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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в учетные 

данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях» 
  

Раздел I. Общие положения 

 

Подраздел 1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный 

регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги по внесению изменений в учетные данные 

граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях  (далее – муниципальная услуга) и определяет стандарты, сроки и 

последовательность административных процедур (действий)  при 

предоставлении муниципальной услуги. 

  

Подраздел 1.2. Круг заявителей 

  

Заявителями на получение муниципальной услуги  являются: физические 

лица, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями 

(далее – заявители). 

  

Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

  

1.3.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги: 

1.3.1.1. В администрации муниципального образования Темрюкский 

район (далее – Администрация): 

в устной форме при личном обращении; 

с использованием телефонной связи; 



в форме электронного документа посредством направления на адрес 

электронной почты; 

по письменным обращениям. 

1.3.1.2. В многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ): 

при личном обращении; 

посредством интернет-сайта – http://www.e-mfc.ru – «Online-

консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная». 

1.3.1.3. Посредством размещения информации на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее 

– Единый портал), Портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Региональный 

портал), а также на официальном сайте муниципального образования 

Темрюкский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет») (http://www.temryuk.ru). 

1.3.1.4. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и 

Администрации. 

1.3.1.5. Посредством телефонной связи Call-центра МФЦ (горячая линия). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона 

или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 

корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 

фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и 

подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно либо 

подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить 

обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для 

заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, 

личного устного информирования – не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 

осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 

почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется 

путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать 

четкий ответ на поставленные вопросы. 

1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных 

телефонах, электронной почте Администрации, органов и организаций, 

участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, а также МФЦ 

размещается на официальном сайте муниципального образования Темрюкский 

район в сети «Интернет» (http://www.temryuk.ru) в подразделе 

«Административная реформа»/ «Перечень муниципальных услуг и функций 

административные регламенты» раздела «Администрация». 



1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы, справочных 

телефонах, официальных сайтах МФЦ размещается на Едином портале 

многофункциональных центов предоставления государственных и 

муниципальных услуг Краснодарского края в сети «Интернет» – http://www.e-

mfc.ru. 

  

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги 

  

Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

  

Подраздел  2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу 

  

  

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией. 

Администрация предоставляет муниципальную услугу через структурное 

подразделение – управление жилищно-коммунального хозяйства, охраны 

окружающей среды, транспорта связи и дорожного хозяйства (далее – 

уполномоченный орган). 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют МФЦ. 

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон                          

№ 210-ФЗ) уполномоченному органу установлен запрет требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления, государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 

услуг, утвержденный решением Совета муниципального образования 

Темрюкский район. 

   

Подраздел  2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной услуги 

  

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является выдача: 

постановления о внесении изменений в учетные данные граждан, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – 

постановление); 

письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 



2.3.2. Результаты предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) 

электронных образов документов заверяются уполномоченными 

должностными лицами Администрации, подведомственной ей организации, 

уполномоченной на принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.3.3. Для получения результата предоставления муниципальной услуги 

на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 

уполномоченный орган. 

  

Подраздел  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 

  

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 

30-ти рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.4.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством не предусмотрены. 

2.4.3. Срок выдачи документов (направления), являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день. 

  

Подраздел 2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещается на официальном сайте муниципального 

образования Темрюкский район в сети «Интернет» (http://www.temryuk.ru) в 

подразделе «Административная реформа»/ «Перечень муниципальных услуг и 

функций административные регламенты» раздела «Администрация» в 

соответствующей позиции по данной муниципальной услуге. 

Уполномоченный орган обеспечивает в установленном порядке 

размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте 

уполномоченного органа, а также в соответствующем разделе федеральной 

государственной информационной системы «Федеральный реестр 

государственных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), 

региональной государственной информационной системы «Реестр 

государственных услуг (функций) Краснодарского края» (далее – региональный 

реестр). 

  

Подраздел 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 



муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

  

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, которые представляются 

заявителем: 

2.6.1. 1. в случае изменения состава семьи: 

заявление об изменении состава семьи заявителя по форме согласно 

приложению № 1 к настоящему Регламенту (образец заполнения заявления 

приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту); 

документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях копия и 

подлинник для сверки; 

свидетельство о государственной регистрации актов гражданского 

состояния (свидетельство о рождении; свидетельство о рождении ребенка 

(детей); свидетельство о заключении брака; свидетельство о расторжении 

брака; свидетельство об усыновлении; свидетельство об установлении 

отцовства; свидетельство о перемене имени; свидетельство о смерти) копия и 

подлинник для сверки; 

2.6.1.2. в случае изменения места жительства 

заявление об изменении места жительства заявителя по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему Регламенту (образец заполнения заявления 

приводится в приложении № 4 к настоящему Регламенту); 

документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях копия и 

подлинник для сверки; 

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в 

котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены его семьи копия и 

подлинник для сверки; 

технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по 

месту проживания копия и подлинник для сверки; 

2.6.1.3. в случае изменения даты постановки на учет: 

заявление об изменении даты постановки на учёт на более раннюю по 

форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту (образец 

заполнения заявления приводится в приложении № 6 к настоящему 

Регламенту); 

документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях копия и 

подлинник для сверки; 

документы подтверждающие право на внесение изменений (решения 

суда, льготные удостоверения ранее не учтенные при постановке на учет) копия 

и подлинник для сверки; 

2.6.1.4. в случае изменения жилищных условий: 



заявление об изменении жилищных условий по форме согласно 

приложению № 7 к настоящему Регламенту (образец заполнения заявления 

приводится в приложении № 8 к настоящему Регламенту); 

документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях копия и 

подлинник для сверки; 

технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по 

месту проживания копия и подлинник для сверки; 

2.6.1.5. в связи с учетом права на получение жилого помещения вне 

очереди: 

заявление об учете права на внеочередное обеспечение жильем, по форме 

согласно приложению № 9 к настоящему Регламенту (образец заполнения 

заявления приводится в приложении № 10 к настоящему Регламенту); 

документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях копия и 

подлинник для сверки; 

документы подтверждающие право на внеочередное обеспечение жильем 

(решение уполномоченного органа о признании жилого помещения 

непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции); документы, подтверждающие наличие 

тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с перечнем тяжелых 

форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 

проживание граждан в одной квартире, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об 

утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 

невозможно совместное проживание граждан в одной квартире») копия и 

подлинник для сверки. 

2.6.2. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему 

документы на бумажном носителе лично, или посредством почтового 

отправления с уведомлением о вручении, или в форме электронных документов 

через Единый портал, Региональный портал или через МФЦ. 

  

Подраздел 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления муниципальных образований 

Краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 

их представления 

  

2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и иных 



органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить: 

справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного 

фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и 

членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на 

учете), а также у граждан, указанных в абзацах третьем и четвертом части 2 

статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря2008 года № 1655-КЗ, на 

праве собственности или на основании иного подлежащего государственной 

регистрации права жилого помещения и земельного участка, выделенного для 

строительства жилого дома, составленные не ранее чем за два месяца до даты 

представления их в уполномоченный орган по учету (в случае изменения 

фамилии, имени, отчества - аналогичную справку (выписку) на предыдущую 

(предыдущее) фамилию, имя, отчество); 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости (запрашивается в случае изменения изменением жилищных 

условий или в случае изменения места жительства); 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости 

(запрашивается в случае изменения состава семьи, на каждого члена семьи в 

отношении которого были изменены данные (смена фамилии, имени, отчества, 

увеличения состава семьи). 

  

Подраздел 2.8. Указания на запрет требовать от заявителя 

  

2.8.1. Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 

уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 

закона       № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального 

образования Темрюкский район, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 



информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

2.8.2 Запрет требовать от заявителя представления документов, 

информации или осуществления действий: 

1) запрет отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном 

портале; 

2) запрет отказывать в предоставления муниципальной услуги в случае, 

если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 



предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 

Региональном портале; 

3) запрет требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 

приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 

длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 

приема; 

4) запрет требовать от заявителя предоставления документов, 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги. 

2.8.3. При предоставлении муниципальных услуг по 

экстерриториальному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от 

заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов на 

бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным 

законодательством, регламентирующим предоставление муниципальных услуг. 

  

Подраздел 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

  

2.9.1. Не подлежат приему заявления в случае: 

отсутствия фамилии, почтового адреса и (или) электронного адреса 

заявителя; 

предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1 

Регламента; 

представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие 

исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не 

содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии); 

несоблюдение установленных законом условий признания 

действительности электронной подписи; 

обращение за получением услуги ненадлежащего лица, отсутствие у 

заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги. 

