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	                УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края

от 11.01.2021     № 48-п
(в редакции постановления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края

от ..2025       № -п)



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа, Ставропольского края муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления Управлением труда                    и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих                              при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Труновского муниципального округа Ставропольского края, из малоимущих семей, малоимущие одиноко проживающие граждане, среднедушевой доход которых по независящим от них причинам ниже величины прожиточного минимума на душу населения, установленной в Ставропольском крае в соответствии с Федеральным законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» (далее заявитель) и действующей на момент обращения за муниципальной услугой.

Заявитель может обратиться от имени своей семьи.

Интересы заявителя может представлять лицо, обладающее соответствующими полномочиями (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением                 о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется Управлением труда                           и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее - Управление). 

Место нахождения Управления: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Солнечная, д.13.

График работы Управления: 

Начало работы - 8.00 час. Перерыв - с 12.00 до 13.00 час.
Окончание работы - 17.00 час. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны Управления: 8 (86546) 34-6-40, 8 (86546) 31-1-40

Адрес официального сайта органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»: 
trunovskiy26.gosuslugi.ru (далее - официальный сайт органов местного самоуправления).

Адрес электронной почты Управления: trunut@stavropol.ru.

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Труновском муниципальном районе Ставропольского края» (далее – МКУ «МФЦ») участвует в предоставлении муниципальной услуги в части приема документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги. МКУ «МФЦ» не принимает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении и графике работы МКУ «МФЦ»:

356170,Ставропольский край, Труновский район, с. Донское,                 ул. Крестьянская д. 147а,

Начало работы - 8.00 час.

Окончание работы - 17-00 час.

Выходной день: воскресенье, понедельник.

График приема граждан:

Вторник         - с 8.00 до 17.00 час.

Среда             - с 8.00 до 17.00 час.

Четверг          - с 8.00 до 20.00 час.

Пятница         - с 8.00 до 17.00 час.

Суббота         - с 8.00 до 12.00 час. 

Справочные телефоны МКУ «МФЦ»:8 (86546) 32146.

Адрес электронной почты МКУ «МФЦ»:mfc-trunov@yandex.ru.

Муниципальная услуга также предоставляется с использованием государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Наименование результата (результатов) предоставления муниципальной услуги:

1) признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан;

2) отказ в признании малоимущими семей или одиноко проживающих граждан.

2.3.2. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

Управление направляет заявителю уведомление о принятом решении доступным способом, обеспечивающим быструю передачу информации и позволяющим контролировать факт его получения заявителем                              (с использованием регионального портала (в случае поступления заявления в электронном виде посредством регионального портала), или посредством отправки сообщения на адрес электронной почты (при его наличии), указанный в заявлении, с применением опций «подтверждение доставки сообщения», «подтверждение прочтения сообщения» или посредством СМС-уведомлений, или посредством направления в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении, поступившему в Управление в письменной форме, либо в МКУ «МФЦ» для последующей выдачи заявителю с одновременным внесением информации в базу данных автоматизированной системы «Адресная социальная помощь»                 (далее - АС АСП).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 12 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги может быть приостановлен на 5 рабочих дней в случае непоступления сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного электронного взаимодействия.

Срок направления (выдачи) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не может превышать 1 рабочего дня со дня принятия Управлением соответствующего решения. 

Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результатов либо по истечении срока, предусмотренного абзацем вторым настоящего пункта при условии надлежащего уведомления заявителя о результате предоставления услуги и условиях его получения.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Признание малоимущей семьи или одиноко проживающего гражданина осуществляется на основании заявления о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, документов, представляемых заявителем, в Управление либо в МКУ «МФЦ», и сведений, получаемых посредством межведомственного информационного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и иных органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых они находятся, согласно Перечню документов (сведений), необходимых для признания малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина, приведенному в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее соответственно - документы, сведения, перечень).

Заявление может быть подано заявителем в Управление по месту жительства одним из следующих способов:

- лично;

- через МКУ «МФЦ»;

- в электронном виде через региональный портал.

2.5.2. Заявитель, обратившийся лично в Управление или МКУ «МФЦ» с заявлением, предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае представления заявления опекуном, попечителем или другим законным представителем заявителя он представляет документ, подтверждающий его полномочия.

Одновременно с заявлением заявителем представляются следующие документы (в зависимости от сложившейся конкретной жизненной ситуации):
1) Документы, подтверждающие сведения о рождении ребенка (детей), в случае регистрации записи акта о рождении ребенка (детей) компетентным органом иностранного государства (при наличии).
2) Документы, подтверждающие сведения о заключении (расторжении) брака в случае регистрации записи акта о заключении (расторжении) брака компетентным органом иностранного государства (при наличии).
3) Вступившее в законную силу решение суда об установлении факта семейных или родственных отношений (при наличии).
4) Документы (сведения) об установлении опеки (попечительства), выданные компетентным органом иностранного государства (при наличии).
5) Документы (сведения) об опекуне (попечителе) ребенка (детей), в отношении которого подано заявление (в случае установления опеки (попечительства) компетентным органом иностранного государства).
6) Сведения о гражданстве Российской Федерации в отношении детей в возрасте до 14 лет.
7) Документы, подтверждающие сведения о доходах заявителя (члена его семьи) за 3 последних календарных месяца, предшествующих одному календарному месяцу перед месяцем подачи заявления:

справка о размере стипендии и иных денежных выплат, предусмотренных законодательством Российской Федерации, выплачиваемых лицам, обучающимся в профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования, лицам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров, лицам, обучающимся в духовных образовательных организациях, а также о размерах компенсационных выплат указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

справка о размере ежемесячного пожизненного содержания судей, вышедших в отставку;

справка о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, службы в учреждениях и органах уголовно-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 принудительного исполнения Российской Федерации, Главном управлении специальных программ Президента Российской Федерации, а также из иных органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью;

справка о размере пенсии, получаемой лицами, проходящими (проходившими) военную службу, службу в учреждениях и органах уголовно-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 принудительного исполнения Российской Федерации, Главном управлении специальных программ Президента Российской Федерации, а также в иных органах, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью;

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 Федерации, органах Федеральной службы безопасности, органах государственной 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 Федерации, а также в иных органах, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью;

