полученных за пределами Российской 

Федерации, с их нотариально удостоверенным переводом на русский язык; 

н) справка о размере оплаты работ по договорам, заключаемым в соот-

ветствии с гражданским законодательством Российской Федерации; 



Документы, подтверждающие факт проживания заявителя (членов семьи) 

на территории Туркменского муниципального округа Ставропольского края, в 

случае отсутствия документов (сведений), полученных из Министерства 

внутренних дел Российской Федерации:  

 - договор найма жилого помещения, либо договор безвозмездного 

пользования жилым помещением, либо договор аренды жилого помещения, 

расположенного на территории Туркменского муниципального округа Став-

ропольского края, заключенного с заявителем (членами семьи) (при наличии); 

 - справка медицинской организации (ее структурного подразделения), 

расположенной на территории Туркменского муниципального округа Став-

ропольского края, о прикреплении заявителя (членов семьи) к медицинской 

организации по территориальному принципу для получения медицинской 

помощи в рамках обязательного медицинского страхования заявителя, срок 

выдачи которой не превышает 10 рабочих дней до даты подачи заявления (при 

наличии); 

документ (документы) (сведения), подтверждающий (подтверждающие) 

факт призыва на военную службу по мобилизации члена (членов) семьи зая-

вителя в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21 

сентября 2022 года № 647 «Об объявлении частичной мобилизации в Рос-

сийской Федерации»; 

Документы, подтверждающие наличие независящих причин при наличии 

в семье обучающихся или члена семьи, нуждающегося по заключению ме-

дицинской организации в постоянном постороннем уходе либо достигшего 

возраста 80 лет, находящегося на длительном лечении, или женщины, срок 

беременности которой составляет не менее 30 недель: 

- справка общеобразовательной организации об обучении в общеобразо-

вательной организации; 

- справка профессиональной образовательной организации и (или) обра-

зовательной организации высшего образования об обучении в них по очной 

форме обучения; 

- документ, выданный медицинской организацией, подтверждающий 

длительное лечение (лечение продолжительностью более двух месяцев под-

ряд) или беременность женщины сроком не менее 30 недель 

Документы, подтверждающие основания для исключения из состава се-

мьи членов семьи заявителя: 

- справка о призыве на военную службу члена семьи, исключенного из ее 

состава, выданная военным комиссариатом, либо справка о прохождении 

военной службы по призыву члена семьи, исключенного из ее состава, вы-

данная войсковой частью, либо справка из военной профессиональной орга-

низации или военной образовательной организации высшего образования об 

обучении в ней члена семьи; 

- справка о нахождении под стражей или об отбывании наказания в виде 

лишения свободы члена семьи, исключенного из ее состава, выданная соот-

ветствующим учреждением, в котором член семьи находится или отбывает 

наказание; 



- копия вступившего в законную силу решения суда о нахождении на 

принудительном лечении члена семьи, исключенного из ее состава, заверен-

ная в установленном порядке; 

- документ, подтверждающий нахождение члена семьи, исключенного из 

ее состава, на полном государственном обеспечении, выданный органом 

опеки и попечительства либо соответствующим учреждением, в котором член 

семьи, исключенный из ее состава, находится на полном государственном 

обеспечении. 

В случае подачи заявления и вышеуказанных документов законным 

представителем или доверенным лицом он представляет паспорт или иной 

документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждаю-

щий его полномочия. 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе 

в электронной форме 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в управлении по адресу: Ставропольский край, Турк-

менский район, с. Летняя Ставка, ул. Советская, дом 130 А; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Туркменского 

муниципального округа Ставропольского края (www.turkmensky.ru), на еди-

ном портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru); 

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант». 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в управление по адресу: Ставропольский край, Туркменский район, 

с. Летняя Ставка, ул. Советская, дом 130 А; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправ-

лением) в управление по адресу 356540, Ставропольский край, Туркменский 

район, с. Летняя Ставка, ул. Советская, дом 130 А: 

путем направления документов на региональный портал по адресу 

www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на региональном портале без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

На региональном портале размещаются образцы заполнения электронной 

формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
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ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за муниципальной услугой, предполагаю-

щей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-

дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на едином портале или региональном портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или региональном 

портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в управление посред-

ством единого портала или регионального портала. 

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном носи-

теле, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в 

соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами 

субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними 

актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения 

о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 



муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муни-

ципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по-

ступивших в управление в электронной форме, направляется заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в за-

явлении. 

В случае направления заявления и документов для получения муници-

пальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством 

регионального портала уведомление о принятом решении в форме электрон-

ного документа в течение одного рабочего дня после принятия решения на-

правляется заявителю посредством регионального портала. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе пред-

ставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления 

Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за истребова-

ние документов в порядке межведомственного (ведомственного) информа-

ционного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня по-

дачи заявителем заявления, в том числе в электронной форме, следующие 

документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

сведения единого государственного реестра записей актов гражданского 

состояния Федеральной налоговой службы Российской Федерации, подтвер-

ждающие родство и (или) свойство заявителя с членами семьи; 

сведения территориального органа федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление функций по контролю и надзору в 

сфере миграции о регистрации по месту жительства (пребывания) на терри-

тории Туркменского муниципального округа Ставропольского края; 

сведения органа государственной службы занятости населения Ставро-

польского края о признании заявителя и (или) членов семьи безработным 

(безработными); о размере пособия по безработице и иных выплат безра-

ботным гражданам;  

сведения из Единой государственной информационной системы соци-

ального обеспечения о выплаченных суммах пособий, компенсаций и (или) 

иных денежных выплат семьям;, выплат опекуну (попечителю) на содержание 

ребенка (детей), находящегося (находящихся) под опекой (попечительством); 



сведения органа Федеральной налоговой службы о регистрации заявителя 

(членов семьи) в качестве индивидуального (индивидуальных) предприни-

мателя (предпринимателей); о доходах от занятий предпринимательской 

деятельностью (самозанятости, частной практики), включая доходы, полу-

ченные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства; о 

доходах от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю 

(членам семьи) от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имуще-

ства (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и 

иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов; 

сведения о доходах заявителя и (или) членов семьи от трудовой деятельности; 

сведения Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации об осуществлении (неосуществлении) заявителем и (или) членами 

семьи трудовой деятельности; назначении и выплате заявителю и (или) чле-

нам семьи ежемесячной компенсационной выплаты лицам, осуществляющим 

уход за нетрудоспособными гражданами, и (или) о назначении ежемесячной 

выплаты лицам, осуществляющим уход за детьми-инвалидами и инвалидами с 

детства I группы (для лиц, осуществляющих уход за ребенком-инвалидом или 

инвалидом I группы, или членом семьи, нуждающимся по заключению ме-

дицинской организации в постоянном постороннем уходе, либо достигшим 

возраста 80 лет); сведения, подтверждающие факт установления над ребенком 

(детьми) опеки (попечительства); размере пенсии, компенсационных выплат 

(кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, 

осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное 

ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров; размере пособия по 

временной нетрудоспособности; размере пособия по беременности и родам; 