2.9.2. При подаче документов на Едином портале, Региональном портале 

основанием для отказа в приеме документов является несоответствие 

квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона 

Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи». 

2.9.3. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 

информирует специалист уполномоченного органа, ответственный за прием 

документов, либо МФЦ, который объясняет заявителю содержание выявленных 

недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя 

подписывается работником МФЦ, должностным лицом уполномоченного 



органа и выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее одного 

рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги. 

2.9.4. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных 

документов при наличии намерения их сдать. 

2.9.5. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после 

устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

  

Подраздел 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

  

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.10.2. Муниципальная услуга не предоставляется в случае: 

несоответствие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по форме или содержанию требованиям действующего 

законодательства Российской Федерации; 

содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, 

серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 

содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати; 

обращение за получением услуги ненадлежащего лица, отсутствие у 

заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги. 

2.10.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием 

для отказа. 

  

Подраздел 2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

  

Изготовление технического паспорта, в случае если он составлен позже 

чем 5 лет до даты обращения в уполномоченный орган или не содержит 

сведения органа технической инвентаризации о проведении технической 

инвентаризации жилого помещения в течении последних 5 лет до даты 

обращения. 

Изготовление документов подтверждающих право на внеочередное 

обеспечение жильем (решение уполномоченного органа о признании жилого 

помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным 

и подлежащим сносу или реконструкции) или документов, подтверждающих 

наличие тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с перечнем 

тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 

проживание граждан в одной квартире, утвержденных постановлением 



Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об 

утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 

невозможно совместное проживание граждан в одной квартире») копия и 

подлинник для сверки. 

  

Подраздел 2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

  

Подраздел 2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

  

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

  

Подраздел 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг 

  

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II 

административного регламента, а также при получении результата 

предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен 

превышать 15 минут. 

  

Подраздел 2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

в том числе в электронной форме 

  

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) 

документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе при предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального 

портала осуществляется в день их поступления. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

документами, указанными в подразделе 2.6 раздела II административного 

регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, 

осуществляется в первый за ним рабочий день. 



Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не 

может превышать 20 минут. 

  

Подраздел 2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема 

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов 

  

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги,  размещается при входе в здание, в котором они осуществляют свою 

деятельность, на видном месте. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 

оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в 

помещение. 

Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, организации, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, а также оборудован 

удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного 

передвижения граждан. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 

требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в 

том числе обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 

организовано предоставление муниципальных услуг, к местам отдыха и 

предоставляемым муниципальным услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на 

котором организовано предоставление муниципальных услуг, входа в такой 

объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в 

том числе с использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на 

котором организовано предоставление муниципальных услуг; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объекту и предоставляемым муниципальным услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 



информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск на объект, на котором организовано предоставление 

муниципальных услуг, собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

оказание работниками уполномоченного органа, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

органами. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 

пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются 

системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования 

воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На 

видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и 

путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 

общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 

системой управления очередью, которая представляет собой комплекс 

программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление 

очередями заявителей. 

2.16.2. Прием документов в уполномоченном органе, организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в 

специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах. 

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, 

оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные 

в подразделе 1.3 административного регламента. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для 

чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа A-4; текст – прописные 

буквы, размер шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, 

размер шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов 

должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация 

выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов 

в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов 

заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа 

могут быть снижены. 

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать 

комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы 

должностных лиц уполномоченного органа, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и должны обеспечивать: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица 

уполномоченного органа; 



возможность и удобство оформления заявителем письменного 

обращения; 

телефонную связь; 

возможность копирования документов; 

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

2.16.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 

стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 

обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 

помещении. 

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, 

в течение рабочего времени. 

2.16.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным 

ресурсам уполномоченного органа, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть 

оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера 

кабинета. 

Специалисты уполномоченного органа, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, осуществляющие прием заявителей, 

обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками 

(бэйджами) и (или) настольными табличками. 

  

Подраздел 2.17. «Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ (в 

том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя 

(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении 

нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, 

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ 

         

2.17.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной 

услуги являются: 



количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе 

предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в 

уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

возможность записи заявителя на прием в уполномоченный орган, МФЦ 

для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, а также посредством заполнения электронной 

формы запроса на Едином портале, Региональном портале без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме; 

возможность оказания платной услуги – выезда сотрудника МФЦ на дом 

заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых 

документов на предоставление услуги и для выдачи результатов 

предоставления услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала, 

Регионального портала; 

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей 

Единого портала, Регионального портала; 

возможность оценки заявителем доступности и качества муниципальной 

услуги на Едином портале; 

установление должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги; 

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 

предоставляется услуга; 

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной 

услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги; 

количество заявлений, принятых с использованием информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством 

Единого портала, Регионального портала; 

заявителю (представителю заявителя), независимо от его места 

жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 

индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 

лиц), обращения в любой по его выбору МФЦ в пределах территории 

Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу. 

предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 

принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, 

заключенных уполномоченным МФЦ и Администрацией. 

Заявления, составленные МФЦ на основании комплексного запроса 

заявителя, должны быть подписаны уполномоченным работником МФЦ и 

скреплены печатью МФЦ. 



Заявления, составленные на основании комплексного запроса, и 

документы, необходимые для предоставления государственной и (или) 

муниципальной услуги, направляются в исполнительные органы 

государственной власти Краснодарского края и (или)  органы местного 

самоуправления в Краснодарском крае, предоставляющие услуги, указанные в 

комплексном запросе, с приложением копии комплексного запроса, заверенной 

МФЦ. 

Направление МФЦ заявлений, а также указанных в части 4 статьи 15.1 

статьи Федерального закона № 210-ФЗ документов в исполнительный орган 

государственной власти Краснодарского края и (или) орган местного 

самоуправления в Краснодарском крае, осуществляется не позднее одного 

рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных 

(муниципальных) услуг, включенных в комплексный запрос, не является 

основанием для прекращения получения иных государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением 

случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для 

предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, 

включенных в комплексный запрос. 

  

Подраздел 2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) 

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

  

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 

возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 

через МФЦ в уполномоченный орган; 

посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование Единого портала, Регионального портала, с 

применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 

требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг» (далее – электронная подпись). 

При направлении заявлений и документов в электронной форме 

с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать 

варианты в зависимости от технической реализации данного функционала), 

заявление и документы должны быть подписаны усиленной 



квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную 

подпись в случае, предусмотренном пунктом 2.1 Правил определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг», согласно которому, в 

случае если при обращении в электронной форме за получением 

муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - 

физического лица осуществляются с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – Единая система идентификации и аутентификации), заявитель 

вправе использовать простую электронную подпись при обращении в 

электронной форме за получением государственной (муниципальной) услугой 

при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность 

физического лица установлена при личном приеме. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах при наличии 

технической возможности; 

единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 

включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 

и передачу информации о степени их соответствия предоставленным 

биометрическим персональным данным физического лица при наличии 

технической возможности. 

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале, Региональном 

портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого портала, Регионального 

портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия 

списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом 



субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать 

администрацию муниципального образования Темрюкский район с перечнем 

оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная 

информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, 

необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а 

также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения 

за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов 

осуществляется в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном 

виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином портале, 

Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю 

необходимо пройти процедуру авторизации на Едином портале, Региональном 

портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер 

индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным 

фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по 

Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на 

Едином портале, Региональном портале; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов 

(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет 

их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Едином портале, 

Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 

информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную 

заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, 

заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого портала, 

Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного 

взаимодействия. 

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 

использованием Единого портала, Регионального портала получение сведений 

о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 

уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, Региональном 

портале. 

2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них 

сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном 

подпунктом 2.18.1 подраздела 2.18 административного регламента, 

обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном 

виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 



2.18.5. Условием предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу является регистрация заявителя 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» (далее – единая система идентификации и аутентификации). 

МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за 

предоставлением муниципальной услуги осуществляют: 

формирование электронных документов и (или) электронных образов 

заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), 

копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя 

заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном 

порядке; 

направление с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, 

заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный 

орган, предоставляющий соответствующую муниципальную услугу. 

  

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

Подраздел 3.1. Состав административных процедур 

  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием заявления, анализ приложенных к заявлению документов на 

предмет их соответствия требованиям административного регламента, 

регистрация заявления и выдача заявителю расписки о получении заявления и 

документов; 

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в 

уполномоченном органе, формирование и направление межведомственных 

запросов, принятие решения о внесении изменений в учетные данные граждан, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

  

Подраздел 3.2. Последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

  

3.2.1. Прием заявления, анализ приложенных к заявлению документов на 

предмет их соответствия требованиям административного регламента, 



регистрация заявления и выдача заявителю расписки о получении заявления и 

документов.   