справка о доходах сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органов Федеральной службы безопасности, органов государственной охраны Российской Федерации, органов внутренних дел Российской Федерации и других органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью (за исключением военнослужащих, сотрудников войск национальной гвардии Российской Федерации, органов принудительного исполнения Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, Главного управления специальных программ Президента Российской Федерации) (при наличии);

справка о размере полученной компенсации, выплачиваемой государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) доходы от осуществления предпринимательской деятельности, включая доходы, полученные 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 других поступлений, имеющих целевой характер расходования и предоставляемых в рамках поддержки предпринимательства);

справка о размере доходов по договорам авторского заказа, договорам об отчуждении исключительного права на результаты интеллектуальной деятельности и лицензионным договорам;

справка о размере алиментов (за исключением алиментов, которые перечислены взыскателю со счета по учету средств, поступающих во временное распоряжение отдела судебных приставов, по исполнительному производству о взыскании алиментов) (в случае невозможности представить данную справку заявитель отражает в заявлении информацию о размере получаемых алиментов либо о неполучении алиментов и причины, по которым невозможно представление соответствующей справки);

справка о размере доходов, полученных за пределами Российской Федерации, с их нотариально удостоверенным переводом на русский язык;

сведения о полученных грантах, субсидиях и других поступлениях, имеющих целевой характер расходования и предоставляемых в рамках поддержки предпринимательства;
нотариально удостоверенное соглашение об уплате алиментов.
8) Документы, подтверждающие наличие независящих причин, предусмотренных статьей 1 Закона Ставропольского края «О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае» (при наличии в семье обучающихся или члена семьи, нуждающегося в длительном лечении или уходе):

справка общеобразовательной организации об обучении в общеобразовательной организации;

справка профессиональной образовательной организации и (или) образовательной организации высшего образования об обучении в них по очной форме обучения;

документ, выданный медицинской организацией, подтверждающий факт заболевания заявителя (члена семьи), его длительное лечение (лечение продолжительностью более 2 месяцев подряд) или беременность женщины сроком свыше 30 недель;

сведения об осуществлении оформленного в соответствии с законодательством Российской Федерации ухода за нетрудоспособными лицами в период расчета размера среднедушевого дохода.
9) Документы, подтверждающие основание для исключения из состава семьи членов семьи заявителя, предусмотренных статьей 14 Федерального закона «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»:

документы, подтверждающие сведения о смерти члена семьи, исключенного из ее состава, в случае регистрации записи акта о смерти за пределами Российской Федерации (при наличии);

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, выданная войсковой частью, либо справка из военной профессиональной образовательной организации или военной образовательной организации высшего образования об обучении в ней члена семьи;

вступившее в законную силу решение суда о нахождении члена семьи, исключенного из ее состава, на принудительном лечении, признанным безвестно отсутствующим или объявленным умершим;

справка о нахождении члена семьи, исключенного из ее состава, в розыске;

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.
10) Документ (документы) (сведения), подтверждающий (подтверждающие) факт призыва на военную службу по мобилизации члена (членов) семьи заявителя в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21 сентября 2022 года № 647 «Об объявлении частичной мобилизации в Российской Федерации».
11) Справка о постановке на учет (снятии с учета) физического лица в качестве налогоплательщика налога на профессиональный доход.

В случае если заявление подается в Управление или в МКУ «МФЦ» лично заявителем, то в ходе приема заявления Управлением или                      МКУ «МФЦ» обеспечивается информирование заявителя о необходимости представления документов, не представленных заявителем, но необходимых для признания малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина.

Документы, содержащие сведения, предусмотренные пунктами 2, 5, 7, 12, 29, 30, 43, 47, 48, 50, 51, 68 и 71 перечня, представляются заявителем в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке.

С подлинников документов, содержащих сведения, предусмотренные пунктами 2, 5, 7, 12, 29, 30, 43, 47, 48, 50, 51, 68 и 71 перечня, Управлением либо МКУ «МФЦ» изготавливаются копии, которые ими заверяются, а подлинники таких документов возвращаются заявителю.

Документы компетентного органа иностранного государства, подтверждающие сведения о размере доходов, полученных заявителем (членами семьи) за пределами Российской Федерации, предусмотренные пунктом 69 перечня, а также документы компетентного органа иностранного государства, подтверждающие сведения, предусмотренные пунктами 2, 5, 7 и 12 перечня, представляются заявителем с надлежащим образом заверенным переводом на русский язык в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документы, составленные на украинском языке, представляются заявителем из числа граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживавших на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области на день принятия в Российскую Федерацию указанных республик и областей и образования в составе Российской Федерации новых субъектов (30 сентября 2022 года), постоянно проживавших на территориях Донецкой Народной Республики и Луганской Народной Республики с 11 мая 2014 года по 29 сентября 2022 года, на территориях Запорожской области и Херсонской области с 24 февраля 2022 года по 29 сентября 2022 года и выехавших в эти периоды за пределы указанных территорий в Российскую Федерацию, в том числе через территории третьих государств, или постоянно проживавших по состоянию на день вступления в силу Федерального закона «Об особенностях правового регулирования отношений в сфере социальной защиты и социального обслуживания граждан, проживающих на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области» на территориях указанных субъектов Российской Федерации, лично без перевода на русский язык.

При подаче заявления посредством регионального портала обеспечивается автоматическое его заполнение сведениями, содержащимися в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

Подача заявления посредством регионального портала осуществляется с использованием простой электронной подписи, ключ которой получен заявителем при личной явке на основании Правил использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013г. № 33, или с использованием усиленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке, или усиленной квалифицированной электронной подписью.

Заявление и документы, представляемые в форме электронных документов, направляются в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

2.5.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и который подлежит представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия предусмотрен перечнем сведений и приведен в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
2.5.4. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществление действий, указанных в части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5.5. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

2) документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3) документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации в указанной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя:

1) отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия заявителя;

2) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

3) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

4) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) копии документов не заверены в установленном порядке;

6) в документах фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя указаны не полностью (фамилия, инициалы).

2.6.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления в электронной форме являются:

1) заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использованием простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

2) документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, указанных в настоящем Административном регламенте.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления                     или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является представление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не в полном объеме и (или) неправильно оформленных.