размере ежемесячного пособия в связи с рождением и воспитанием ребенка; 

размере ежемесячного пособия по уходу за ребенком; 

сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости; 

сведения из Федеральной службы судебных приставов о получении (не-

получении) алиментов, получаемых заявителем (членами семьи); 

сведения из федерального реестра инвалидов, подтверждающие факт 

установления заявителю и (или) членам семьи инвалидности (при отсутствии 

в федеральном реестре инвалидов указанных сведений заявитель (законный 

представитель) самостоятельно представляет документ, подтверждающий 

факт установления инвалидности); 

сведения об установлении опеки или попечительства (для подтверждения 

полномочий законного представителя). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми ак-

тами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной  услуги; 



представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих государст-

венные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных 

в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

управления, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной ча-

стью 1
1
 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 

подписью руководителя управления, руководителя МФЦ при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1
1 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия заяви-

теля; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют под-

чистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокраще-
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ния, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и за-

веренных подписью уполномоченного лица; 

документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или 

черных, либо карандашом; 

документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и 

адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полностью 

(фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направле-

нии документов посредством почтовой связи). 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении за-

явления в электронной форме: 

Заявление и документы не подписаны электронной подписью в соответ-

ствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 

г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг».  

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предос-

тавления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

отсутствие у заявителя и (или) членов его семьи гражданства Российской 

Федерации; 

неподтверждение факта проживания на территории Туркменского  му-

ниципального округа Ставропольского края заявителя и (или) членов его се-

мьи; 

непредставление документов, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя; 

представление заявителем недостоверных и (или) неполных сведений; 

превышение среднедушевого дохода семьи заявителя величины прожи-

точного минимума, установленной в Ставропольском крае на душу населения 

на дату подачи заявления; 

представленные документы не подтверждают право заявителя на пре-

доставление муниципальной услуги. 

2.9.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной 

услуги является:  

представление заявителем документов не в полном объеме; 

непоступление ответов на межведомственные запросы в установленный 

законодательством срок. 



2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предостав-

лении муниципальной  услуги 

Для предоставления муниципальной  услуги обращение в иные органы 

(организации) не требуется.  

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муници-

пальной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, 

допущенных по вине управления и (или) должностного лица, МФЦ и (или) 

работника МФЦ, плата с заявителя не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной ус-

луги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы 

Для предоставления муниципальной  услуги обращение в иные органы 

(организации) не требуется. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, по 

предварительной записи - 10 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предос-

тавления муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день 

подачи заявления в течение 15 минут должностным лицом управления по-

средством внесения в журнал регистрации заявлений о признании малоиму-

щими семей (одиноко проживающих граждан) (далее - журнал регистрации 

заявлений) по форме, указанной в приложении 3 к Административному рег-

ламенту, либо должностным лицом МФЦ в учетных формах, предусмотрен-

ных МФЦ. 

Запрос, поступивший в электронной форме, регистрируется должност-

ным лицом управления, ответственным за прием и регистрацию документов, 

посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации заяв-

лений по форме, указанной в приложении 3 к Административному регла-

менту. Регистрация заявления, поступившего в рабочее время, осуществля-

ется в день поступления. Регистрация заявления, поступившего в нерабочее 

время, осуществляется на следующий рабочий день. 



2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальной услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предос-

тавлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны на-

ходиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информа-

ционными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в управление в связи с предоставлением муниципальной ус-

луги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

должностного лица управления, осуществляющего предоставление муници-

пальной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным 

условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц 

управления с заявителями. 

Помещения должны соответствовать санитарным правилам СП 

2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и 

быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оп-

тимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации граж-

данами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

N 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-

нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 
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Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной 

услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать установленным законодательством Российской Фе-

дерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспече-

ния комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реали-

зации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение 

по их заявлениям муниципальной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным 

для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов со-

циальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож-

ность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муници-

пальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном подраз-

делении управления, предоставляющего муниципальной услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предостав-

лении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много-

функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг, предусмотренного статьей 151 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ком-

плексный запрос) 

К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся: 

1) своевременность (Св): 

 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, фак-

тически затраченное на предоставление муниципальной услуги x 100%. 

 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует тре-

бованиям Административного регламента; 

2) доступность (Дос): 

 

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц, 

 

где 

Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону: 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=191451&date=06.10.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389741&date=06.10.2021&dst=244&field=134


Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону; 

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону. 

Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время: 

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на 

обед (5%) и в выходной день (5%). 

Дб/бс - наличие безбарьерной среды: 

Дб/б с = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске; 

Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека; 

Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске. 

Дэл - наличие возможности подать заявление в электронной форме: 

Дэл = 20% - можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф - доступность информации о предоставлении муниципальной  ус-

луги: 

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предостав-

ления муниципальной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на ин-

формационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о муниципальной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении муниципальной 

услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы. 

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат 

муниципальной  услуги по месту жительства: 

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат 

муниципальной услуги по месту жительства, например, наличие графика 

приема специалистами в различных поселениях или наличие доверенного 

лица в администрациях поселений; 

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат 

муниципальной  услуги по месту жительства. 

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной  услуги, в МФЦ: 

Дмфц - 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной  услуги, в МФЦ; 

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной  услуги, в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной допус-

тимости получения муниципальной услуги; 

3) качество (Кач): 

 

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод, 

 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

управлении) / количество предусмотренных Административным регламентом 



документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затре-

бованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении муниципальной 

услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную 

услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъясне-

ния; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную  

услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные 

разъяснения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / ко-

личество предусмотренных Административным регламентом документов, 

имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - ко-

личество выявленных нарушений) / количество заявителей x 100%. 

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими муниципальную услугу: 

Квзаим - 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги 

взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими му-

ниципальную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 

одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими муниципальную  услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 

более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предос-

тавляющими муниципальную услугу. 

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

лицами, предоставляющими муниципальную услугу: 

Кпрод - 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими муниципальную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-

ностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сверх сроков, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, 
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где 

Кобж - количество обжалований при предоставлении муниципальной ус-

луги; 

Кзаяв - количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности граж-

дан качеством предоставления муниципальной услуги. 