Основанием для начала административной процедуры является подача 

заявителем или уполномоченным им лицом заявления и пакета документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в 

уполномоченный орган. 

3.2.1.1. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов 

специалист уполномоченного органа: 

устанавливает личность заявителя в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 

документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

уполномоченном органе, предоставляющем муниципальную услугу с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 

статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации», при 

наличии технической возможности, проверяет полномочия заявителя, в том 

числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени; 

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 

соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 

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

оговоренных в них исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

срок действия документов не истек; 

документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении; 

документы представлены в полном объеме; 

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в 

том числе нотариально удостоверенные) друг с другом; 

при неправильном заполнении бланка заявления указывает на недостатки 

и возможность их устранения; 

при отсутствии документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего  административного регламента, несоответствии их установленным 



требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления 

муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению; 

при согласии заявителя устранить недостатки возвращает заявителю 

представленные документы. При несогласии заявителя устранить недостатки -

принимает документы, при этом обращает его внимание на то, что указанное 

обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги; 

формирует расписку о получении заявления и документов. 

3.2.1.2. Регистрация заявлений осуществляется специалистом общего 

отдела Администрации в системе электронного документооборота и 

специалистом уполномоченного органа в журнале регистрации заявлений 

граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

(далее – журнал) (приложение № 11 к административному регламенту). 

3.2.1.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 

1 рабочий день. 

3.2.1.4. Критерии принятия решения: 

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего 

лица; 

полнота поданного комплекта документов; 

достоверность поданных документов. 

3.2.1.5. Результат административной процедуры: 

регистрация заявления в системе электронного документооборота 

Администрации; 

получение заявителем расписки о получении заявления и документов; 

отказ в приеме заявления и документов. 

3.2.1.6. Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – внесение заявления в систему электронного документооборота 

Администрации. 

3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в 

уполномоченном органе, формирование и направление межведомственных 

запросов, принятие решения о внесении изменений в учетные данные граждан, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления заместителю главы 

муниципального образования Темрюкский район. 

3.2.2.2. После регистрации заявление и приложенные к нему документы 

передаются для рассмотрения и наложения резолюции заместителю главы 

муниципального образования Темрюкский район, после чего 

передается  ответственному специалисту за предоставление муниципальной 

услуги, для исполнения резолюции. 

Специалист уполномоченного органа формирует и направляет 

межведомственные запросы. Межведомственные запросы оформляются и 

направляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным 

законом № 210-ФЗ. 



После получения ответов на межведомственные запросы специалист 

уполномоченного органа проводит все необходимые действия по 

комплектованию документов. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, специалист уполномоченного органа принимает решение о подготовке 

проекта постановления администрации муниципального образования 

Темрюкский район о внесение изменений в учетные данные граждан, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – 

проект постановления). 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги заявителю подготавливается соответствующее письменное уведомление 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью заместителя 

главы муниципального образования муниципального образования Темрюкский 

район. 

3.2.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 

28 рабочих дней. 

3.2.2.4. Критерии принятия решения: 

подтверждение оснований для внесения изменений в учетное дело в 

соответствии с поступившим заявлением. 

3.2.2.5. Результат административной процедуры: 

подготовка проекта постановления; 

подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.2.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры - регистрация проекта постановления или письменного уведомления 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в систему 

электронного документооборота Администрации и журнале. 

3.2.3.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие постановления администрации муниципального образования 

Темрюкский район о внесении изменений в учетные дела граждан или 

письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3.2. При получении постановления или письменного уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель предъявляет 

документ, удостоверяющий личность, ставит дату и подпись о получении в 

журнале, в специально отведенной графе о получении результата 

муниципальной услуги. 

В случае поступления заявления посредством почтовой связи, 

постановление либо письменное уведомление  об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги направляются заявителю по почте. 

3.2.3.3. Максимальный срок исполнения указанной административной 

процедуры – 1 рабочий  день. 

3.2.3.4. Критерии принятия решения: 

определение заявителем способа получения постановления или 

письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 



3.2.3.5. Результат административной процедуры: 

выдача заявителю постановления; 

выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.2.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – подписанные и зарегистрированные постановление или 

письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается 

гражданину с отметкой в журнале выдачи результатов исполнения или 

направляется письмом с уведомлением; 

  

Подраздел 3.3. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 

  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия) при предоставлении муниципальных 

услуг в электронной форме: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной 

услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе выполнения запроса; 

осуществление оценки качества предоставления услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа либо муниципального служащего. 

  

Подраздел 3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием Единого портала, Регионального портала административных 

процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального 

закона № 210-ФЗ 

  

3.4.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 

Едином портале, Региональном портале, а также на официальном сайте 

муниципального образования Темрюкский район в сети «Интернет» 

(http://www.temryuk.ru).  



На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте 

муниципального образования Темрюкский район размещается следующая 

информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги (указывается при ее наличии); 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном 

сайте муниципального образования Темрюкский район о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 

в федеральном реестре, региональном реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 

том числе без использования программного обеспечения, установка которого 

на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или 

иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 

или предоставление им персональных данных. 

3.4.2. Запись на прием в уполномоченный орган, для подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги. 

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе 

осуществляется прием заявителей по предварительной записи в МФЦ. 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя на Региональный портал, Единый портал МФЦ КК, с 

целью получения муниципальной услуги по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Регионального портала, 

Единого портала МФЦ КК (запись только на прием в МФЦ). 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе, 

МФЦ графика приема заявителей. 



МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 

приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 

длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 

приема. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является наличие свободных для приема даты и времени в пределах 

установленного в МФЦ графика приема заявителей. 

Результатом административной процедуры является получение 

заявителем: 

с использованием средств Регионального портала в личном кабинете 

заявителя уведомления о записи на прием в МФЦ; 

с использованием средств Единого портала МФЦ КК уведомления 

о записи на прием в МФЦ на данном портале. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

сформированное уведомление о записи на прием в МФЦ. 

3.4.3. Формирование запроса     о предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является 

авторизация заявителя с использованием учетной записи в Единой системе 

идентификации и аутентификации на Едином портале, Региональном портале с 

целью подачи в орган, предоставляющий муниципальную услугу, запроса о 

предоставлении муниципальной услуги в электронном виде. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном 

портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 

форме. 

На Едином портале, Региональном портале размещаются образцы 

заполнения электронной формы запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 2.6 Регламента, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 

совместного запроса несколькими заявителями; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 



сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе 

идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих 

в единой системе идентификации и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном 

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

частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные 

пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством 

Единого портала, Регионального портала. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является корректное заполнение заявителем полей электронной формы запроса 

о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном 

портале. 

Результатом административной процедуры является получение органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме заявления и 

прилагаемых к нему документов посредством Единого портала, Регионального 

портала. 

 Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация запроса (заявления) посредством Единого портала и получение 

заявителем соответствующего уведомления в личном кабинете. 

3.4.4. Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

получение органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявления и 

прилагаемых к нему документов, направленных заявителем посредством 

Единого портала, Регионального портала. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 

необходимости повторного представления заявителем таких документов на 

бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.  

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 



При отправке запроса посредством Единого портала, Регионального 

портала автоматически осуществляется форматно-логическая проверка 

сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным органом, 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 

которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала, 

Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного запроса. 

После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя 

посредством Единого портала, Регионального портала присваивается статус, 

подтверждающий его регистрацию. 

При получении запроса в электронной форме должностным лицом, 

уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется 

наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.9 настоящего 

Регламента. 

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает 

письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной 

услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

поступивших в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в электронной 

форме заявления и прилагаемых к нему документов. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

присвоение регистрационного номера поступившему запросу или 

сформированному органом, предоставляющему муниципальную услугу, 

уведомлению об отказе в приеме документов. 

3.4.5. Оплата государственной пошлины за предоставление 

муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной 

услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, не осуществляется. 

3.4.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является готовый к 

выдаче результат предоставления муниципальной услуги. 



В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель 

по его выбору вправе получить: 

постановление или письмо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи; 

постановление или письмо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, направленного органом (организацией), в МФЦ; 

постановление или письмо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является наличие результата предоставления муниципальной услуги, который 

предоставляется заявителю. 

Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры (получение результата предоставления муниципальной услуги в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица) является 

уведомление о готовности результата предоставления муниципальной услуги в 

личном кабинете заявителя на Едином портале, Региональном портале. 

3.4.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя на Единый портал, Региональный портал с целью 

получения муниципальной услуги. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего 

дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала, 

Регионального портала по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФЦ, 

содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема 

запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале 



процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме 

запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении услуги и возможности получить результат 

предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является обращение заявителя на Единый портал, Региональный портал с 

целью получения муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является получение 

заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес 

электронной почты или в личном кабинете на Едином портале, Региональном 

портале по выбору заявителя. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги в 

личном кабинете заявителя на Едином портале, Региональном портале в 

электронной форме. 

