
 
ТРЕБОВАНИЯ  

К ОФОРМЛЕНИЮ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

И ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫМ ДОКУМЕНТАМ 

 

Заявление о предоставлении государственной услуги  заполняется заявителем 

(представителем заявителя) ручным или машинописным способом, либо в электронном виде на 

Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО) или 

на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ) www.gu.lenobl.ru/www.gosuslugi.ru. 
 

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям: 

написано на бланке по  установленной форме; 

текст заявления должен быть написан на русском языке синими или черными чернилами 

(пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персональные данные заявителя указаны 

полностью; 

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, за исключением исправлений в той 

части заявления, которая заполняется специалистом ОМСУ, либо работником МФЦ, 

скрепленных печатью и заверенных подписью специалиста ОМСУ, либо работником МФЦ;  

сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или противоречить 

прилагаемым к заявлению документам. 

 

Заявитель (представитель заявителя) расписывается в заявлении в присутствии 

специалиста ОМСУ либо работника МФЦ, которые в свою очередь, удостоверяют факт 

собственноручной подписи заявителя (представителя заявителя) в заявлении. 

 

В случае, если заявитель по решению суда  не признан недееспособным, лично явился 

на прием, но не может самостоятельно расписаться в заявлении ввиду болезни, неграмотности, 

физического недостатка либо  иной причины, заявитель должен оформить доверенность в 

соответствии с действующим законодательством,  подтверждающую наличие у представителя 

прав действовать от лица заявителя.  

 

Форма заявления в электронном виде размещается на ПГУ ЛО. Заявитель (представитель 

заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форму заявления, распечатать и 

представить заполненное заявление со всеми необходимыми документами в  орган местного 

самоуправления в лице органа социальной защиты населения (далее – ОМСУ) либо в 

многофункциональный центр (далее – МФЦ).  

 

Прилагаемые к заявлению документы должны позволять идентифицировать 

принадлежность документа заявителю (представителю заявителя) и отвечать следующим 

требованиям:     

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо читаемы;  

фамилия, имя и отчество заявителя написаны полностью;  

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью 

специалиста органа (организации), выдавшего документ, его правопреемником или иным 

лицом, имеющим соответствующие полномочия;  

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования их содержания. 

Документы, написанные на иностранном языке, заверенные печатью на иностранном 

языке, а также на языках народов Российской Федерации при отсутствии дублирования на 

русском языке, представляются при условии, что к ним прилагается перевод на русский язык, 

нотариально заверенный в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Справки, подтверждающие доходы граждан за расчетный период, должны содержать: 

помесячные сведения о всех выплатах, предусмотренных трудовым законодательством и 

системой оплаты труда;  

сведения о периоде, за который приходятся выплаты; 

дату выдачи; 

исходящий регистрационный номер документа; 

сведения о полном наименовании и почтовом адресе органа государственной власти, 

органа местного самоуправления или юридического лица, а для индивидуального 

предпринимателя или иного физического лица, выдавшего документ, фамилию, имя, отчество, 

место жительства и данные документа, удостоверяющего личность; 
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подписи руководителя организации или иного уполномоченного лица; 

печать (наличие печати у индивидуального предпринимателя, не имеющего печати, 

является необязательным, отсутствие печати у индивидуального предпринимателя 

оговаривается в справке). 

 

Копии представленных документов заверяются нотариально, либо учреждением 

(организацией), выдавшей оригинал документа, либо ОМСУ, либо МФЦ при предъявлении 

заявителем (представителем заявителя) оригиналов документов за исключением решения суда. 

 

При направлении заявления и документов, являющихся основанием для предоставления 

государственной услуги, в ОМСУ по почте,  копии документов должны быть заверены 

заявителем нотариально или учреждением (организацией), выдавшей оригинал документа, 

личная подпись заявителя (представителя заявителя) на заявлении должна быть нотариально 

удостоверена. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе. 

 

 

 

 