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в управление 

за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги 

лично, посредством почтовой связи или с использованием информацион-

но-коммуникационных технологий. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос-

тавления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предос-

тавления муниципальных и муниципальных услуг и особенности предостав-

ления муниципальной услуги в электронной форме 

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должност-

ными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут 

осуществляться: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления му-

ниципальной услуги в МФЦ; 

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги; 

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в 

управление, предоставляющее муниципальную услугу, иные организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих со-

держание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления управлением; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении 

за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня 

средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в 

целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утвер-

ждаемой управлением по согласованию с Федеральной службой безопасности 

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информа-

ционной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с за-

просом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципаль-



ных услуг организует предоставление заявителю двух и более государст-

венных и (или) муниципальных услуг. В этом случае должностное лицо МФЦ 

для обеспечения получения заявителем государственных и (или) муници-

пальных услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых в том 

числе органом местного самоуправления, действует в интересах заявителя без 

доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем полу-

чения комплексного запроса, направляет в управление заявление, подписан-

ное уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное печатью 

МФЦ, а также документы, необходимые для предоставления государственных 

и (или) муниципальных услуг, предоставляемые заявителем самостоятельно, с 

приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не 

требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и 

(или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заяви-

тель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени дей-

ствий, необходимых для их предоставления. 

Общий срок выполнения комплексного запроса исчисляется как наи-

большая продолжительность государственной или муниципальной услуги в 

составе комплексного запроса для «параллельных» услуг или как сумма 

наибольших сроков оказания услуг в составе комплексного запроса для «по-

следовательных» услуг. 

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ 

обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муници-

пальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления государственных и муниципальных услуг, получение 

которых необходимо для получения государственных и (или) муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается 

возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края,  

региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги; 

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. N 553 «О порядке 

оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством регионального портала в целях 

получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а 

также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется 

простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная 

подпись. 
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При обращении заявителя в форме электронного документа посредством 

регионального портала в целях получения муниципальной услуги использу-

ется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная элек-

тронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи 

заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа 

проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в 

порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

В случае если при обращении в электронной форме за получением му-

ниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физиче-

ского лица осуществляются с использованием единой системы идентифика-

ции и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую 

электронную подпись при обращении в электронной форме за получением 

муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой элек-

тронной подписи личность физического лица установлена при личном прие-

ме. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме управ-

лением с использованием имеющихся средств электронной подписи или 

средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего цен-

тра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной 

электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и доку-

менты, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удо-

стоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи 

указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительности 

указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не 

определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 

квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, 

с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено от-

сутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При 

этом проверка осуществляется с использованием средств электронной под-

писи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным 

в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи», и с ис-

пользованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего элек-

тронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 

подписывающего электронный документ (если такие ограничения установ-

лены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в управление, пре-

доставляющее муниципальную услугу, в электронной форме посредством  

регионального портала, направляется заявителю не позднее рабочего дня, 
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следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или по-

средством регионального портала. 

Возможность получения результата муниципальной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления муни-

ципальной услуги. 

2.17.3. При организации записи на прием управлением или МФЦ заяви-

телю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица управления или МФЦ, а также с дос-

тупными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста-

новленного в управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предос-

тавления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы управления  или МФЦ, которая обеспечивает возможность инте-

грации с региональным порталом. 

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в управление или МФЦ, содержащее 

сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муници-

пальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур 



(действий) в МФЦ 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления муниципальной услуги; 

прием и регистрация заявления и документов для предоставления муни-

ципальной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

истребование документов, в случае проведения дополнительной про-

верки представленных заявителем сведений; 

проверка права и принятие решения о признании (отказе в признании) 

малоимущими семей (одиноко проживающих граждан);  

выдача справки о признании малоимущей семьи (одиноко проживающего 

гражданина); 

исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.2. Описание административных процедур 

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу пре-

доставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние заявителя лично или посредством телефонной связи в управление либо в 

МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления муниципальной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной 

услуги; 

выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых 

документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-

цом управления либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке пре-

доставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

регистрация должностным лицом управления либо МФЦ, ответственным за 

консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале учета 



устных обращений по форме, устанавливаемой управлением либо МФЦ. 

     3.2.2.  Прием  и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступ-

ление в управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию заявления и документов, оформление и выдачу распис-

ки-уведомления о приеме документов. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных управление в течение 2 рабочих дней со дня 

их представления направляет заявителю уведомление о перечне недостающих 

документов и (или) документов, неправильно оформленных, по форме, ука-

занной в приложении 4 к Административному регламенту. 

В случае подачи заявления и документов в электронной форме указанная 

административная процедура дополнительно включает проверку действи-

тельности используемой заявителем усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-

цом управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию доку-

ментов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме документов. 

Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы 

должностному лицу управления либо МФЦ, ответственному за истребование 

документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной 

услуги в журнале регистрации заявлений и оформление распис-

ки-уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в 

ходе приема документов или направляется по адресу и способом, указанным 

им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой 

связи или в электронной форме. 

     3.2.3.   Особенности   выполнения   административной   процедуры  

в электронной форме 

 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 

официальный сайт администрации Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края, региональный портал должностное лицо управления, 

ответственное за прием и регистрацию документов: 



формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципаль-

ной услуги заявления и электронных документов на соответствие требова-

ниям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-

луги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

Проверка действительности простой электронной подписи или усиленной 

квалифицированной электронной подписи осуществляется единой системой 

идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме зая-

вителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо управления по итогам завершения выполнения ад-

министративных процедур, предусмотренных Административным регламен-

том, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения управле-

нием действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завер-

шения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис-

пользованием средств официального сайта администрации Туркменского 

муниципального округа Ставропольского края, регионального портала в 

единый личный кабинет по выбору заявителя. 

3.2.4. Формирование и направление межведомственных запросов. 

Основанием для начала административной процедуры является непред-

ставление заявителем лично документов, указанных в пункте 2.7 Админист-

ративного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя направление 

запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся 

документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направ-

ленный запрос, получение ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о пред-

ставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 

Административного регламента. 

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в элек-

тронном виде с использованием единой системы межведомственного элек-



тронного взаимодействия и системы электронного почтового сервиса гаран-

тированной доставки с применением средств криптографической защиты 

информации и электронной подписи. 

    При  отсутствии  технической  возможности направления межведомст-

венного (ведомственного)  запроса  с  использованием системы электрон-

ного почтового сервиса  гарантированной  доставки  межведомственный 

(ведомственный) запрос формируется  на бумажном носителе в соответствии 

с требованиями пунктов 1 - 6  и 8 части 1 статьи 7
2
  Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных  и  муниципальных  услуг»  

и  направляется  в орган и (или) организацию, в распоряжении которых на-

ходятся указанные документы, по почте или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то срок принятия решения о при-

знании (отказе в признании) малоимущей семьи (одиноко проживающего 

гражданина) исчисляется со дня поступления в управление или МФЦ по 

межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого 

документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-

цом управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании 

документа в порядке межведомственного (ведомственного) информационного 

взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных 

в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение управ-

лением или МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос. 

Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за истребова-

ние документов в порядке межведомственного (ведомственного) информа-

ционного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к 

пакету документов, который передает в порядке делопроизводства должно-

стному лицу управления, ответственному за признание (отказ в признании) 

малоимущими семей (одиноко проживающих граждан). 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в управление 

осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ 

и органом местного самоуправления муниципального образования Ставро-

польского края. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

регистрация документа, полученного в рамках межведомственного (ведом-

ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо-

дящих документов и его приобщение к документам для предоставления му-

ниципальной услуги. 