3.4.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

окончание предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

муниципальной услуги на Едином портале, в случае формирования заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является согласие заявителя осуществить оценку доступности и качества 

муниципальной услуги, с использованием средств Единого портала. 

Результатом административной процедуры является оценка доступности 

и качества муниципальной услуги на Едином портале. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципальной 

услуги на Едином портале. 

3.4.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа либо муниципального служащего. 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в  уполномоченный орган, с целью получения 

муниципальной услуги. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения 

и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа, муниципального служащего, предоставляющего 

муниципальную услугу, в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 

210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 



при предоставлении муниципальных услуг уполномоченными органами, их 

должностными лицами, муниципальными служащими с использованием сети 

«Интернет» (далее – система досудебного обжалования). 

При направлении жалобы в электронном виде посредством системы 

досудебного обжалования с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется 

посредством системы досудебного обжалования, а также способом, указанным 

заявителем при подаче жалобы. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями 

(бездействиями) уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа, муниципального служащего. 

Результатом административной процедуры является направление жалобы 

заявителя в уполномоченный орган, поданной с использованием системы 

досудебного обжалования в электронном виде. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация жалобы заявителя, а также результата рассмотрения жалобы в 

системе досудебного обжалования 

  

Подраздел 3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

  

3.5.1. В случае выявления заявителем в документе, являющимся 

результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении 

(приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в 

уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и 

(или) ошибок. 

3.5.2. Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с 

момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку 

указанных в заявлении сведений. 

3.5.3. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 

рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления. 

  

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Регламента 

  

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за 

соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

  

4.1.1. В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, устанавливаются должностные 



обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации 

специалистов уполномоченного органа. 

4.1.2. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение 

административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим 

административным регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 

заявителю гарантируется право на получение информации о своих правах, 

обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о 

персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

4.1.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами предоставления 

муниципальной услуги, и принятием решений работниками уполномоченного 

органа, осуществляется начальником уполномоченного органа. 

4.1.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником 

уполномоченного органа проверок соблюдения и исполнения работником 

уполномоченного органа положений настоящего административного 

регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего 

контроля устанавливается начальником уполномоченного органа. 

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной 

услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников 

уполномоченного органа. 

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

  

4.2.1. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым 

графиком, но не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и 

сведений, указывающих на нарушение исполнения административного 

регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 

административного регламента, нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 



  

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органа местного 

самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

  

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по 

устранению нарушений. 

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность 

за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

  

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

  

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и 

принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а 

также положений административного регламента. 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению 

гражданина или организации. 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

должны отвечать требованиям непрерывности и действенности 

(эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 

информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 

проверок мерах. 

  

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также их должностных лиц 

 

Подраздел 5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на 

досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) 



решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

  

Заинтересованное лицо (далее – заявитель) имеет право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) уполномоченным органом, должностным лицом 

уполномоченного органа, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником 

МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное 

(внесудебное) обжалование). 

  

Подраздел 5.2. Органы местного самоуправления, организации и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

  

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

уполномоченного органа, муниципальных служащих подается заявителем в 

уполномоченный орган на имя руководителя уполномоченного органа. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя 

уполномоченного органа подается заявителем в Администрацию на имя главы 

муниципального образования Темрюкский район. 

5.2.3.  Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) МФЦ подаются в департамент информатизации и связи 

Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель 

МФЦ), или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 

актом Краснодарского края. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) уполномоченного органа и Администрации, должностных лиц 

уполномоченного органа и Администрации, муниципальных служащих 

устанавливаются постановлением администрации муниципального образования 

Темрюкский район от 18 мая 2018 года № 572 «Об утверждении Порядка 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

администрации муниципального образования Темрюкский район и ее 

должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

муниципальных услуг» (далее – Порядок подачи и рассмотрения жалоб). 

5.2.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются главой 2.1 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

  

Подраздел 5.3. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 

и Регионального портала 

  

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 

получить на информационных стендах, расположенных в местах 



предоставления муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном 

органе, на официальном сайте муниципального образования Темрюкский 

район, в МФЦ, на Едином портале, Региональном портале. 

  

Подраздел 5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц 

  

Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципальным 

служащим, МФЦ, работником МФЦ являются: 

Федеральный закон № 210-ФЗ; 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб. 

  

Раздел VI Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ. 

 

Подраздел 6.1. Перечень административных процедур (действий), 

выполняемых МФЦ 

  

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ: 

6.1.1.1. Информирование заявителя о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

6.1.1.2. Прием запроса (далее - заявление) заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

6.1.1.3. Передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

6.1.1.4. Прием результата предоставления муниципальной услуги от 

уполномоченного органа; 

6.1.1.5. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ 

по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченного 

органа, а также выдачу документов, включая составление на бумажном 

носителе и заверение выписок из информационной системы уполномоченного 

органа; 

  



Подраздел 6.2. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

  

6.2.1. Информирование заявителей осуществляется посредством 

размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой 

для получения муниципальной услуги на информационных стендах или 

иных источниках информирования, а также в окне МФЦ (ином специально 

оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для информирования 

заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе 

рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для 

предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте «а» 

пункта 8 Правил организации деятельности МФЦ, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для 

предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.6.  и 

подразделом 2.7. настоящего Регламента. 

Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом № 210-ФЗ, а также с условиями соглашения о 

взаимодействии МФЦ с органом местного самоуправления Краснодарского 

края (далее - соглашение о взаимодействии). 

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной 

услуги либо запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ: 

устанавливает личность заявителя в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 

документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

МФЦ с использованием информационных технологий, предусмотренных 

частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации», при 

наличии технической возможности; 

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение 

муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается 

представитель заявителя; 

проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления), а 

также комплектность документов, необходимых в соответствии с подразделом 

2.6. и подразделом 2.7. настоящего Регламента для предоставления 

муниципальной услуги; 



проверяет на соответствие копий представляемых документов (за 

исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия 

подчисток  или допечаток. Заверяет копии документов, возвращает подлинники 

заявителю; 

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 

пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-

ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем 

(представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) 

самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в 

соответствии с Регламентом предоставления муниципальной услуги для ее 

предоставления необходима копия документа личного хранения (за 

исключением случая, когда 

в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления 

муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной 

копии документа личного хранения). Заверяет копии документов, возвращает 

подлинники заявителю; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в 

соответствии с подразделом 2.9. настоящего Регламента, регистрирует 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, формирует пакет документов. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работник МФЦ обязан 

проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных 

услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных (муниципальных) услуг, получение которых 

необходимо для получения государственных (муниципальных) услуг, 

указанных в комплексном запросе. 

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, 

нормативно установленным требованиям или его отсутствия – работник МФЦ 

информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости 

предъявления документа, удостоверяющего личность, для предоставления 

муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЦ после приведения в 

соответствие с нормативно установленными требованиями документа, 

удостоверяющего личность. 

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу МФЦ: 

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и 

документы, представленные заявителем (представителем заявителя); 

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, 

предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и 

представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если 

заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии 

документов личного хранения, а в соответствии с Регламентом предоставления 

муниципальной услуги для ее предоставления необходима копия документа 

личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с 



нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги 

необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа 

личного хранения); 

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы 

заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), 

копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя 

заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном 

порядке; 

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, 

заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный 

орган или подведомственную ему организацию, предоставляющую 

муниципальную услугу. 

Критерием принятия решения по настоящей административной 

процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствие 

подразделом 2.9. настоящего Регламента. 

Результатом исполнения административной процедуры является 

регистрация запроса (заявления) и выдача заявителю расписки в получении 

документов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований для 

отказа в приеме документов (по желанию заявителя выдается в письменном 

виде с указанием причин отказа). 

Исполнение данной административной процедуры возложено на 

работника МФЦ. 

6.2.3. Основанием для начала административной процедуры является 

принятые МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы от заявителя (пакет 

документов). 

Передача пакета документов из МФЦ в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, осуществляется в соответствии с условиями 

соглашения о взаимодействии на основании реестра, который составляется в 

двух экземплярах и содержит дату и время передачи, заверяются подписями 

специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу и работника 

МФЦ. 

Критериями административной процедуры по передаче пакета 

документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, являются: 

соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним 

документов, установленных заключенными соглашениями о взаимодействии; 

адресность направления (соответствие органа, предоставляющего 

муниципальную услугу либо его территориального отдела/филиала); 

соблюдение комплектности передаваемых документов и предъявляемых к 

ним требований оформления, предусмотренных соглашениями о 

взаимодействии. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является наличие подписей специалиста уполномоченного органа и 

работника МФЦ в реестре. 