В случае установления факта наличия в заявлении недостоверной и (или) неполной информации либо представления заявителем неполного комплекта документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, Управление в день установления такого факта направляет заявителю в письменной форме уведомление о необходимости доработки заявления и (или) представления недостающих документов в течение 5 рабочих дней со дня получения им такого уведомления и приостановлении рассмотрения заявления (уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, неправильно оформленных и сроке их представления для предоставления муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту (далее - уведомление о доработке заявления и недостающих документах).

В случае, указанном в абзаце втором настоящего подпункта, Управление приостанавливает рассмотрение заявления до дня представления заявителем доработанного заявления и (или) недостающих документов, но не более чем на 5 рабочих дней.

2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

1) заявителем представлены неполные и (или) недостоверные сведения о составе семьи и (или) доходах каждого члена семьи;

2) представленные документы и сведения, полученные в рамках межведомственного взаимодействия, предусмотренные перечнем, не подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги;

3) заявителем не соблюден срок обращения за предоставлением муниципальной услуги, установленный частью 1 статьи 5.1 Закона Ставропольского края «О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае»;
4) не предоставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.5.2 пункта 2.5.

Обстоятельства, влекущие прекращение предоставления услуги: выезд малоимущей семьи или малоимущего одиноко проживающего гражданина за пределы Труновского муниципального округа Ставропольского края, в котором он проживал, со снятием с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление услуги не взимается.

2.8.2. В соответствии с требованиями части 4 статьи 8 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МКУ «МФЦ» и (или) работника МКУ «МФЦ», плата с заявителя не взимается.

2.8.3. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                    о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения  муниципальной услуги - 15 минут, по предварительной записи - 10 минут.

2.10. Срок регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день подачи заявления в течение 15 минут специалистом Управления посредством внесения записи в Журнал регистрации заявлений о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина                              (далее – Журнал регистрации заявлений) по форме, указанной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту, либо должностным лицом МКУ «МФЦ» в учетных формах, предусмотренных МКУ «МФЦ».

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное                    в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов,                  и регистрируется в Журнале регистрации заявлений в день его поступления.

Если заявление и документы направляются в форме электронных документов, то днем обращения за получением муниципальной услуги считается дата подачи заявления и документов посредством использования регионального портала.

Заявление и документы, направленные в форме электронных документов посредством регионального портала, регистрируются в автоматическом режиме.

В срок не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления посредством регионального портала заявителю Управлением направляются электронное сообщение о получении Управлением заявления с указанием даты получения и уведомление о регистрации заявления.

Если заявление и документы, направленные в форме электронных документов посредством регионального портала, получены после окончания рабочего времени, то днем их получения считается следующий рабочий день.

Если заявление и документы, направленные в форме электронных документов посредством регионального портала, получены в выходной или праздничный день, днем их получения считается следующий за ним рабочий день.

Работник МКУ «МФЦ» регистрирует заявление (запрос) и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в день их поступления в МКУ «МФЦ» посредством государственной информационной системы Ставропольского края «Региональная автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» (далее - ГИС МФЦ). Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема заявления (запроса) и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ».

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управлении, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименование, местонахождение и юридический адрес, режим работы, график приема, номера телефонов для справок.

Вход и выход из здания (помещения) оборудуются соответствующими указателями.

Вход в здание (помещение), предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги. С этой целью вход в здание (помещение) Управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

2.11.2. Места для ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, могут быть оборудованы «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заявителей по телефону и при наличии возможности, оборудуются системой звукового информирования для информирования престарелых и слабовидящих граждан.

2.11.3. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцами их заполнения.

Информационные стенды снабжаются карманами с информационными листками и памятками, которые граждане могут взять с собой.

Информационные стенды располагаются на уровне, доступном для чтения, и оборудуются подсветкой в случае необходимости. Шрифт размещенной на стенде информации должен быть легко читаемым.                 В дополнение к информационным стендам допускается организация иных мест распространения информационных листков и памяток.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.11.4. Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Управление за предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.11.5. Места для заполнения заявления (запроса) оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений (запросов), письменными принадлежностями.

2.11.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы. Таблички (вывески) на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери они были видны и читаемы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей  и оптимальным условиям работы должностного лица Управления с заявителями.

Помещения для приема заявителей (должностных лиц) 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.

Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами, а также офисным креслом для персонала.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, размещены на официальном сайте органов местного самоуправления, а также на Едином портале, в том числе к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги, размещены на официальном сайте органов местного самоуправления.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.13.1. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на Едином портале и официальном сайте органа местного самоуправления.

2.13.2. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом            от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями              21 - 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в Управление, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет».

2.13.3. Электронные образцы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.13.4. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на Едином портале и официальном сайте органов местного самоуправления.

2.13.5. Управление обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на региональном портале, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день - в следующий за ним первый рабочий день:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя;

2) формирует комплект документов, поступивших в электронной форме (заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги распечатывается на бумажном носителе);

3) осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на соответствие требованиям, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) в случае если направленные заявление и электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и направляет заявителю уведомление об их приеме. При принятии заявления ему присваивается уникальный номер, по которому заявитель в личном кабинете регионального портала сможет отследить информацию о ходе выполнения указанного заявления (уведомление о статусе заявления). Формирование уведомления о приеме и регистрации пакета документов Управлением осуществляется автоматически в АС АСП в соответствии с временем регистрации заявления на региональном портале (с точным указанием часов и минут).

Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию заявления в АС АСП, проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с регионального портала, не реже 2 раз в день.

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Управления, ответственного за прием и регистрацию заявления (запроса),            в АС АСП.

Заявитель в течение 5 рабочих дней со дня регистрации Управлением заявления должен обратиться в Управление, в которое было подано в электронном виде заявление, для представления необходимых и обязательных документов для предоставления муниципальной услуги.

Уведомление о принятии заявления, поступившего 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 заявлении.

В случае непредставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по истечении 5 рабочих дней после дня поступления заявления в электронном виде присваивает заявлению в личном кабинете на региональном портале статус «Отказ в предоставлении услуги» с объяснением причины отказа.

Возможность получения результата муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через региональный портал не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

2.13.7. В случае получения муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» должностными лицами МКУ «МФЦ» в соответствии с настоящим Административным регламентом осуществляется:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

2) прием заявления и документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и (или) информации в целях предоставления муниципальной услуги в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, полученном из Управления.