3.2.5. Истребование документов, в случае проведения дополнительной 

проверки представленных заявителем сведений 

Основаниями для проведения дополнительной проверки представленных 
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заявителем сведений являются: 

наличие в заявлении и (или) в представленных документах противоре-

чивых сведений о совместно проживающих с заявителем членах семьи и (или) 

его (их) доходах; 

ненадлежащее оформление представленных документов. 

Содержание административной процедуры включает в себя проведение 

дополнительной проверки достоверности и полноты сведений, указанных 

заявителем в заявлении и (или) в представленных им документах, посредством 

получения информации из автоматизированной системы «Адресная соци-

альная помощь» и путем направления запросов в органы и организации, вла-

деющие такой информацией, в том числе в порядке, установленном Феде-

ральным законом «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», контроль над своевременным поступлением ответа на 

направленный запрос, получение ответа на запрос. 

После поступления документов от должностного лица управления либо 

МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и принятия ре-

шения руководителем управления о проведении дополнительной проверки 

сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, по форме, 

указанной в приложении 5 к Административному регламенту, заявителю в 

3-дневный срок со дня принятия указанного решения направляется уведом-

ление о проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся в 

представленных заявителем документах, по форме, указанной в приложении 6 

к Административному регламенту. 

Общий максимальный срок истребования документов в случае проведе-

ния дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных 

заявителем документах, не должен превышать 25 календарных дней после 

обращения заявителя в управление либо МФЦ. 

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-

цом управления, ответственным за истребование документов в случае про-

ведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представлен-

ных заявителем документах. 

Критерием принятия решения о проведении дополнительной проверки 

сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, является 

определение наличия оснований для проведения дополнительной проверки 

сведений, содержащихся в представленных заявителем документах. 

Результатом административной процедуры является получение управ-

лением ответа на запрос. 

Должностное лицо управления, ответственное за истребование доку-

ментов, в случае проведения дополнительной проверки сведений, содержа-

щихся в представленных заявителем документах, при поступлении ответа на 

запрос приобщает его к документам и передает в порядке делопроизводства 

должностному лицу управления, ответственному за признание малоимущими 

семей (одиноко проживающих граждан). 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

утверждение проекта решения о проведении дополнительной проверки све-
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дений, содержащихся в представленных заявителем документах, регистрация 

уведомления о проведении дополнительной проверки сведений, содержа-

щихся в представленных заявителем документах, в журнале регистрации ис-

ходящих документов, регистрация ответов на запросы в организации, вла-

деющие информацией о совместно проживающих с заявителем членах семьи 

и (или) его (их) доходах, в журнале регистрации входящих документов, а 

также приобщение решения, уведомления о проведении дополнительной 

проверки сведений, ответов на запросы к документам для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2.6. Проверка права и принятие решения о признании (отказе в при-

знании) малоимущими семей (одиноко проживающих граждан). 

Основанием для начала административной процедуры является поступ-

ление от должностного лица управления либо МФЦ, ответственного за ис-

требование документов в порядке межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия, пакета документов. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права на признание малоимущими семей (одиноко проживающих граждан), 

принятие решения о признании (отказе в признании) малоимущими семей 

(одиноко проживающих граждан), формирование личного дела и уведомление 

о признании (отказе в признании) малоимущими семей (одиноко проживаю-

щих граждан). 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 2 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-

цом управления, ответственным за признание малоимущими семей (одиноко 

проживающих граждан). 

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на признание малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина) яв-

ляются основания, указанные в подпункте 2.9.1 Административного регла-

мента. 

Должностное лицо управления, ответственное за признание малоиму-

щими семей (одиноко проживающих граждан), проверяет право заявителя на 

признание малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина) и гото-

вит проект решения о признании малоимущей семьи (одиноко проживающего 

гражданина) или проект решения об отказе в признании малоимущей семьи 

(одиноко проживающего гражданина) по формам, указанным в приложениях 

7 и 8 к Административному регламенту (далее - решение), а также проект 

уведомления о признании малоимущей семьи (одиноко проживающего гра-

жданина) или проект уведомления об отказе в признании малоимущей семьи 

(одиноко проживающего гражданина) по формам, указанным в приложениях 

9 и 10 к Административному регламенту (далее - уведомление). 

Принимает решение и подписывает уведомление руководитель управ-

ления или уполномоченное должностное лицо управления. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за при-



знание малоимущими семей (одиноко проживающих граждан). 

Должностное лицо управления, ответственное за признание малоиму-

щими семей (одиноко проживающих граждан), приобщает в личное дело ре-

шение и копию уведомления. 

Результатом административной процедуры является направление заяви-

телю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении. 

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается по его выбору возможность получения: 

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должност-

ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 

электронного документа, направленного управлением, в МФЦ; 

в) информации из государственных информационных систем в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Передача органом местного самоуправления муниципального образова-

ния Ставропольского края уведомления в МФЦ осуществляется в соответст-

вии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом 

местного самоуправления муниципального образования Ставропольского 

края. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

утверждение проекта решения о признании (отказе в признании) малоимущей 

семьи (одиноко проживающего гражданина) и регистрация уведомления в 

журнале регистрации исходящих документов. 

3.2.7. Выдача справки о признании малоимущими семей (одиноко 

проживающих граждан). 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление специалисту, ответственному за выдачу справки о признании 

малоимущими семей (одиноко проживающих граждан), утвержденного 

решения. 

 Специалист, ответственный  за выдачу справки о признании 

малоимущими семей (одиноко проживающих граждан), заносит в журнал 

регистрации заявлений сведения о дате и номере решения о признании (или об 

отказе в признании) гражданина (его семьи) в установленном порядке 

малоимущими и выдает справку установленного образца (приложение 11 к 

Административному регламенту). 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

должен превышать 40 минут. 

Критерием принятия решения для выдачи справки о признании мало-

имущей семьи (одиноко проживающего гражданина) является утвержденное 

решение о признании малоимущей семьи (одиноко проживающего гражда-

нина). 

Результатом административной процедуры является выдача справки о 

признании малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина).  

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – 



регистрация выдачи справки о признании малоимущей семьи (одиноко 

проживающего гражданина) в журнале регистрации заявлений. 

3.2.8. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

документах, выданных заявителю в результате предоставления 

муниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), является 

представление (направление) заявителем соответствующего заявления по 

форме, указанной в приложении 12 к Административному регламенту. 

Заявление может быть подано заявителем лично или через законного 

представителя одним из следующих способов: 

лично в управление по адресу: Ставропольский край, Туркменский рай-

он, с. Летняя Ставка, ул. Советская, дом 130А; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправ-

лением) в управление по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский 

район, с. Летняя Ставка, ул. Советская, дом 130А; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Специалист управления рассматривает заявление, представленное 

заявителем, проводит проверку указанных в заявлении сведений, в случае 

выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах осуществляет исправление и выдачу 

(направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 рабочих 

дней со дня регистрации соответствующего заявления в управлении, 5 рабочих 

дней со дня регистрации заявления в МФЦ. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги осуществляется без 

взимания платы. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, специалист управления 

направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации 

соответствующего заявления. 