Результатом исполнения административной процедуры является 

получение пакета документов уполномоченным органом. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на 

работника МФЦ и специалиста уполномоченного органа. 

6.2.4. Основанием для начала административной процедуры является 

подготовленный уполномоченным органом пакет документов для выдачи 

результата предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется посредством обращения заявителя в 

МФЦ. 

Передача документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, из уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями 

соглашения о взаимодействии на основании реестра, который составляется в 

двух экземплярах, и содержит дату и время передачи документов заверяются 

подписями специалиста уполномоченного органа и работника МФЦ. 

Результатом исполнения административной процедуры является 

получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его 

выдачи заявителю. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является наличие подписей специалиста уполномоченного органа и 

работника МФЦ в реестре. 

Критериями принятия решения по настоящей административной 

процедуре является готовность результата предоставления муниципальной 

услуги к выдаче заявителю. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на 

специалиста уполномоченного органа и работника МФЦ. 

6.2.5. Основанием для начала административной процедуры является 

получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его 

выдачи заявителю. 

МФЦ осуществляет выдачу заявителю документов, полученных от 

уполномоченного органа по результатам предоставления муниципальной 

услуги, а также по результатам предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

Выдача документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями 

соглашения о взаимодействии. 

Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги: 

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 

заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение 

муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается 

представитель физического или юридического лица; 



выдает документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, полученные от уполномоченного органа. 

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 

муниципальной услуги, органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 

соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской 

Федерации. 

Критерием административной процедуры по выдаче документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги является: 

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков 

получения из органа, предоставляющего муниципальную услугу, результата 

предоставления услуги; 

соответствие переданных на выдачу документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно 

правовых актов. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки, 

подтверждающая получение результата предоставления муниципальной услуги 

заявителем. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на 

работника МФЦ. 

6.2.6. При предоставлении муниципальных услуг взаимодействие между 

Администрацией и МФЦ осуществляется с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий по защищенным каналам связи.  

МФЦ направляет электронные документы и (или) электронные образы 

документов, заверенные в установленном порядке электронной подписью 

уполномоченного должностного лица МФЦ, в Администрацию, если иное не 

предусмотрено федеральным законодательством и законодательством 

Краснодарского края, регламентирующим предоставление муниципальных 

услуг. При отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при 

отсутствии возможности выполнить требования к формату файла документа в 

электронном виде, заявления и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальных услуг, направляются МФЦ в уполномоченный 

орган на бумажных носителях.  

Администрация при предоставлении муниципальных услуг обеспечивает 

прием электронных документов и (или) электронных образов документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их регистрацию 

без необходимости повторного представления заявителем или МФЦ таких 

документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральным 

законодательством и законодательством Краснодарского края, 

регламентирующим предоставление муниципальных услуг.  



Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Администрацией электронных документов (электронных образов 

документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением случая, если для процедуры предоставления услуги в 

соответствии с законодательством требуется личная явка. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район 

________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от гражданина(ки) ________________________ 
(фамилия) 

________________________________________ 
(имя) 

 _______________________________________, 
(отчество) 

зарегистрированного(ой) по месту жительства 

по адресу: _______________________________ 

________________________________________ 
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, 

________________________________________, 
корпуса, квартиры) 

работающего(ей) в _______________________ 

                                            (полное наименование предприятия, 

________________________________________ 
учреждения, организации) 

в должности _____________________________ 

номера телефонов: домашнего _____________, 

мобильного _____________________________, 

рабочего ________________________________ 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении состава семьи 
 

В связи с _______________________________________________________ 
                                                                           (указать причину) 

прошу в целях учета в качестве нуждающихся в жилом помещении  учесть в 

составе моей семьи / исключить из состава моей семьи (ненужное вычеркнуть):  
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) 

членов семьи заявителя  

Дата     

рождения  

(число, месяц,   

год) 

Родственные   

отношения    

членов семьи по 

отношению к   

заявителю 

Примеча

ние 

1 2 3 4 5 

     



Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) 

согласие  на  получение уполномоченным  органом по учету любых данных, 

необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов  государственной  власти и органов местного  самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 
 

Подписи 

заявителя и всех дееспособных 

членов его семьи 
 

                                                                  ______________  ________________________________ 
                       (Ф.И.О.) 

Принято:                                           ______________  ________________________________ 

«___» ___ 202_ года                                                                                       (Ф.И.О.) 

в ___:___                                                «______» ________________________________ года 

(должность, подпись, ФИО                                    

специалиста принявшего                 

заявление)                                                                      
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район Бабенкову Ф.В. 

от гражданина(ки) Иванова Ивана Ивановича 

зарегистрированного(ой) по месту жительства 

по адресу: пос. Стрелка, ул. Ленина, д. 1 

работающего(ей) в _________-_____________ 

                                            (полное наименование предприятия, 

_____________________-__________________ 
учреждения, организации) 

в должности _____________________________ 

номера телефонов:  

домашнего 8(86148) 00000, 

мобильного _______________-_____________, 

рабочего 89180000000 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении состава семьи 
 

В связи с рождением ребенка прошу в целях учета в качестве 

нуждающихся в жилом помещении  учесть в составе моей семьи / исключить из 

состава моей семьи (ненужное вычеркнуть):  

 
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) 

членов семьи заявителя  

Дата     

рождения  

(число, месяц,   

год) 

Родственные   

отношения    

членов семьи по 

отношению к   

заявителю 

Примеча

ние 

1 Иванова Константина Ивановича 01.09.2018 сын - 

 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) 

согласие  на  получение уполномоченным  органом по учету любых данных, 

необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов  государственной  власти и органов местного  самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 



Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 
 

Подписи 

заявителя и всех дееспособных 

членов его семьи 

 

Принято:                                                                                                 Иванов  /Иванов И.И./ 

«11» 03 2021 года                                           ______________  __________ 

в 10:20                                                                                                        «11» марта 2021 года 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

 

 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район 

________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от гражданина(ки) ________________________ 
(фамилия)                                                              

________________________________________ 
(имя) 

 _______________________________________, 
(отчество) 

зарегистрированного(ой) по месту жительства 

по адресу: _______________________________ 

________________________________________ 
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, 

________________________________________, 
корпуса, квартиры) 

работающего(ей) в _______________________ 

                                               (полное наименование предприятия, 

________________________________________ 
учреждения, организации) 

в должности _____________________________ 

номера телефонов: домашнего _____________, 

мобильного _____________________________, 

рабочего ________________________________ 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении места жительства 
 

В связи с _______________________________________________________ 
                                                                           (указать причину) 

прошу считать местом моего жительства / местом жительства моей семьи        

из _________ человек, в том числе: 
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) 

заявителя и членов его семьи  

Дата рождения 

(число, месяц, 

год) 

Родственные   

отношения с 

заявителем 

Примеча

ние 

1 2 3 4 5 

     



/ местом жительства моего (моей) подопечного (ой) ________________________ 
                                                                                                                              (фамилия, имя, отчество полностью) 

адрес: _______________________________________________________________ 
                                            (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры) 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) 

согласие  на  получение уполномоченным  органом по учету любых данных, 

необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов  государственной  власти и органов местного  самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 
 

Приложение: ____________ документов, необходимых для рассмотрения 

заявления, на _________ листах. 

Подписи 

заявителя и всех дееспособных 

членов его семьи 
 

                                                                  ______________  ________________________________ 
                      (Ф.И.О.) 

Принято:                                           ______________  ________________________________ 

«___» ___ 202_ года                                                                                      (Ф.И.О.) 

в ___:___                                             «______» _________________________________ года 

(должность, подпись, ФИО                                                                                        

специалиста принявшего                 

заявление)                                                                                                                                                                   
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 ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

  

 Главе муниципального образования 

Темрюкский район 

Ф.В. Бабенкову 

от гражданина Иванова Ивана 

Ивановича,  

зарегистрированного по адресу: 

353500, г. Темрюк, ул. Красная, д. 2, 

кв. 12,  

работающего: ООО «Пятерочки»,             

в должности: водителя, 

номера телефонов: рабочего 22223, 

мобильного 8 988 0002220, 

домашнего 22222. 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении места жительства 

 

В связи  с изменением места жительства_______________________________ 
         (указать причину) 

 

прошу считать местом моего жительства / местом жительства моей семьи из 3 

человек, в том числе: 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество 

(полностью) членов семьи 

заявителя 

Дата 

рождения 

(число, 

месяц, год) 

Родственные 

отношения 

членов семьи 

по отношению 

к заявителю 

Примечан

ие 

1. Иванов Иван Иванович 14.08.1964 Заявитель - 

2. Иванова Светлана Николаевна 02.03.1967 Супруга - 

3. Иванов Артем Иванович 17.08.2010 Сын - 

/ местом жительства моего (моей) подопечного(ой) ______________-________ 

____________________________-______________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

 

 

адрес: 353500, г. Темрюк ул. Базовская, д. 17, кв. 55__________________________ 
(почтовый индекс, населённый пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры) 

 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) 



согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, 

необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов государственной власти и органов местного самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 

 

Приложение: 8 документов, необходимых для рассмотрения заявления, 

на 15 листах. 