При личном обращении заявителя в МКУ «МФЦ» работник              МКУ «МФЦ» устанавливает предмет обращения и личность заявителя на основании документов, удостоверяющих личность, проверяет комплектность документов, правильность заполнения запроса, проверяет соответствие необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и удостоверяется, что копии документов заверены в установленном законодательством порядке, запрос заполнен по форме.

В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат не оговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю предоставляется возможность для их устранения.

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или при неправильном его заполнении оно формируется работником МКУ «МФЦ» в ГИС МФЦ, распечатывает и передает для проверки и подписания заявителю.

Работник МКУ «МФЦ» регистрирует запрос в ГИС МФЦ в день подачи запроса с присвоением регистрационного номера дела, готовит расписку в получении документов и опись документов в деле. Опись формируется в одном экземпляре и подписывается работником МКУ «МФЦ» и заявителем. Работник МКУ «МФЦ» выдает заявителю расписку в получении документов.

При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде на указанный заявителем электронный адрес работником МКУ «МФЦ» направляется электронный образ расписки в получении документов без выдачи расписки в форме бумажного документа.

2.13.8. Заявитель вправе обратиться в МКУ «МФЦ» с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос).

Форма заявления (комплексного запроса) может быть получена заявителем при личном обращении в МКУ «МФЦ», на официальном сайте МКУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», непосредственно в отделе, на сайте органов местного самоуправления, едином портале, региональном портале.

Для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, МКУ «МФЦ» действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МКУ «МФЦ» и скрепленные печатью МКУ «МФЦ», а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МКУ «МФЦ» копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МКУ «МФЦ» от его имени действий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя специалисты                       МКУ «МФЦ»  обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в                      МКУ «МФЦ» сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в иных органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в МКУ «МФЦ» одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

Направление МКУ «МФЦ» заявлений, с приложенными документами в органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МКУ «МФЦ» только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МКУ «МФЦ» не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МКУ «МФЦ»  таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

Получение МКУ «МФЦ» отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления муниципальных услуг, включенных комплексный запрос.

МКУ «МФЦ» обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

МКУ «МФЦ» обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в             МКУ «МФЦ» последнего из таких документов.

Заявитель имеет право обратиться в МКУ «МФЦ» в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. МКУ «МФЦ» обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МКУ «МФЦ» указанного запроса. Указанная информация предоставляется МКУ «МФЦ»: в ходе личного приема заявителя, по телефону, по электронной почте.

2.13.9. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: АС АСП, региональный портал, государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия», единый государственный реестр записей актов гражданского состояния, единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации, государственная информационная системы «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере», автоматизированная информационная система «Налог-3», единая цифровая платформа в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России», ведомственная информационная система Федеральной службы судебных приставов Российской Федерации, ведомственная информационная система Министерства внутренних дел Российской Федерации, ведомственная информационная система Федеральной службы исполнения наказаний Российской Федерации, федеральная государственная информационная система «Единая интегрированная информационная система «Соцстрах» Фонда социального страхования Российской Федерации», единый государственный реестр недвижимости Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

2.14. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме. 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

2.15. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента, досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, Управления, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, работников, осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края, отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края, их должностных лиц и муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра и его работников, утвержденным постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает                                         в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) направление запросов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, в порядке межведомственного взаимодействия;

4) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

6) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление или МКУ «МФЦ».

3.2.2. Содержание административной процедуры, осуществляемой в Управлении, включает в себя:

1) предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

2) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;

3) выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

5) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Содержание административной процедуры, осуществляемой в МКУ «МФЦ», включает в себя:

1) предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», через региональный портал, в том числе посредством оборудованных в МКУ «МФЦ» рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети «Интернет»;

2) предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

3) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса;

4) выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

6) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе предоставляемой по комплексному запросу.

3.2.4. Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления либо МКУ «МФЦ», ответственным за консультирование заявителя.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является представление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

1) регистрация должностным лицом Управления, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале учета устных обращений;

2) регистрация должностным лицом МКУ «МФЦ», ответственным за консультирование заявителя, факта обращения в ГИС МФЦ.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Управление или МКУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры -15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления или МКУ «МФЦ», ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме заявления и документов.

Должностное лицо МКУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в ГИС МФЦ и оформляет расписку о приеме заявления, документов и опись документов, прилагаемых к заявлению, формируемые в ГИС МФЦ. В случае если заявление, представленное в МКУ «МФЦ», не соответствует установленным требованиям, а также, в случае если заявитель самостоятельно не заполнил заявление, должностное лицо МКУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов, формирует заявление в ГИС МФЦ, распечатывает и отдает для проверки и подписания заявителю.

3.3.3. Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов. При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления услуги в «электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки в форме бумажного документа.

3.3.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры Управлением - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление расписки - уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу способом, указанным им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой связи или в электронной форме.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры МКУ «МФЦ» - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в ГИС МФЦ и оформление расписки о приеме документов и описи документов, прилагаемых к заявлению, по форме, предусмотренной ГИС МФЦ, которые передаются лично заявителю в ходе приема документов.

3.3.5. Должностное лицо Управления или МКУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы должностному лицу Управления или МКУ «МФЦ», ответственному за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

Заявление и документы, поступившие в Управление в полном объеме и правильно оформленные, принимаются Управлением к рассмотрению в день их поступления.

В случае установления факта наличия в заявлении недостоверной и (или) неполной информации либо представления заявителем неполного комплекта документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, Управление в день установления такого факта направляет заявителю в письменной форме уведомление о необходимости доработки заявления и (или) представления недостающих документов в течение 5 рабочих дней со дня получения им такого уведомления.

В случае, указанном в абзаце третьем настоящего подпункта, Управление приостанавливает рассмотрение заявления до дня представления заявителем доработанного заявления и (или) недостающих документов, но не более чем на 5 рабочих дней.