 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного 

регламента 

 

4.1. Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется начальником отдела управления, в компетенцию ко-

торого входит организация работы по признанию малоимущей семьи (оди-
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ноко проживающего гражданина) (далее - начальник отдела), либо лицом, его 

замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и ис-

полнения должностными лицами управления положений настоящего Адми-

нистративного регламента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опреде-

ленных административными процедурами по предоставлению муниципаль-

ной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником 

отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

должностными лицами управления, предоставляющими муниципальную  

услугу, положений настоящего Административного регламента, иных нор-

мативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых 

актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ после-

довательности действий, установленных Административным регламентом, и 

иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем 

клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края. 

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего 

Административного регламента осуществляется посредством проведения 

проверок соблюдения последовательности административных действий, оп-

ределенных административными процедурами, соблюдением сроков, про-

верки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной ус-

луги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения 

принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жа-

лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один 

раз в три года. 

4.3. Для проведения проверки в управлении формируется комиссия. Ре-

зультаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 

всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке. 

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы управления. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распо-

ряжений управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные 



с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или от-

дельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по 

конкретному обращению заинтересованного лица. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги проводятся на основании обращений граждан. 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 

не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 

    4.6. Управление,  предоставляющее  муниципальную услугу,   его 

должностные  лица,  МФЦ,  организации,  указанные  в  части  1
1
   ста-

тьи  16 Федерального   закона  «Об  организации  предоставления  госу-

дарственных  и муниципальных  услуг»,  и  их  работники несут ответст-

венность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги,  за  соблюдение и исполнение по-

ложений настоящего Административного регламента  и  правовых  актов 

Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требова-

ния к предоставлению муниципальной услуги. 

 

    Ответственность   управления,  предоставляющего  муниципальную 

услугу, его должностных лиц,  МФЦ, организаций, указанных в части 1
1
  

статьи 16  Федерального  закона  «Об  организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных   услуг»,   и   их  работников, ответст-

венных  за  исполнение административных  процедур,  закрепляется  в  

их  должностных регламентах в соответствии   с   требованиями  законо-

дательства  Российской  Федерации  и законодательства Ставропольского 

края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и 

сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей 

виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 

объединения и организации, которым предоставляется муниципальная услуга, 

имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской 

Федерации формы контроля за деятельностью управления при предоставле-

нии им муниципальной услуги. 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389741&date=06.10.2021&dst=100352&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389741&date=06.10.2021&dst=100352&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389741&date=06.10.2021&dst=100352&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389741&date=06.10.2021&dst=100352&field=134


объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка 

предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Ад-

министративного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к 

должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

формационных ресурсов в сети «Интернет», единого портала или регио-

нального портала. 

 

          5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

        и действий (бездействия) управления, предоставляющего 

            муниципальную  услугу, МФЦ, организаций, указанных                   

         в части 1
1
  статьи 16 Федерального закона «Об организации 

          предоставления государственных и муниципальных услуг», 

            а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

                                работников 

           

 

    5.1.  Заявитель  имеет  право  на  досудебное (внесудебное) обжало-

вание решений  и  (или) действий (бездействия), принятых (осуществлен-

ных) управлением,  его должностными лицами, муниципальными служа-

щими, а также МФЦ, организациями,  указанными  в  части  1
1
   статьи 16 

Федерального закона «Об организации  предоставления  государственных  

и  муниципальных  услуг»,  их должностных лиц, работников в ходе пре-

доставления муниципальной услуги, в порядке,  предусмотренном  главой  

2
1
   Федерального  закона «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» (далее - жалоба). 

    5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его представителем: 

    на  имя  главы  администрации Туркменского муниципального округа 

Ставропольского  края,  в  случае  если  обжалуются  действия (бездей-

ствие) руководителя  управления, руководителя МФЦ или организации, 

указанной в  части  1
1
  статьи  16 Федерального закона  «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

    на  имя руководителя управления, в случае если обжалуются решения и 

действия   (бездействие)   управления,   его  должностных  лиц, муници-

пальных служащих; 

    на   имя   руководителя   МФЦ,   в   случае  если  обжалуются  

действия (бездействие)  МФЦ,  его  должностных  лиц  и (или) работников 

организации, указанной  в  части  1
1
  статьи  16  Федерального  закона  

«Об  организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг». 

    В   случае   подачи  жалобы  представителем  заявителя  представ-

ляются: документ,   удостоверяющий   его   личность,   и  документ,  

удостоверяющий полномочия  на  осуществление  действий  от  имени 
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заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

    Жалоба  может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в управление. 

    Жалоба  может  быть  подана  в  письменной  форме  на  русском 

языке на бумажном  носителе  почтовым  отправлением, при личном прие-

ме заявителя или его представителя, а также в электронном виде. 

    Жалоба  на  решения  и  (или)  действия (бездействие) управления, 

предоставляющего муниципальную  услугу, его должностных лиц, муници-

пальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением адми-

нистрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 22 

июня  2021  года № 569 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и  действия (бездействие) администрации Туркменского 

муниципального округа Ставропольского края, ее отраслевых (функцио-

нальных) органов, структурных подразделений, предоставляющих государ-

ственные  и муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных 

служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункцио-

нального центра по предоставлению государственных  и муниципальных 

услуг и его работников в части предоставления государственных  и муни-

ципальных услуг». 

    Жалоба  на  решения  и  (или)  действия (бездействие) МФЦ, органи-

заций, указанных  в  части   1
1
  статьи  16  Федерального  закона  «Об  

организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», их 

должностных лиц, работников, принятые (осуществленные) в ходе предос-

тавления муниципальной услуги,  рассматривается  в  соответствии  с  

постановлением  Правительства Российской  Федерации  от  16  августа  

2012 года N 840 «О порядке подачи и рассмотрения  жалоб на решения и 

действия (бездействие) федеральных органов исполнительной  власти  и  их  

должностных лиц, федеральных государственных служащих,  должностных  

лиц  государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,   го-

сударственных   корпораций,   наделенных  в  соответствии  с федераль-

ными  законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в  

установленной  сфере  деятельности,  и  их должностных лиц, организа-

ций, предусмотренных  частью  1
1
   статьи  16 Федерального закона «Об 

организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг», и 

их работников, а также   многофункциональных   центров   предоставле-

ния   государственных  и муниципальных услуг и их работников». 

    5.3.  Информирование  заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием 

электронной почты управления, на едином портале и региональном портале. 