 Подписи 

заявителя и всех дееспособных членов  

его семьи 

Принято:  Иванов И.И. 

11.03.2021 года в 10:20 час.  (ФИО) 

  Иванова С.В. 

  (ФИО) 

                                                                       «11» марта 2021 г.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту 

garantf1://12038291.5601/
garantf1://12038291.5601/
garantf1://10008000.327/


предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

 

 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район 

________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от гражданина(ки) ________________________ 
(фамилия)                                                              

________________________________________ 
(имя) 

 _______________________________________, 
(отчество) 

зарегистрированного(ой) по месту жительства 

по адресу: _______________________________ 

________________________________________ 
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, 

________________________________________, 
корпуса, квартиры) 

работающего(ей) в _______________________ 

                                                 (полное наименование предприятия, 

________________________________________ 
учреждения, организации) 

в должности _____________________________ 

номера телефонов: домашнего _____________, 

мобильного _____________________________, 

рабочего ________________________________ 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении даты постановки на учет 
 

 

В связи с _______________________________________________________ 
                                                                           (указать причину) 

прошу изменить дату учета в качестве нуждающегося в жилом помещении 

(дату учета в отдельном(ых) списке(ах) / дату учета права на внеочередное 

обеспечение жильем) мою / членов  моей семьи / моего (моей) подопечного(ой) 

____________________________________________________________________. 
                               (фамилия, имя, отчество полностью) 

 

В том числе: 

1) в едином общем списке 



№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью)  

заявителя и членов его семьи / подопечного 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

   

 

с «____» ________________ года на «____» _________________ года; 

2) в отдельном списке по категории «малоимущие граждане» 

 
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью)  

заявителя и членов его семьи / подопечного 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

   

 

с «____» ________________ года на «____» _________________ года; 

3) в отдельном списке по категории ________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
(наименование категории, определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края) 

 
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью)  

заявителя и членов его семьи / подопечного 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

   

 

с «____» ________________ года на «____» _________________ года; 

4) в отдельном списке по категории ________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
(наименование категории, определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Краснодарского края) 

 
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью)  

заявителя и членов его семьи / подопечного 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

   

 

с «____» ________________ года на «____» _________________ года 

 

Прошу изменить дату учета права на внеочередное обеспечение жильем 

по категории _________________________________________________________ 
                            (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)   

следующих лиц: 

 
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью)  

заявителя и членов его семьи / подопечного 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

   

 

с «____» ________________ года на «____» _________________ года; 

 

по категории __________________________________________________________________ 
            (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем) 



 
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью)  

заявителя и членов его семьи / подопечного 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

   

 

с «____» ________________ года на «____» _________________года.; 

 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) 

согласие  на  получение уполномоченным  органом по учету любых данных, 

необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов  государственной  власти и органов местного  самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 
 

Приложение: ____________ документов, необходимых для рассмотрения 

заявления, на _________ листах. 

Подписи 

заявителя и всех дееспособных 

членов его семьи 
 

                                                                  ______________  ________________________________ 
                                 (Ф.И.О.) 

Принято:                                           ______________  ________________________________ 

«___» ___ 202_ года                                                                                                 (Ф.И.О.) 

в ___:___                                             «______» _________________________________ года 

(должность, подпись, ФИО                                                   

специалиста принявшего заявление) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

consultantplus://offline/ref=CD2BA9D81C0613F48956E2AC079CFBA35B2A00EB2384CEC50703B1A0789EA59FE9FD9CCA0696CA19k5w0J
consultantplus://offline/ref=CD2BA9D81C0613F48956E2AC079CFBA35B2A00EB2384CEC50703B1A0789EA59FE9FD9CCA0696CA19k5w0J
consultantplus://offline/ref=CD2BA9D81C0613F48956E2AC079CFBA35B2A01EA2282CEC50703B1A0789EA59FE9FD9CCA0694C811k5wAJ


услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся                   

в жилых помещениях» 

  

 Главе муниципального образования 

Темрюкский район 

Ф.В. Бабенкову 

от гражданина Иванова Ивана 

Ивановича,  

зарегистрированного по адресу: 

353500, г. Темрюк, ул. Красная, д. 2, 

кв. 12,  

работающего: ООО «Пятерочки»,             

в должности: водителя, 

номера телефонов: рабочего 22223, 

мобильного 8 988 0002220, 

домашнего 22222.                                    

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении даты постановки на учет 

 

В связи с решением Ленинского районного суда от 20 октября 2010 года 
(указать причину) 

 

прошу изменить дату учёта в качестве нуждающегося в жилом помещении (дату 

учета в отдельном(ых) списке(ах) / дату учёта права на внеочередное 

обеспечение жильем) мою / членов моей семьи / моего (моей) подопечного(ой) 

-  
(фамилия, имя, отчество полностью) 

В том числе: 

1) в едином общем списке 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его 

семьи / подопечного заявителя 

Родственные 

отношения членов 

семьи по отношению к 

заявителю 

1. Иванов Иван Иванович заявитель 

с «01» июня 2006 года на «07» мая 1982 года; 

 

2) в отдельном списке по категории «малоимущие граждане» 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его 

семьи / подопечного заявителя 

Родственные 

отношения членов 

семьи по отношению к 



заявителю 

1 - - 

с «_-_» _____-______ года на «_-_» _______-______ года; 

 

3) в отдельном списке по категории - 
 (наименование категории, 

- 
определённой федеральным нормативным правовым актом или Законом Краснодарского края) 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его 

семьи / подопечного заявителя 

Родственные 

отношения членов 

семьи по отношению к 

заявителю 

1 - - 

с «_-_» _____-______ года на «_-_» ______-_______ года; 

 

4) в отдельном списке по категории 

 

- 

 (наименование категории, 

- 
определённой федеральным нормативным правовым актом или Законом Краснодарского края) 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его 

семьи / подопечного заявителя 

Родственные 

отношения членов 

семьи по отношению к 

заявителю 

1 - - 

с «_-_» ____-_______ года на «_-_» _____-________ года; 

 

Прошу изменить дату учёта права на внеочередное обеспечение жильём по 

категории __________________________-______________________________ 

- 
(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильём) 

следующих лиц: 
 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его 

семьи / подопечного заявителя 

Родственные 

отношения членов 

семьи по отношению к 

заявителю 

1 - - 

с «_-_» _____-______ года на «_-_» ______-_______ года; 

 

по категории 

 

- 

 (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильём) 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его 

семьи / подопечного заявителя 

Родственные 

отношения членов 

семьи по отношению к 



заявителю 

1 - - 

 

с «_-_» _____-______ года на «_-_» ______-_______ года 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) 

согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, 

необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов государственной власти и органов местного самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 

 

Приложение: 5 документов, необходимых для рассмотрения заявления,  

на 10 листах. 

 Подписи 

заявителя и всех дееспособных  

членов его семьи 

Принято:  Иванов И.И. 

11.03.2021 года 10:20 час  (ФИО) 

  Иванова С.В. 

  (ФИО) 

 

   «11» марта 2021 года. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

к административному регламенту 

garantf1://12038291.5601/
garantf1://12038291.5601/
garantf1://10008000.327/


предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район 

________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от гражданина(ки) ________________________ 
(фамилия)                                                              

________________________________________ 
(имя) 

 _______________________________________, 
(отчество) 

зарегистрированного(ой) по месту жительства 

по адресу: _______________________________ 

________________________________________ 
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, 

________________________________________, 
корпуса, квартиры) 

работающего(ей) в _______________________ 

                                                 (полное наименование предприятия, 

________________________________________ 
учреждения, организации) 

в должности _____________________________ 

номера телефонов: домашнего _____________, 

мобильного _____________________________, 

рабочего ________________________________ 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении жилищных условий 
 

 

На основании (в соответствии (в связи) с)____________________________ 

произошли следующие изменения моих жилищных условий: 

1) связанные с занимаемым мною (моей семьей) / моим подопечным 

____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

 

 

/ принадлежащим  мне / мне   и   членам  моей  семьи / моему подопечному  
________________________________________________________________________________________________                                                    

(фамилия, имя, отчество полностью) 

 

жилым помещением (ненужное вычеркнуть): 



 

№ 

п/п 
Показатель 

До изменения 

жилищных 

условий 

Дата изменения 

жилищных 

условий 

После изменения 

жилищных условий 

1 Вид жилого помещения    

2 
Собственник жилого 

помещения 

   

3 
Целевое использование 

жилищного фонда 

   

4 
Размер общей площади 

(кв.м) 

   

5 

Количество отдельных 

(изолированных) комнат 

(ед.) 