Если в течение 5 рабочих дней со дня получения заявителем уведомления о доработке заявления и недостающих документах, заявитель не представил в Управление указанные в таком уведомлении документы, Управление принимает решение об отказе в признании малоимущей семьи или одиноко проживающего гражданина.
При этом заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги с соблюдением необходимых требований.
3.3.6. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме через региональный портал, должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

1) формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

2) осуществляет проверку действительности используемой заявителем простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи;

3) осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 настоящего Административного регламента;

4) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

5) в случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управлением действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты заявителя.

При обращении гражданина за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявление подписывается простой электронной подписью гражданина, которая проходит проверку посредством единой системы идентификации и аутентификации.

3.4. Направление запросов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, в порядке межведомственного взаимодействия.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, указанных в подпункте 2.5.3 пункта 2.5 настоящего Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которого находятся документы, контроль за своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 1 рабочий день со дня получения заявления и документов в полном объеме и правильно оформленных, указанных в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 настоящего Административного регламента.

Направление межведомственного запроса в порядке межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе.

3.4.2. Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления или МКУ «МФЦ», ответственным за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критерий принятия решения о направлении запроса об истребовании документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия предусмотрен в соответствии с подпунктом 2.5.3 пункта 2.5 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение Управлением или МКУ «МФЦ» ответа на межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов, его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги, передача документов должностному лицу Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3. Должностное лицо Управления или МКУ «МФЦ», ответственное за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к документам, передает документы в порядке делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Передача должностным лицом МКУ «МФЦ» документов в Управление осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края. 

3.5. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Управление документов, прошедших процедуру регистрации и документов, поступивших по межведомственному информационному взаимодействию.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на предоставление муниципальной услуги, формирование личного дела, выдачу справки. 

Специалист, ответственный за проверку права на признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина (далее - специалист отдела), осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет:

- полноты и достоверности сведений о составе семьи, доходах, принадлежащем ему (его)семье имуществе на праве собственности;

- соответствия среднедушевого дохода семьи установленной величине прожиточного минимума;

- соответствия содержания документа требованиям настоящего Административного регламента.   

Достоверность представленных заявителем сведений, содержащихся в заявлении, проверяется в ходе проверки, проводимой специалистом отдела в течение 5 рабочих дней со дня представления заявления и документов, на основании сведений, находящихся в распоряжении Управления, и сведений, полученных в результате направления в установленном порядке межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся необходимые сведения и документы, в том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а также запросов из Единой цифровой платформы.

Специалист отдела рассматривает заявление и документы, представленные заявителем, и сведения, полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренные перечнем, и в течение 2 рабочих дней со дня поступления всех необходимых для принятия соответствующего решения документов, принимает решение.

Далее специалист отдела передает сформированное личное дело                                 и приобщенные к нему документы начальнику отдела, который их визирует       и передает на утверждение начальнику Управления или его заместителю.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.
3.5.2. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела заявителя начальнику Управления. 

Содержание административной процедуры включает в себя принятие решения, указанного в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту и справки о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) путем заверения соответствующего решения и справки подписью начальника Управления или его                заместителя.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры  15 минут.

Указанная административная процедура выполняется начальником Управления или его заместителем.

Критериями принятия решения о предоставлении (отказе                                 в предоставлении) муниципальной услуги являются основания, указанные                в  пункте 2.5 и пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры являются подготовленные:

- справка о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан со сроком на 1 год;

- уведомление об отказе в признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан с указанием аргументированного обоснования отказа.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация результата предоставления муниципальной услуги.

3.6. Подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным в заявлении.

3.6.2. Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель обращается к специалисту отдела в рабочее время, согласно графику его работы, в день выдачи результата муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры – 10 минут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут.

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является специалист отдела.

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги являются подготовленные документы результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация передачи заявителю результата муниципальной услуги в журнале выдачи документов.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляется заявителем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо отдела осуществляет их замену (внесение изменений) в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.8. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальных услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрено.

___________________________

      Приложение № 1
к административному регламенту предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»

Начальнику Управления труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа СК  
от ________________________________

Адрес проживания:__________________                                                               Адрес регистрации:__________________

Телефон____________________

паспорт: серия        №_________________

                                                          (кем, когда выдан)

ФОРМА





ЗАЯВЛЕНИЕ 
Я,_________________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)

прошу признать меня (мою семью) малоимущим (ей) в связи со следующей сложившейся жизненной ситуацией __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
О себе и членах моей семьи  сообщаю следующее:

	№

п/п
	ФИО (при наличии) члена семьи
	Дата рождения
	Степень родства
	Род занятий (работ., учится, пенсионер и т.д.)

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	


	№

п/п
	Имущество, принадлежащее мне (моей семье) на правах собственности (дом, квартира, дача, земельный участок, гараж, автотранспорт, сельхозтехника, подсобное хозяйство, земельный пай и пр.)
	Количество 

	
	
	

	
	
	

	№

п/п
	Вид полученного дохода (в соответствием с  постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»).
	Общая сумма доходов всех членов семьи за 3 последних календарных месяца, предшествующих одному календарному месяцу перед месяцем подачи заявления

	1.
	Доходы от трудовой деятельности (з/п, премия, оплата сезонных и временных работ, командировочные, сверхурочные, доп. выплаты, оплата по договору, доходы от предпринимательской деятельности и др.)
	

	2.
	Социальные выплаты (пенсия, стипендия, пособие по безработице, пособие на ребенка, субсидии и др.)
	

	3.
	Доходы от имущества (доходы от реализации или сдачи в аренду имущества, доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства)
	

	4.
	Алименты, получаемые членом семьи
	

	5.
	Доходы по акциям
	

	6.
	Проценты по банковским вкладам
	

	7.
	Наследованные, подаренные денежные средства
	

	8.
	Денежные эквиваленты полученных льгот, социальных гарантий, субсидий по оплате жилищно-коммунальных услуг
	


	                                                             Заполняется специалистом управления

	Общий доход семьи заявителя
	

	Среднедушевой доход семьи заявителя
	

	Величина прожиточного минимума на душу населения
	


К заявлению прилагаю следующие документы:    

	1._________________________________

2_________________________________

3._________________________________

4_________________________________





Не возражаю (возражаю) против совершения Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа следующих действий:
 запрашивать сведения, мои и членов моей семьи предусмотренные перечнем, путем направления в установленном порядке межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления муниципальных (городских) округов Ставропольского края и иные органы, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся необходимые сведения, в том числе в электронной форме с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а также из государственной информационной системы «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере»;

- проводить проверку представленных мною сведений, получать информацию в иных организациях, а также обрабатывать мои персональные данные  и данные моих детей в установленном порядке в целях признания моей семьи малоимущей. 