    5.4.   Перечень   нормативных   правовых  актов,  регулирующих  

порядок досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и действий 

(бездействия) управления,  предоставляющего  муниципальную услугу,  а 

также его должностных  лиц,  муниципальных  служащих,  МФЦ,  орга-

низаций, указанных  в части  1
1
  статьи  16  Федерального  закона  «Об  
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организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

    Федеральный  закон  от  27  июля  2010  года  N  210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

    постановление  Правительства  Российской  Федерации  от 16 августа 

2012 года  N  840  «О  порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие)  федеральных  органов  исполнительной власти и их 

должностных лиц,  федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных   фондов  Российской  Федерации,  

государственных  корпораций, наделенных   в   соответствии   с  феде-

ральными  законами  полномочиями  по предоставлению  государствен-

ных услуг в установленной сфере деятельности, и их  должностных  лиц,  

организаций,  предусмотренных  частью  1
1
   статьи 16 Федерального   

закона  «Об  организации  предоставления  государственных  и муници-

пальных  услуг», и их работников, а также многофункциональных центров и 

муниципальных услуг и их работников»; 

    постановление администрации Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края от 22 июня  2021  года № 569 «Об утверждении Пра-

вил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) ад-

министрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края, ее 

отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений, пре-

доставляющих государственные  и муниципальные услуги, и их должност-

ных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездей-

ствие) многофункционального центра по предоставлению государственных  

и муниципальных услуг и его работников в части предоставления государст-

венных  и муниципальных услуг». 

    5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязатель-

ному размещению на едином портале и региональном портале. 
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       Приложение 1 

 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края муниципальной 

услуги «Признание малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих 

граждан» 
 

 

 

 

Блок-схема признания малоимущими семей или малоимущими одиноко 

проживающих граждан 

 

                                                                                        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Уведомление о 

проведении до-

полнительной 

проверки 

Расписка в приеме 

документов 

Проверка права  

 

Прием документов 

Принятие решения о пре-

доставлении муниципаль-

ной услуги 

Жалоба 

Принятие решения о 

дополнительной 

проверке 

Формирование дела и выдача справки 

Уведомление об отказе в 

предоставлении муници-

пальной услуги 

 

Обжалование от-

каза в суде 

Уведомление о предоставлении му-

ниципальной услуги 

 

Проверка права 

 

Принятие решения об от-

казе в предоставлении 

муниципальной услуги 



 

 

       Приложение 2 

 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края муниципальной 

услуги «Признание малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих 

граждан» 
 

 
                                                              

 

                                                                                                                 

ФОРМА 

 

В  ____________________________________ 

_______________________________________ 
_______________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу признать меня (мою семью) малоимущим(ей)  

1. Сведения о заявителе 

ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ 

Фамилия 
 

Имя 
 

Отчество (при наличии) 
 

СНИЛС 
 

Гражданство 
 

Сведения о документе, удостоверяю-
щем личность (вид, дата выдачи, рек-
визиты) 

 

Дата рождения (дд.мм.гггг) 
 

Семейное положение (в браке не со-
стоял (не состояла), состою в браке, 
разведен (разведена), вдовец (вдова) 

 



Адрес регистрации по месту житель-
ства  

Адрес регистрации по месту пребы-

вания 
 

Адрес регистрации по месту фактиче-

ского жительства 
 

Реквизиты записи акта о заключении 
(расторжении) брака 

 

 (номер записи акта) 

 
 

 (дата составления записи акта) 

  

 (наименование органа, которым произведена  
государственная регистрация акта гражданского  

состояния) 

Запись акта о заключении (расторже-
нии) брака была сделана компетент-
ным органом иностранного государ-
ства 

да/нет 
(нужное подчеркнуть) 

 

Реквизиты записи акта о смерти суп-
руга  

 (номер записи акта) 

 
 

 (дата составления записи акта) 

 
 

 (наименование органа, которым произведена  
государственная регистрация акта  

гражданского состояния) 

Запись акта о смерти супруга была 
сделана компетентным органом ино-
странного государства 

да/нет 
(нужное подчеркнуть) 

 

Является обучающимся по очной 
форме обучение 

Да/нет 

Получает стипендию 
Да/нет 

Работает/не работает 
Да/нет 

Место работы  
 

ИНН работодателя (налогового агента) 
 



Зарегистрирован в органах службы 
занятости населения в качестве безра-
ботного 

Да/нет 

Является индивидуальным предпри-
нимателем/самозанятым 

Да/нет 

 

Дата постановки 

на учет в ФНС   

Фамилия, имя, отчество (при наличии), 
дата рождения, СНИЛС нетрудоспо-
собного лица, за которым осуществ-
лялся оформленный в соответствии 
с законодательством Российской Фе-
дерации уход в период расчета сред-
недушевого дохода семьи 

 

Контактные данные (номер телефона, 
адрес электронной почты) 

 

2. Сведения о супруге заявителя  

Фамилия 
 

Имя 
 

Отчество (при наличии) 
 

СНИЛС 
 

Сведения о документе,  
удостоверяющем личность 
(вид, дата выдачи, реквизиты) 

 

Дата рождения (дд.мм.гггг) 
 

Адрес регистрации по месту житель-

ства 

 

Адрес регистрации по месту пребы-

вания 

 

Адрес регистрации по месту факти-

ческого жительства 

 

Является обучающимся по очной 

форме обучение 

Да/нет 

Получает стипендию Да/нет 

Работает/не работает Да/нет 

Место работы 
 

ИНН работодателя (налогового аген-
та) 

 



Зарегистрирован  в органах службы 
занятости населения в качестве без-
работного 

Да/нет 

Является индивидуальным предпри-

нимателем/самозанятым 

Да/нет 

 

Дата постановки 

на учет в ФНС 

Фамилия, имя, отчество  
(при наличии), дата рождения, 
СНИЛС нетрудоспособного лица, за 
которым осуществлялся оформленный 
в соответствии с законодательством 
Российской Федерации уход в период 
расчета среднедушевого дохода семьи 

 

В отношении супруга (супруги) при-
менена мера пресечения  
в виде заключения под стражу 
или супруг (супруга) отбывает 

да/нет 
(нужное подчеркнуть) 

 

в настоящее время наказание 
в местах лишения свободы 

да/нет 

 

(субъект Российской Федерации, в котором в отно-
шении гражданина применена мера в виде заклю-

чения под стражу 
или в котором гражданин отбывает в настоящее  

время наказание в местах лишения свободы) 

мобилизован в соответствии с Указом 
Президента Российской Федерации от 
21 сентября 2022 года № 647 «Об 
объявлении частичной мобилизации в 
Российской Федерации» 

 

 

Да/нет 

3. Сведения о детях заявителя  

ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ 

 
Фамилия 

 

 
Имя 

 

 
Отчество (при наличии) 

 

 
СНИЛС 

 

Реквизиты записи акта о рождении 
 

 (номер записи акта) 

 
 



 

 (дата составления записи акта) 

 

 (наименование органа, которым произведена  
государственная регистрация акта гражданского  

состояния) 

Запись акта о рождении  
ребенка была сделана компетентным 
органом иностранного государства 