   

6 
Степень благоустройства 

(част. удоб./благоустр.) 

   

7 

Наличие решения 

уполномоченного органа 

о признании жилого 

помещения 

непригодным для 

проживания (есть / нет) 

   

8 
Отчуждение жилого 

помещения (адрес) 

   

9 

Перевод жилого 

помещения в нежилое 

(кв.м общей площади) 

   

10 

Изменения порядка 

пользования жилым 

помещением (кв.м/чел.) 

   

 

2) связанных с изменением количества и (или) статуса лиц, проживающих 

в жилом помещении: 

 
№ 

п/п 

Показатель До изменения 

жилищных 

условий 

Дата изменения 

жилищных 

условий 

После изменения 

жилищных условий 

1

1 

Количество лиц, 

проживающих в жилом 

помещении (чел.) 

   

2 
Статус лиц (фамилия, 

имя, отчество): 

X X X 

 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) 

согласие  на  получение уполномоченным  органом по учету любых данных, 

необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов  государственной  власти и органов местного  самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 



Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 
 

Приложение: ____________ документов, необходимых для рассмотрения 

заявления, на _________ листах. 

Подписи 

заявителя и всех дееспособных 

членов его семьи 
 

Принято:                                                ______________  ________________________________ 
                           (Ф.И.О.) 

«___» ___ 202_ года                          ______________  ________________________________ 
                                                                                                                                                  (Ф.И.О.) 

в ___:___                                              «______» _________________________________ года 

(должность, подпись, ФИО                                                                                        

специалиста принявшего заявление) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8 

к административному регламенту 
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предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район Ф.В. Бабенкову 

от Иванова Ивана Ивановича 

зарегистрированного по адресу: 353500               

г. Темрюк, ул. Красная, д. 2, кв 12 

работающего в ООО «Пятерочки» 

в должности: водителя 

номера телефонов: домашнего 22223, 

мобильного 8(988)0000000,  

рабочего 22222 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении жилищных условий 
 

 

На основании (в соответствии (в связи) с) решения Первомайского 

районного суда от 21 апреля 2010 года о признании законной перепланировки 

квартиры №12 по ул. Красная, д. 2, произошли следующие изменения моих 

жилищных условий: 

1) связанные с занимаемым мною (моей семьей) / моим 

подопечным 

Иванов Иван Иванович                                                                                               . 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

 

/ принадлежащим мне / мне и членам моей семьи / моему подопечному 
____________________________________________________________________________________________________________________                                                    

(фамилия, имя, отчество полностью) 

жилым помещением (нужное подчеркнуть): 

 

№

 № 

п/п 

Показатель 

До изменения 

жилищных 

условий 

Дата 

изменения 

жилищны

х условий 

После изменения 

жилищных 

условий 

1 2 3 4 5 

1 Вид жилого помещения Квартира 14.08.2010 Квартира 

2 
Собственник жилого 

помещения 

С.И. Иванов 14.08.2010 С.И. Иванов 

3 
Целевое использование 

жилищного фонда 

По назначению 14.08.2010 По назначению 

1 2 3 4 5 



 4 
Размер общей площади 

(кв.м) 

58 14.08.2010 84 

5 

Количество отдельных 

(изолированных) комнат 

(ед.) 

3 14.08.2010 4 

6 
Степень благоустройства 

(част. удоб./благоустр.) 

Благоустроена 14.08.2010 Благоустроена 

7 

Наличие решения 

уполномоченного органа о 

признании жилого 

помещения непригодным 

для проживания (есть / нет) 

нет 14.08.2010 нет 

8 
Отчуждение жилого 

помещения (адрес) 

нет 14.08.2010 нет 

9 

Перевод жилого помещения 

в нежилое (кв.м общей 

площади) 

нет 14.08.2010 нет 

10 

Изменения порядка 

пользования жилым 

помещением (кв.м/чел.) 

нет 14.08.2010 нет 

 

2) связанных с изменением количества и (или) статуса лиц, 

проживающих в жилом помещении: 

 
№ 

п/п 

Показатель До изменения 

жилищных 

условий 

Дата изменения 

жилищных 

условий 

После изменения 

жилищных 

условий 

1

1 

Количество лиц, 

проживающих в жилом 

помещении (чел.) 

9 14.08.2010 9 

2 
Статус лиц (фамилия, 

имя, отчество): 
X X X 

 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) 

согласие  на  получение уполномоченным  органом по учету любых данных, 

необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов  государственной  власти и органов местного  самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 
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Приложение: 5 документов, необходимых для рассмотрения заявления, на 

10 листах. 

Подписи 

заявителя и всех дееспособных 

членов его семьи 

 

Принято:                                                               ______________         Иванов И.И. 

11.03.2021 года 11:10                                                                                                                      (Ф.И.О.) 

                                                                               ______________       Иванова С.В. 
                                                                                                                        (Ф.И.О.) 

                                                                  «11» марта 2021 года 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9 

к административному регламенту 



предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район 

________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от гражданина(ки) ________________________ 
(фамилия)                                                              

________________________________________ 
(имя) 

 _______________________________________, 
(отчество) 

зарегистрированного(ой) по месту жительства 

по адресу: _______________________________ 

________________________________________ 
(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, 

________________________________________, 
корпуса, квартиры) 

работающего(ей) в _______________________ 

                                               (полное наименование предприятия, 

________________________________________ 
учреждения, организации) 

в должности _____________________________ 

номера телефонов: домашнего _____________, 

мобильного _____________________________, 

рабочего ________________________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об учете права на внеочередное обеспечение жильем 
 

В связи с _______________________________________________________ 
                                                                           (указать причину) 

прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем мое / членов  моей 

семьи / моего (моей) подопечного(ой) ___________________________________, 
                                                                    (фамилия, имя, отчество полностью) 

в том числе: 

 
№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью)  

заявителя и членов его семьи / подопечного 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

1 2 3 

   

по категории __________________________________________________________________ 
            (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем) 

 



№  

п/п 

Фамилия, имя, отчество (полностью)  

заявителя и членов его семьи / подопечного 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

1 2 3 

   

 

по категории __________________________________________________________________. 
            (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем) 

 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) 

согласие  на  получение уполномоченным  органом по учету любых данных, 

необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов  государственной  власти и органов местного  самоуправления, 

организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 
 

Приложение: ____________ документов, необходимых для рассмотрения 

заявления, на _________ листах. 

Подписи 

заявителя и всех дееспособных 

членов его семьи 
 

Принято:                                                ______________  ________________________________ 
                         (Ф.И.О.) 

«___» ___ 202_ года                       ______________  ________________________________ 
                                                                                                                                               (Ф.И.О.) 

в ___:___                                             «______» _________________________________ года 

(должность, подпись, ФИО                                                                                       

специалиста принявшего заявление) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10 

к административному регламенту 
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предоставления муниципальной 

услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих 

на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях» 

 

Главе администрации 

муниципального 

образования Темрюкский район 

Ф.В. Бабенкову 

От Иванова Ивана Ивановича 

зарегистрированного по адресу: 

353500 г. Темрюк, ул. Красная,               

д. 2, кв 12 

работающего в ООО «Пятерочки» 

в должности: водителя 

номера телефонов: домашнего 22223, 

мобильного 8(988)0000000,  

рабочего 22222 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об учете права на внеочередное обеспечение жильем 
 

В связи с признанием жилого помещения непригодным для проживания 

прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем меня и членов моей 

семьи / моего (моей) подопечного(ой) _______________-__________________, 
                                                                    (фамилия, имя, отчество полностью) 

в том числе: 

 
№п/

п 

Фамилия, имя, отчество (полностью) членов семьи 

заявителя 

Родственные отношения 

членов семьи по отношению к   

заявителю 

1 2 3 
1. Иванов Иван Иванович Заявитель 
2. Иванова Светлана Николаевна Супруга 
3. Иванов Артем Иванович Сын 

 

по категории малоимущие граждане____________________________________________ 
                                     (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем) 

 

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) 

согласие  на  получение уполномоченным  органом по учету любых данных, 

необходимых для  проверки представленных мною сведений и восполнения 

отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых 

органов  государственной  власти и органов местного  самоуправления, 



организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование 

моих (наших) персональных данных. 

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 

статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при 

выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих 

действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 

Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 
 

Приложение: 3 документа, необходимых для рассмотрения заявления, на 

5 листах. 

