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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории  

муниципального образования «Город Магадан» 
 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Настоящий Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жи-

лых помещениях» на территории муниципального образования «Город Ма-

гадан» (далее – административный регламент) разработан в целях повыше-

ния качества и доступности предоставления муниципальной услуги, опреде-

ляет стандарт, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях» на территории муниципального образования «Город Магадан». 

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, воз-

никающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного 

кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Закона Магаданской области от 29.07.2005 № 610-ОЗ «О порядке ве-

дения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нужда-

ющихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма». 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физиче-

ские лица, являющиеся гражданами РФ – малоимущие граждане, признанные 

по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям 

нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма, а также иные определенные федеральным законом, указом 

Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Феде-

рации категории граждан, признанные по установленным Жилищным кодек-

сом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президен-



та Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации ос-

нованиям нуждающимися в жилых помещениях (далее – заявитель). 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Админи-

стративного регламента, могут представлять лица, обладающие соответству-

ющими полномочиями (далее – представитель). 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

1.4.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в муниципальном 

бюджетном учреждении города Магадана «Горжилсервис» (далее – Учре-

ждение): по адресу: 685000, город Магадан, улица Горького, дом 16, кабинет 

208, 210 или в многофункциональном центре предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр), распо-

ложенном по адресу: 685000, город Магадан, улица Горького, дом 14; 

2) в Учреждении по телефону (4132) 62-43-30, или многофункциональ-

ном центре по телефонам (4132) 202-002, 8-800-234-08-80 (многоканальные); 

3) письменно по адресу: 685000, город Магадан, улица Горького, дом 

16, в том числе посредством электронной почты e-mail: 

gorzhilservis@magadangorod.ru., факсимильной связи: факс (4132) 65-07-81; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-

ции: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 

на официальном сайте мэрии города Магадана 

https://magadan.49gov.ru/.; 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Учреждения или многофункционального центра. 

1.4.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов мэрии города Магадана, департамента имущественных и жи-

лищных отношений мэрии города Магадана, Учреждения и многофункцио-

нальных центров, обращение в которые необходимо для предоставления му-

ниципальной услуги; 

справочной информации о работе Учреждения; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 



порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муници-

пальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-

ствия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 

1.4.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) ра-

ботник Учреждения, работник многофункционального центра, осуществля-

ющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме ин-

формирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании учреждения, в которое позвонил Заявитель, фамилии, имени, 

отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если работник Учреждения не может самостоятельно дать ответ, теле-

фонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работни-

ка или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-

лагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Работник Учреждения не вправе осуществлять информирование, выхо-

дящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муници-

пальной услуги и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превы-

шать 10 минут. 

В конце консультирования работник должен кратко подвести итоги и 

перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен 

сделать). 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

1.4.4. По письменному обращению должностное лицо департамента 

имущественных и жилищных отношений мэрии города Магадана, ответ-

ственное за информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по 



вопросам, указанным в пункте 1.4.2. настоящего Административного регла-

мента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-

ции». 

1.4.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 

о федеральной государственной информационной системе «Федеральный ре-

естр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требова-

ний, в том числе без использования программного обеспечения, установка 

которого на технические средства заявителя требует заключения лицензион-

ного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-

теля или предоставление им персональных данных. 

1.4.6. На официальном сайте мэрии города Магадана, на стендах в 

Учреждении в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая 

справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы мэрии города Магадана, депар-

тамента имущественных и жилищных отношений мэрии города Магадана, 

Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а 

также многофункциональных центров; 

справочные телефоны департамента имущественных и жилищных от-

ношений мэрии города Магадана, Учреждения, ответственных за предостав-

ление муниципальной услуги; 

адрес официального сайта в сети «Интернет», а также электронной по-

чты мэрии города Магадана, департамента имущественных и жилищных от-

ношений мэрии города Магадана, Учреждения. 

1.4.7. В местах ожидания Учреждения размещаются нормативные пра-

вовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, 

в том числе административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления. 

1.4.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги на информационных стендах в помещении многофункционально-

го центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным меж-

ду многофункциональным центром и Учреждением с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 

1.4.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услу-



ги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете 

на ЕПГУ, а также в Учреждении при обращении заявителя лично, по телефо-

ну, посредством электронной почты. 