да/нет 
(нужное подчеркнуть) 

 

Сведения о документе,  
удостоверяющем личность 
(вид, дата выдачи, реквизиты) 

 

Дата рождения (дд.мм.гггг) 

  

Заявитель является для ребенка родителем/иным законным  
представителем 

(нужное подчеркнуть) 

Опека (попечительство) установлена 
(установлено) 
на основании решения компетентного 
органа иностранного государства 

да/нет 
(нужное подчеркнуть) 

Адрес регистрации по месту жительства  

Адрес регистрации по месту пребыва-

ния 

 

Адрес регистрации по месту фактиче-

ского жительства 

 

Является обучающимся по очной форме 

обучение 

Да/нет 

Получает стипендию Да/нет 

Работает/не работает Да/нет 

Является индивидуальным предпри-

нимателем/самозанятым 

Да/нет 

В отношении ребенка  
применена мера пресечения  
в виде заключения под стражу  
или ребенок отбывает в настоящее 
время наказание 
в местах лишения свободы 

да/нет 
(нужное подчеркнуть) 

     



(субъект Российской Федерации, в котором в от-
ношении гражданина применена мера в виде за-

ключения под стражу  
или в котором гражданин отбывает в настоящее  

время наказание в местах лишения свободы) 

     

4. Сделайте отметку в соответствующем квадрате, если одно  
или несколько из следующих утверждений о вас или членах вашей семьи  

является верным на момент подачи заявления 

 
Члены вашей семьи проходят военную службу по призыву, являются  
 

военнослужащими, обучающимися в военных профессиональных образовательных орга-
низациях и военных образовательных организациях высшего образования  
и не заключившими контракт о прохождении военной службы 

 
Члены вашей семьи находятся на полном государственном обеспечении  
 

(за исключением заявителя и детей, находящихся под опекой (попечительством) 

 
Члены вашей семьи признаны безвестно отсутствующими  
 

или объявлены умершими 

 Члены вашей семьи находятся в розыске 

 

5. Сделайте отметку в соответствующем квадрате, если одно  
или несколько из следующих утверждений о вас или членах вашей семьи  

являются верными в период, за который рассчитывается  
среднедушевой доход семьи  

 
Сведения о сумме полученных мною и (или) членами моей семьи алиментов  
 

 

(рублей, копеек)  

 

 
Вы или члены вашей семьи получали доходы, полученные от источников  
 

за пределами Российской Федерации 

 

 
Вы или члены вашей семьи получали ежемесячное пожизненное содержание  
 

судей, вышедших в отставку 

 
Вы или члены вашей семьи получали компенсации, выплачиваемые  
 

государственным органом или общественным объединением за время исполнения госу-
дарственных или общественных обязанностей 



 
Вы или члены вашей семьи получали единовременное пособие при увольнении  
 

с военной службы, службы в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы 
Российской Федерации, органах федеральной службы безопасности, органах государст-
венной охраны Российской Федерации, органах внутренних дел Российской Федерации, 
таможенных органах Российской Федерации, войсках национальной гвардии Российской 
Федерации, органах принудительного исполнения Российской Федерации, Главном 
управлении специальных программ Президента Российской Федерации, а также из иных 
органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохожде-
ние федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельно-
стью 

 Вы или члены вашей семьи получали пенсии для лиц, проходящих (проходивших)  

военную службу, службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы 
Российской Федерации, органах федеральной службы безопасности, органах государст-
венной охраны Российской Федерации, органах внутренних дел Российской Федерации, 
таможенных органах Российской Федерации, войсках национальной гвардии Российской 
Федерации, органах принудительного исполнения Российской Федерации, Главном 
управлении специальных программ Президента Российской Федерации, а также в иных 
органах, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохожде-
ние федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельно-
стью 

 Вы или члены вашей семьи получали доходы от осуществления 

предпринимательской деятельности, включая доходы, полученные в результате деятель-
ности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе созданного  
без образования юридического лица, доходы от занятия частной практикой и доходы по 
договорам авторского заказа, договорам об отчуждении исключительного права на ре-
зультаты интеллектуальной деятельности и лицензионным договорам 

Результат предоставления услуги прошу 

 

__________  __________________  _______________________________ 

      (дата)                    (подпись)                 (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ 
 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган местного самоуправления  
 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ, расположенный по адресу: 

___________________________________ 
 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

__________________________________ 
 

Указывается один из перечисленных способов 



Приложение 3 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края муниципальной 

услуги «Признание малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих 

граждан» 
 

 

 

                                                                        

ФОРМА 

 
ЖУРНАЛ 

 

регистрации  заявлений о признании малоимущими семей или малоимущими 

одиноко проживающих граждан 
 

№  

пп 

Дата    

приема   

заявления 

Ф.И.О.   

заявителя 

Адрес 

регистрации 

по месту 

жительства 

(пребывания) 

ВПМ 

семьи  

 

СДД 

семьи 

 

Дата принятия 

решения о 
признании 

(отказе в 

признании) 

малоимущей 

семьи 

(одиноко 

проживающег

о гражданина) 
 

Подпись в 

получении 

справки о 

признании 

малоимущей 

семьи 

(одиноко 

проживающег

о гражданина) 

                                        

        

        

        
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                   Приложение 4 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края муниципальной 

услуги «Признание малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих 

граждан» 
 

 

ФОРМА 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа Ставропольского края 

 

                                                                                              

Адресат 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от _____________20_____г. 

 

Уважаемая(ый)  ! 

 (фамилия, имя, отчество) 

 

 

Уведомляем Вас, что для  признания малоимущими Вас (Вашей семьи) 

не представлены следующие документы: 

1 . 

2 . 

3 . 

К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных 

документов в срок до __.__.20__ Ваше заявление будет оставлено без рас-

смотрения.  

Вы имеете право повторно обратиться за признанием малоимущими Вас 

(Вашей семьи), представив необходимые документы. 

 

 

Руководитель 

 

 

подпись 

 

 

расшифровка подписи 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон  
                                      

 



                                Приложение 5 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края муниципальной 

услуги «Признание малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих 

граждан» 
 

                                                                       

ФОРМА 
 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа Ставропольского края 
 

 

                                                               

 

РЕШЕНИЕ 

о проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах для признания малоимущими семей или 

малоимущими одиноко проживающих граждан 

 

№ ______ от ______________ 20____ г. 

 

 

В отношении документов, представленных гражданином _________________ 

                                                                                                                                                     

___________________________________ , проживающим по адресу: 
               Ф.И.О. заявителя 
__________________________________________________________________ 

решено провести дополнительную проверку  следующих сведений, содер-

жащихся в представленных на рассмотрение документах 
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие проверке) 

     

 

 

Руководитель 

 

 

подпись 

 

 

расшифровка подписи 

М.П. 
 

   

 



 Приложение 6 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения Туркменского 

муниципального округа Ставропольского 

края муниципальной услуги «Признание 

малоимущими семей или малоимущими 

одиноко проживающих граждан» 
 

                                                                   ФОРМА 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации Туркмен-

ского муниципального округа Ставропольского края 

 

                                                         Адресат 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от ______________20____г. 