Достоверность сообщенных сведений подтверждаю. Об ответственности за предоставление ложной информации предупрежден(а). 

О принятом  решении прошу уведомить меня следующим способом (выбрать

один из способов):

	Способ предоставления (направления)
	Место

для

отметки
	Примечание

(указать почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон и др.)

	В Управление
	
	

	Почтой 
	
	

	Электронной почтой
	
	

	В  МКУ «МФЦ»
	
	

	Прошу не направлять, а сообщить по телефону
	
	


"_____" _______________ 20___ г.      Подпись заявителя ______________

Линия отреза 

________________________________________________________________                                                                        

                                                      Расписка - уведомление

    Специалистом __________________________________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)

    приняты от гр. ________________________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)

    заявление _____________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    Дата приема документов «___».________________.20__,

    Регистрационный номер заявления ___________________

    Подпись специалиста _______________________________

    Телефон для справок _______________.

    Фамилия, имя, отчество специалиста для справок: _______________________

           Приложение № 2
к административному регламенту предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»

ПЕРЕЧЕНЬ

 документов (сведений), необходимых для признания малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина
	N

пN

пп/п
	Наименование документа (сведений)
	Источник поступления документов (сведений) (способ их получения)

	11.
	Сведения о рождении (за исключением случаев регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)
	Федеральная налоговая служба (Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния (далее - Единый государственный реестр), единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия <*>)

	22.
	Сведения о рождении (в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)
	Федеральная налоговая служба (единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

заявитель <*> (в случае отсутствия сведений в едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации) (посредством представления подтверждающих документов)

	33.
	Сведения о родителях ребенка
	Федеральная налоговая служба (Единый государственный реестр) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	44.
	Сведения о смерти (за исключением случаев регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)
	Федеральная налоговая служба (Единый государственный реестр, единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	55.
	Сведения о смерти (в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)
	Федеральная налоговая служба (единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

заявитель (в случае отсутствия сведений в едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации) (посредством представления подтверждающих документов)

	66.
	Сведения о заключении (расторжении) брака (за исключением случаев регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)
	Федеральная налоговая служба (Единый государственный реестр, единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	77.
	Сведения о заключении (расторжении) брака (в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)
	Федеральная налоговая служба (единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

заявитель (опекун, попечитель или другой законный представитель заявителя) (в случае отсутствия сведений в едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации) (посредством представления подтверждающих документов)

	88.
	Сведения об установлении отцовства (за исключением случаев регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)
	Федеральная налоговая служба (Единый государственный реестр) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	99.
	Сведения о государственной регистрации перемены имени
	Федеральная налоговая служба (Единый государственный реестр, единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	110.
	Сведения, содержащиеся в решении органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства над ребенком
	Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее - Социальный фонд России) (Единая цифровая платформа <*>) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	111.
	Сведения об опекуне (попечителе) ребенка (детей), в отношении которого (которых) подано заявление <*> (за исключением случая установления опеки (попечительства) компетентным органом иностранного государства)
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	112.
	Сведения об опекуне (попечителе) ребенка (детей), в отношении которого подано заявление (в случае установления опеки (попечительства) компетентным органом иностранного государства)
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	113.
	Сведения о лишении (ограничении, восстановлении) родительских прав, сведения об отмене ограничения родительских прав, сведения об отобрании ребенка при угрозе его жизни или здоровью
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	114.
	Сведения об ограничении дееспособности или признании родителя либо иного законного представителя ребенка недееспособным
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	115.
	Сведения о трудовой деятельности
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	116.
	Сведения о вознаграждении за выполнение трудовых или иных обязанностей, включая выплаты стимулирующего характера, вознаграждении за выполненную работу, оказанную услугу, совершение действия в рамках гражданско-правового договора, в том числе по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях (договору о приемной семье, договору о патронатной семье)
	Федеральная налоговая служба (автоматизированная информационная система "Налог-3") (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	117.
	Сведения о доходах военнослужащих, граждан, пребывающих в добровольческих формированиях, сотрудников войск национальной гвардии Российской Федерации, органов принудительного исполнения Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, Главного управления специальных программ Президента Российской Федерации
	Федеральная налоговая служба (по запросу в Министерство обороны Российской Федерации, Федеральную службу войск национальной гвардии Российской Федерации, Федеральную службу судебных приставов Российской Федерации, Федеральную таможенную службу Российской Федерации, Главное управление специальных программ Президента Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	118.
	Сведения о доходах сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органов федеральной службы безопасности, органов государственной охраны Российской Федерации, органов внутренних дел Российской Федерации и других органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью (за исключением военнослужащих, граждан, пребывающих в добровольческих формированиях, сотрудников войск национальной гвардии Российской Федерации, органов принудительного исполнения Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, Главного управления специальных программ Президента Российской Федерации)
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	119.
	Сведения о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, службы в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органах федеральной службы безопасности, органах государственной 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 прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	220.
	Сведения о суммах пенсии, пособий и иных аналогичных выплат, в том числе выплат по обязательному социальному страхованию и выплат компенсационного характера, полученных в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) законодательством субъекта Российской Федерации
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	221.
	Сведения о размере пенсии, получаемой лицами, проходящими (проходившими) военную службу, службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органах федеральной службы безопасности, органах государственной 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
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	222.
	Сведения о выплатах правопреемникам умерших застрахованных лиц в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обязательном пенсионном страховании
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	223.
	Сведения об осуществлении оформленного в соответствии с законодательством Российской Федерации ухода за нетрудоспособными лицами в период расчета размера среднедушевого дохода
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия, заключения соглашений о межведомственном взаимодействии органов социальной защиты населения <*> с Отделением Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Ставропольскому краю);

заявитель (опекун, попечитель или другой законный представитель заявителя) (посредством представления подтверждающих документов)

	224.
	Сведения о наличии статуса безработного или ищущего работу на момент подачи заявления и (или) в период, за который рассчитывается размер среднедушевого дохода семьи
	Федеральная служба по труду и занятости (единая цифровая платформа в сфере занятости и трудовых отношений "Работа в России");