 Подписи 

заявителя и всех 

дееспособных членов  

его семьи 

Получено:  Иванов И.И. 

11.03.2021 года 11:10                   (ФИО) 

  Иванова С.В. 

                (ФИО) 

                                                                       «11» марта 2021 года  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 12 
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к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Внесение изменений в учетные данные 

граждан, состоящих на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район  

________________________________ 
(ФИО) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о согласии на обработку персональных данных 
 

Объект персональных данных  

 (фамилия, имя, отчество) 

Статус: заявитель, член семьи заявителя 

Дата рождения  

 (число, месяц, год) 

Документ удостоверяющий личность  

  (наименование, серия, номер) 

 от «      »           201    года 
(наименование учреждения)  

Адрес места жительства  

 
(заполняется в случае получения согласия от представителя субъекта персональных данных) 
В лице представителя субъекта персональных данных:  

 
(фамилия, имя, отчество) 

Дата рождения  

Документ удостоверяющий личность - 

  (наименование, серия, номер) 

    от «__» _____ 20__года 
(наименование органа выдавшего документ)  

Документ, подтверждающий полномочия представителя  

   (наименование) 

серия  №  выдан  

 (наименование 

    от «__» _____ 20__года 
органа выдавшего документ)  

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 

года № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях оказания муниципальной 

услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях» и обработки персональных 

данных с применением следующих основных способов (но не ограничиваясь 



ими): получение, хранение, комбинирование, передача, а также обработка с 

помощью различных средств связи (почтовая рассылка, электронная почта, 

телефон, факсимильная связь, сеть Интернет) или любой другой обработки 

моих персональных данных, указанных в заявлении о 

____________________________________________________________________, 

а также в предоставленных документах для получения вышеназванной 

муниципальной услуги, таких как: сведения о  фамилии, имени, отчестве, дата и 

место рождения; сведений о составе семьи; данные о документе, 

удостоверяющем личность; сведения о месте регистрации, проживании; 

домашний и мобильный телефоны; сведения об обладателях вещных и иных 

прав; сведения, содержащиеся в книгах записей актов гражданского состояния 

о рождении, заключении брака, расторжении брака, смерти, усыновлении, 

установлении отцовства, изменении фамилии, имени, отчества; сведения о 

наличии доходов либо иных денежных средств, необходимых для расчета 

размера дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности 

гражданина и (или) членов его семьи  в целях признания граждан 

малоимущими; сведения о наличии (отсутствии) у гражданина 

предусмотренных законодательством оснований признания нуждающимся в 

жилом помещении; сведения о государственной регистрации права 

собственности на жилое помещение. 

Настоящим выражаю согласие и разрешаю администрации 

муниципального образования Темрюкский район (далее - Оператор) и третьим 

лицам объединять персональные данные в информационную систему 

персональных данных и обрабатывать персональные данные по оказанию услуг 

в указанных выше целях, Оператор вправе в необходимом объеме раскрывать 

для совершения вышеуказанных действий информацию о субъекте 

персональных данных лично (включая персональные данные субъекта 

персональный данных) третьим лицам, их работникам и иным 

уполномоченным ими лицам, а также предоставлять таким лицам 

соответствующие документы, содержащие такую информацию. 

Настоящим выражаю согласие и разрешаю Оператору передавать 

указанные персональные данные следующим третьим лицам, задействованным 

в реализации вышеуказанных мероприятий. 

При этом Оператор гарантирует субъекту персональных данных 

обеспечение конфиденциальности и безопасности его персональных данных. 

Я проинформирован(а), что Оператор будет обрабатывать мои 

персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным 

(частично автоматизированным) способом обработки. 

Оператор может проверить достоверность предоставленных мною 

персональных данных, в том числе с использованием услуг других операторов. 

 Я уведомлен(а) о том, что мой отказ в предоставлении согласия на 

обработку выше обозначенных персональных данных влечет за собой 

невозможность предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях». 



Настоящее согласие на обработку персональных данных является 

бессрочным и может быть отозвано посредством направления письменного 

заявления в адрес Оператора и/или третьих лиц, которым передаются 

персональные данные. 

Настоящим признаю и подтверждаю, что с правами и обязанностями в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных», в том числе порядком отзыва согласия на обработку 

персональных данных ознакомлен. 
 
 

_________________     ___________________    /______________/ 
(дата)       (подпись)  (расшифровка) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 13 



к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Внесение изменений в учетные данные 

граждан, состоящих на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

 

Главе муниципального образования 

Темрюкский район  

Бабенкову Ф.В._________________ 
(ФИО) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о согласии на обработку персональных данных 
 

Объект персональных данных Иванов Иван Иванович 

 (фамилия, имя, отчество) 

Статус: заявитель, член семьи заявителя 

Дата рождения 01.01.1988 

 (число, месяц, год) 

Документ удостоверяющий личность Паспорт серия 0312 № 124456 выдан 

  (наименование, серия, номер) 

ОУФМС России по Краснодарскому краю в Темрюкском районе  
(наименование учреждения)  

от .01.03 2019 года  

Адрес места жительства Темрюкский район пос. Стрелка, ул. Ленина, д. 1 

 
(заполняется в случае получения согласия от представителя субъекта персональных данных) 
В лице представителя субъекта персональных данных:  

- 
(фамилия, имя, отчество) 

Дата рождения - 

Документ удостоверяющий личность - 

  (наименование, серия, номер) 

-    от «__» _____ 20__года 
(наименование органа выдавшего документ)  

Документ, подтверждающий полномочия представителя - 

   (наименование) 

серия - № - выдан - 

 (наименование 

-    от «__» _____ 20__года 
органа выдавшего документ)  

 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 

года № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях оказания муниципальной 

услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях» и обработки персональных 



данных с применением следующих основных способов (но не ограничиваясь 

ими): получение, хранение, комбинирование, передача, а также обработка с 

помощью различных средств связи (почтовая рассылка, электронная почта, 

телефон, факсимильная связь, сеть Интернет) или любой другой обработки 

моих персональных данных, указанных в заявлении об изменении состава 

семьи, а также в предоставленных документах для получения вышеназванной 

муниципальной услуги, таких как: сведения о  фамилии, имени, отчестве, дата и 

место рождения; сведений о составе семьи; данные о документе, 

удостоверяющем личность; сведения о месте регистрации, проживании; 

домашний и мобильный телефоны; сведения об обладателях вещных и иных 

прав; сведения, содержащиеся в книгах записей актов гражданского состояния 

о рождении, заключении брака, расторжении брака, смерти, усыновлении, 

установлении отцовства, изменении фамилии, имени, отчества; сведения о 

наличии доходов либо иных денежных средств, необходимых для расчета 

размера дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности 

гражданина и (или) членов его семьи  в целях признания граждан 

малоимущими; сведения о наличии (отсутствии) у гражданина 

предусмотренных законодательством оснований признания нуждающимся в 

жилом помещении; сведения о государственной регистрации права 

собственности на жилое помещение. 

Настоящим выражаю согласие и разрешаю администрации 

муниципального образования Темрюкский район (далее - Оператор) и третьим 

лицам объединять персональные данные в информационную систему 

персональных данных и обрабатывать персональные данные по оказанию услуг 

в указанных выше целях, Оператор вправе в необходимом объеме раскрывать 

для совершения вышеуказанных действий информацию о субъекте 

персональных данных лично (включая персональные данные субъекта 

персональный данных) третьим лицам, их работникам и иным 

уполномоченным ими лицам, а также предоставлять таким лицам 

соответствующие документы, содержащие такую информацию. 

Настоящим выражаю согласие и разрешаю Оператору передавать 

указанные персональные данные следующим третьим лицам, задействованным 

в реализации вышеуказанных мероприятий. 

При этом Оператор гарантирует субъекту персональных данных 

обеспечение конфиденциальности и безопасности его персональных данных. 

Я проинформирован(а), что Оператор будет обрабатывать мои 

персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным 

(частично автоматизированным) способом обработки. 

Оператор может проверить достоверность предоставленных мною 

персональных данных, в том числе с использованием услуг других операторов. 

 Я уведомлен(а) о том, что мой отказ в предоставлении согласия на 

обработку выше обозначенных персональных данных влечет за собой 

невозможность предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в 

учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях». 



Настоящее согласие на обработку персональных данных является 

бессрочным и может быть отозвано посредством направления письменного 

заявления в адрес Оператора и/или третьих лиц, которым передаются 

персональные данные. 

Настоящим признаю и подтверждаю, что с правами и обязанностями в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных», в том числе порядком отзыва согласия на обработку 

персональных данных ознакомлен. 
 
 

       11.03.2021                 Иванов                     /Иванов И.И./ 
(дата)       (подпись)  (расшифровка) 

 

 

 