о проведении дополнительной проверки представленных сведений 

для признания малоимущими семей или малоимущими одиноко проживаю-

щих граждан 

 

Уважаемый (ая) _________________________________________________ 
                                              (Ф.И.О. заявителя) 

 

   Уведомляем Вас о проведении на основании решения управления труда и 

социальной защиты населения администрации Туркменского муниципального 

округа Ставропольского края  от _____________ №______  дополнительной 

проверки следующих сведений, содержащихся в представленных Вами до-

кументах 

_______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие про-

верке) 

 

 

Руководитель                    подпись               расшифровка подписи 

  
Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 



Приложение 7 
к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения Туркменского 

муниципального округа Ставропольского 

края муниципальной услуги «Признание 

малоимущими семей или малоимущими 

одиноко проживающих граждан» 
 

 

                                                                           ФОРМА 
 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Туркменского муниципального округа Ставропольского края 

 
 
 
 

РЕШЕНИЕ 

о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

 

№ ______ от ______________ 20____ г. 

 

 

 

Гражданин (семья гражданина)______________________________________________ 
                                                  Ф.И.О. полностью 

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________  

по   результатам   рассмотрения  заявления  о   признании   малоимущей   

семьи (одиноко  проживающего гражданина) признан(а) малоимущим(ей).   

   

Общий доход семьи заявителя  

Среднедушевой доход семьи заявителя  

Величина прожиточного минимума  

 
   

Расчет произвел                 подпись               расшифровка подписи 

 

 

Руководитель                    подпись               расшифровка подписи 

 

МП 

 

 



Приложение 8 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения Туркменского 

муниципального округа Ставропольского 

края муниципальной услуги «Признание 

малоимущими семей или малоимущими 

одиноко проживающих граждан» 
                                                                             

                                                                                       ФОРМА 
 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Туркменского муниципального округа Ставропольского края  
 

 
                                                  

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в признании малоимущими семей или малоимущими одиноко 

проживающих граждан 

                           № _______ от ________________ 20____ г. 

 

 

Гражданину (семье гражданина)_____________________________________________ 
                                                     Ф.И.О. полностью 

проживающему(ей) по адресу: ______________________________________________  

отказать в признании   малоимущим (ей)   по причине 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

     

 

 

Расчет произвел                 подпись               расшифровка подписи 

 

 

Руководитель                    подпись               расшифровка подписи 

 

МП 

 
 

 



Приложение 9 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения Туркменского 

муниципального округа Ставропольского 

края муниципальной услуги «Признание 

малоимущими семей или малоимущими 

одиноко проживающих граждан» 
 

                                                                       ФОРМА 
  

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Туркменского муниципального округа Ставропольского края 
 
 
 

                                                                                      Адресат 
 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от ______________20____г. 

о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

 

   Уважаемый (ая) ________________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

________________________________________________________________________ 
(адрес места жительства) 

   Сообщаем, что  решением управления труда и социальной защиты населения 

администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 

______________20___г.  №________  Вы (Ваша семья) признаны малоимущими. 

  

 
  

        
 

 

Руководитель                        подпись            расшифровка подписи 
 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
 
 

 



Приложение 10 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения Туркменского 

муниципального округа Ставропольского 

края муниципальной услуги «Признание 

малоимущими семей или малоимущими 

одиноко проживающих граждан» 
 

                                                                                                                                                                                                                              

ФОРМА 
  

  

 Управление труда и социальной защиты населения администрации  

 Туркменского муниципального округа Ставропольского края 

 
 
                  Адресат 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от _____________20____г. 

об отказе в признании малоимущими семей или малоимущими одиноко 

проживающих граждан 

 

Уважаемый (ая) __________________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

________________________________________________________________________ 
(адрес места жительства) 

   Сообщаем, что  решением управления труда и социальной защиты населения 

администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 

________________20_____г. №_______Вам отказано в признании Вас (Вашей семьи) 

малоимущими по причине ________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

    Отказ   в   признании малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина) 

Вы  можете обжаловать  в  администрацию  Туркменского муниципального  ок-

руга Ставропольского края  и (или) в судебном порядке. 

 

Руководитель                        подпись           расшифровка подписи 

 
Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
              
               



            Приложение 11 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения Туркменского 

муниципального округа Ставропольского 

края муниципальной услуги «Признание 

малоимущими семей или малоимущими 

одиноко проживающих граждан» 
 

                                                                         ФОРМА 
  

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Туркменского муниципального округа Ставропольского края 

  

  

 СПРАВКА (справка-дубликат) № _______ 

  о признании малоимущими семей или малоимущими 

 одиноко проживающих граждан 

  

  

 Выдана гражданину (гражданке) ________________________________________,  
                                                          (Ф.И.О. полностью) 

проживающему по адресу __________________________________________________ 

  

в том, что он (его семья) в составе: 

             1.__________________________________________________________  

             2.__________________________________________________________  

             3.__________________________________________________________  
 (Ф.И.О., дата рождения, степень родства) 

  

признан (признана) в установленном порядке малоимущим (малоимущей). 

  

Справка выдана для предъявления по месту требования ________________20_____г. 

и действительна по _________________20____г. 

  

 

 

 

Руководитель                        подпись           расшифровка подписи 

 

М.П.                  
 



Приложение 12 

к административному регламенту пре-

доставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации 

Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края муниципальной 

услуги «Признание малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих 

граждан» 
 

 

                                                                         ФОРМА 

 

 

 
З А Я В Л Е Н И Е  

 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 
 

В __________________________________________________________________________  
 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в выданном в результате предоставления муниципальной 

услуги документе: _____________________________________________________.  

(указать наименование выданного документа) 
 

1. Сведения о заявителе 

 
1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заяви-

телем является физическое лицо: 
 

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  

1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

 

2. Сведения о представителе заявителя 

 
2.1. Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  

2.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность   

2.3 Реквизиты документа, подтверждающего полно-

мочия представителя  
 

 

3. Сведения о выданном документе, содержащем опечатку/ошибку 

 

№ Орган, выдавший документ 
Номер доку-

мента 
Дата документа 

    



 

4. Обоснование для внесения исправлений в документе: 

 

№ 
Данные (сведения), указанные в 

документе 

Данные (сведения), которые 

необходимо указать в до-

кументе 

Обоснование с указанием ре-

квизита (-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 

которых принималось решение 

о выдаче документа 
    

 

Приложение: _________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: _____________________________ 

 

Результат предоставления услуги прошу 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_______________  __________________  _______________________________ 

   дата)                                    (подпись)                 (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

 

  
 

 

 

 

 

____________________________________________ 

направить в форме электронного документа в личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ 
 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган местного самоуправления  
 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ, расположенный по адресу: 

_______________________________________________________ 
 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

__________________________________ 
 

Указывается один из перечисленных способов 