Федеральная налоговая служба (Единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	225.
	Сведения о дивидендах, процентах и иных доходах, полученных по операциям с ценными бумагами и операциям с производными финансовыми инструментами (с учетом понесенных расходов), а также в связи с участием в управлении организацией
	Федеральная налоговая служба (автоматизированная информационная система "Налог-3") (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	226.
	Сведения о полученных грантах, субсидиях и других поступлениях, имеющих целевой характер расходования и предоставляемых в рамках поддержки предпринимательства
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	227.
	Сведения о доходах в виде процентов по вкладам (остаткам на счетах) в банках
	Федеральная налоговая служба (автоматизированная информационная система "Налог-3") (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	228.
	Сведения о доходах, полученных в результате выигрышей, выплачиваемых организаторами лотерей, тотализаторов и других основанных на риске игр
	Федеральная налоговая служба (автоматизированная информационная система "Налог-3") (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	229.
	Сведения о доходах по договорам авторского заказа, об отчуждении исключительного права на результаты интеллектуальной деятельности и лицензионным договорам
	Федеральная налоговая служба (автоматизированная информационная система "Налог-3") (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

заявитель (опекун, попечитель или другой законный представитель заявителя) (посредством представления подтверждающих документов)

	330.
	Сведения о доходах от осуществления предпринимательской деятельности, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе созданного без образования юридического лица, и доходах от занятия частной практикой
	Федеральная налоговая служба (автоматизированная информационная система "Налог-3") (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

заявитель (опекун, попечитель или другой законный представитель заявителя) (посредством представления подтверждающих документов)

	331.
	Сведения о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	Федеральная налоговая служба (Единый государственный реестр) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	332.
	Сведения о доходах, полученных в рамках применения специального налогового режима "Налог на профессиональный доход"
	Федеральная налоговая служба (автоматизированная информационная система "Налог-3") (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	333.
	Сведения о налогооблагаемых доходах от реализации недвижимого имущества, а также доходах от сдачи в аренду (наем, поднаем) имущества
	Федеральная налоговая служба (автоматизированная информационная система "Налог-3") (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	334.
	Сведения о недвижимом имуществе, содержащиеся в Едином государственном реестре недвижимости (в том числе, находящемся под арестом и (или) в отношении которого установлен запрет на регистрационные действия)
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Единый государственный реестр недвижимости) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	335.
	Сведения о регистрации по месту жительства и месту пребывания гражданина Российской Федерации в пределах Российской Федерации
	Министерство внутренних дел Российской Федерации (далее - МВД России) (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

Федеральная налоговая служба (единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	336.
	Сведения о соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и страхового номера индивидуального лицевого счета
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	337.
	Сведения о документе, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации
	МВД России (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

Федеральная налоговая служба (единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	338.
	Сведения о действительности паспорта гражданина Российской Федерации, предъявленного на определенное имя
	МВД России (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

Федеральная налоговая служба (единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	339.
	Сведения о ранее выданных паспортах, удостоверяющих личность гражданина на территории Российской Федерации
	МВД России (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

Федеральная налоговая служба (единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	440.
	Сведения о гражданстве Российской Федерации
	МВД России (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

Федеральная налоговая служба (единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

заявитель (опекун, попечитель или другой законный представитель заявителя) (посредством представления подтверждающего документа (в отношении детей в возрасте до 14 лет)

	441.
	Сведения о получаемых алиментах (в случае если средства перечислены взыскателю со счета по учету средств, поступающих во временное распоряжение отдела судебных приставов, по исполнительному производству о взыскании алиментов)
	Федеральная служба судебных приставов Российской Федерации (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	442.
	Сведения о получаемых алиментах (за исключением случая, когда средства перечислены взыскателю со счета по учету средств, поступающих во временное распоряжение отдела судебных приставов, по исполнительному производству о взыскании алиментов)
	заявитель (посредством отражения суммы получаемых алиментов в заявлении (в том числе с представлением судебного решения или судебного приказа при его наличии) или посредством представления нотариально удостоверенного соглашения об уплате алиментов)

	443.
	Нотариально удостоверенное соглашение об уплате алиментов
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	444.
	Сведения о пребывании в местах лишения свободы членов семьи заявителя
	Федеральная служба исполнения наказаний Российской Федерации (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	445.
	Сведения об освобождении из мест лишения свободы заявителя и (или) членов его семьи в период, за который рассчитывается среднедушевой доход семьи
	Федеральная служба исполнения наказаний Российской Федерации (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	446.
	Сведения о применении в отношении заявителя и (или) членов его семьи меры пресечения в виде заключения под стражу или домашнего ареста
	Федеральная служба исполнения наказаний Российской Федерации (ведомственная информационная система) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	447.
	Сведения о лицах, признанных безвестно отсутствующими или объявленных умершими
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	448.
	Сведения о нахождении заявителя и (или) членов его семьи в розыске
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	449.
	Сведения о наличии инвалидности и ее группе (при наличии)
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	550.
	Сведения о нахождении заявителя и (или) членов его семьи на принудительном лечении по решению суда
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	551.
	Сведения о факте прохождения заявителем или членами его семьи непрерывного лечения длительностью свыше 2 месяцев, вследствие чего временно невозможно осуществление трудовой деятельности в период, за который рассчитывается среднедушевой доход семьи
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия);

заявитель (опекун, попечитель или другой законный представитель заявителя) (посредством представления подтверждающих документов)

	552.
	Сведения о постановке на учет в медицинской организации в связи с беременностью, о посещении женщиной медицинской организации, оказывающей медицинскую помощь в период беременности, а также о родоразрешении или прерывании беременности (при наличии родового сертификата в форме электронного документа)
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	553.
	Сведения о постановке на учет в медицинской организации в связи с беременностью, а также о родоразрешении или прерывании беременности (при отсутствии родового сертификата в форме электронного документа)
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	554.
	Сведения о факте обучения в общеобразовательной организации либо профессиональной образовательной организации по очной форме обучения
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов);

Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	555.
	Сведения о факте обучения по очной форме в образовательной организации высшего образования
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	556.
	Сведения о размере стипендии и иных денежных выплат, предусмотренных законодательством Российской Федерации, выплачиваемых лицам, обучающимся в профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования, лицам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров, лицам, обучающимся в духовных образовательных организациях, а также о размерах компенсационных выплат указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	557.
	Сведения о прохождении заявителем или членами его семьи военной службы по призыву в период, за который рассчитывается среднедушевой доход семьи
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	558.
	Сведения о прохождении заявителем и (или) членами его семьи военной службы по призыву, а также о статусе военнослужащего, обучающегося в военной профессиональной образовательной организации и военной образовательной организации высшего образования и не заключившего контракт о прохождении военной службы
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	559.
	Сведения о нахождении заявителя и (или) членов его семьи на полном государственном обеспечении
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	660.
	Сведения о суммах ежемесячного пожизненного содержания судей, вышедших в отставку
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	661.
	Сведения о суммах единовременной материальной помощи, выплачиваемой за счет средств федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов и иных источников в связи со стихийным бедствием или другими чрезвычайными обстоятельствами, а также в связи с террористическим актом
	министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края (посредством использования Единой информационной системы, а также посредством направления межведомственного запроса* на бумажном носителе)

	662.
	Сведения о сумме полученной компенсации, выплачиваемой государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	663.
	Сведения о суммах дохода, полученного от источников за пределами Российской Федерации
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	664.
	Сведения о статусе семьи "многодетная"
	исполнительные органы субъектов Российской Федерации (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия) (при заключении соответствующего соглашения)

	665.
	Сведения об идентификационном номере налогоплательщика
	Федеральная налоговая служба (Единый государственный реестр) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	666.
	Сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования
	Социальный фонд России (Единая цифровая платформа) (посредством использования системы межведомственного электронного взаимодействия)

	667.
	Сведения о неполучении (получении) государственной социальной помощи по месту жительства (по прежнему месту жительства) или по месту пребывания (по прежнему месту пребывания) в течение текущего календарного года
	орган социальной защиты населения по месту жительства (по прежнему месту жительства) или по месту пребывания (по прежнему месту пребывания) заявителя (членов его семьи) (посредством использования Единой цифровой платформы, а также посредством направления межведомственного запроса на бумажном носителе)

	768.
	Документ, подтверждающий полномочия опекуна, попечителя или другого законного представителя заявителя (в случае подачи заявления опекуном, попечителем или другим законным представителем заявителя)
	опекун, попечитель или другой законный представитель заявителя (посредством представления подтверждающих документов)

	769.
	Документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) размер доходов, полученных заявителем (членами его семьи) за пределами Российской Федерации
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	770.
	Справка о призыве на военную службу члена семьи заявителя, выданная военным комиссариатом, либо справка о прохождении военной службы по призыву члена семьи заявителя, выданная войсковой частью, либо справка из военной профессиональной образовательной организации или военной образовательной организации высшего образования об обучении в ней члена семьи заявителя
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)

	771.
	Документы (сведения), подтверждающие факт участия заявителя (члена его семьи) в специальной военной операции и призванного на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы Российской Федерации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21 сентября 2022 года № 647 «Об объявлении частичной мобилизации в Российской Федерации»
	заявитель (посредством представления подтверждающих документов)


                                                                                                                         Приложение № 3
к административному регламенту предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»

ФОРМА
РЕШЕНИЕ
 УПРАВЛЕНИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ
АДМИНИСТРАЦИИ ТРУНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
1.Признать семью (гражданина)__________________________  малоимущей(им). 
 Справка №_________ от _______________20    г. и действительна по «____»_______________20   г.

2. В признании семьи (гражданина) малоимущей(щим) отказать по следующим причинам:_______________

________________________________________________________________

 «____»_______________20    г.       

                                                                                                                           
Начальник УТСЗН     _______________                  подпись          расшифровка подписи
Специалист               ________________                    подпись          расшифровка подписи

                                                                                                                         Приложение № 4
к административному регламенту предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»

 ФОРМА
	                                                   СПРАВКА №

О признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан

	Выдана   гражданину (гражданке)__________________________________,   
проживающему по адресу ________________________________________
в том, что он (его семья) в составе:

	

	Статус в семье
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	

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

	Справка выдана для предъявления по месту требования «      »_______20    г.

 и действительна по «     » ________ 20    г.



	Начальник управления                      подпись
	Расшифровка подписи
     

	      МП
	


                                                                           Приложение № 5
к административному регламенту предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»

ФОРМА
Журнал учета выдачи справок о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 
	№ п/п
	Дата  приема заявления
	Ф.И.О.
(при наличтии)
	Адрес регистрации (проживания)
	№ и дата принятия решения руководителя управле-ния 

	Категория семьи


	Кол-во членов семьи
	Дата выдачи, срок действия справки
	 Подпись в получении

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к административному регламенту предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»

ФОРМА

Управление труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа на Ставропольского края
	(наименование органа соцзащиты)

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	№ ________ от _______________



	о перечне недостающих документов и сроке их представления для признания малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

	Уважаемая (ый)
	
	!

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))
	

	Уведомляем Вас, что в соответствии с пп. 2.5.2 Административного регламента предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан» (далее – регламент) Вами не представлены документы:

	1
	

	2
	

	3
	

	К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных документов в срок до __.__.20__ г. в соответствии с пп. 2.7.2 регламента будет принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Вы имеете право повторно обратиться за признанием семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими, представив документы с соблюдением требований, установленных регламентом.

	

	Начальник управления
	подпись
	расшифровка подписи

	Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон


Приложение № 7
к административному регламенту предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»

ФОРМА

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Труновского муниципального округа Ставропольского края

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан
                            Уважаемый_____________                    !  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

По результатам рассмотрения Вашего заявления Управлением  принято решение от «____»_______ 20__ г. установлено, что:

                                                                (указать причины, послужившие основанием для отказа)
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

учитывая выше изложенное, решено:  на основании                         ст._____________________________________________________________                                                                                                                                                                                                            

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

Отказ в признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими заявитель может обжаловать в администрацию муниципального образования и (или) в судебном порядке.


Семья (одиноко проживающий гражданин) может быть признана  малоимущей (им) при устранении причин, послуживших основанием для отказа в его признании. 

Подпись начальника Управления                                     

Исполнитель: 

                                                                                                               



















