1.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление му-

ниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации, «Российская газета»,  

№ 1, 12.01.2005; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», «Российская газета», № 168, 30.07.2010; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных», «Российская газета», № 165, 29.07.2006; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-

ния обращений граждан Российской Федерации», «Российская газета», № 95, 

05.05.2006; 

- Законом Магаданской области от 29.07.2005 № 610-ОЗ «О порядке 

ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социально-

го найма», приложение к газете «Магаданская правда»,                  № 

85(19456), 03.08.2005; 

- Постановлением администрации Магаданской области от 22.09.2005 

№ 164-па «Об утверждении форм документов для принятия на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-

рам социального найма, в Магаданской области», «Магаданская правда», № 

109, 28.09.2005; 

- Решением Магаданской городской Думы от 22.12.2006 № 126-Д «О 

Положении «О жилищной комиссии муниципального образования «Город 

Магадан», «Вечерний Магадан», № 5 (916), 01.02.2007; 

- Решением Магаданской городской Думы от 08.06.2006 № 65-Д «Об 

установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого по-

мещения», «Вечерний Магадан», № 24 (882), 15.06.2006.  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-

ние муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офици-

ального опубликования), размещается в федеральной государственной ин-

формационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-

пальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 



2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга «Принятие на учет граждан в качестве нужда-

ющихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования 

«Город Магадан». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Органом местного самоуправления, предоставляющим муници-

пальную услугу, является мэрия города Магадана. 

Функциональным органом мэрии города Магадана, ответственным за 

организацию предоставления муниципальной услуги, является департамент 

имущественный и жилищных отношений мэрии города Магадана (далее - 

Департамент), который также осуществляет контроль за полнотой и каче-

ством ее предоставления. 

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учре-

ждением города Магадана «Горжилсервис». 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Учреждение взаимо-

действует с: 

- Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Еди-

ного государственного реестра записей актов гражданского состояния о рож-

дении, о заключении брака; получения сведений из Единого государственно-

го реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивиду-

альных предпринимателей, в случае если доверенность представителя удо-

стоверена юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем. 

- Министерством внутренних дел Российской Федерации в части полу-

чения сведений, подтверждающих действительность паспорта Российской 

Федерации; сведений, подтверждающих место жительства; сведений о реа-

билитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по полити-

ческим мотивам или сведениям о факте смерти необоснованно репрессиро-

ванного и впоследствии реабилитированного. 

- Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соот-

ветствия фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и кар-

тографии в части получения сведений из Единого государственного реестра 

недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости. 

- Органами местного самоуправления в части получения сведений о 

признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквар-

тирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требо-

вать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-

ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления и организа-

ции, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  



2.3.1. Решение о принятии на учет гражданина в качестве нуждающего-

ся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по 

форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регла-

менту. 

2.3.2. Решение об отказе в принятии на учет гражданина в качестве 

нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социаль-

ного найма по форме согласно Приложению № 2 к настоящему администра-

тивному регламенту. 

2.3.3. Уведомление об учете граждан, нуждающихся в жилых помеще-

ниях, по форме, согласно Приложению № 3 к настоящему Административ-

ному регламенту (для цели обращений «Внесение изменений в сведения о 

гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения», «Предо-

ставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения»). 

2.3.4. Уведомление о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых 

помещениях по форме, согласно Приложению № 4 к настоящему Админи-

стративному регламенту (для целей обращений «Внесение изменений в све-

дения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения», 

«Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помеще-

ния»). 

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

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результа-

том предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется по результатам рассмотрения 

заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по 

межведомственным запросам документов Учреждением, не позднее чем че-

рез 25 рабочих дней со дня представления в Учреждение документов, обя-

занность по представлению которых возложена на заявителя. 

В случае представления заявителем заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги через многофункциональный центр срок предоставления 

муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным 

центром такого заявления в Учреждение. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

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

форме, порядок их представления. 



2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет 

самостоятельно следующие документы: 

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме со-

гласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование за-

явления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направ-

ления результата предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экзем-

пляра электронного документа в Учреждении, многофункциональном цен-

тре; 

б) копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих 

гражданство Российской Федерации заявителя, и всех членов его семьи, а 

также копии документов, удостоверяющих личность представителя (законно-

го представителя) заявителя (в случае подачи заявления представителем (за-

конным представителем) заявителя). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из доку-

мента, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются 

при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной за-

писи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 

предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 

действовать от имени заявителя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя вы-

дано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификаци-

онной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя вы-

дано индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан усилен-

ной квалификационной электронной подписью индивидуального предпри-

нимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя вы-

дано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой 

электронной подписью. 

в) документы, подтверждающие родственные отношения и отношения 

свойства с членами семьи: 



- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского со-

стояния (о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, об усынов-

лении (удочерении), об установлении отцовства, о перемене имени, о смер-

ти), справки и иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие 

фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, выдан-

ные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально 

удостоверенный перевод на русский язык (при необходимости); 

- свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов 

гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Феде-

рации (при необходимости); 

- копия вступившего в законную силу решения соответствующего суда 

о признании гражданина членом семьи заявителя (при необходимости). 

г) документы, содержащие сведения о жилых помещениях, находящих-

ся в собственности (пользовании) заявителя и членов его семьи, в случае ес-

ли права на указанные объекты не зарегистрированы в Едином государствен-

ном реестре недвижимости (договор купли-продажи; договор дарения; дого-

вор мены; договор ренты (пожизненного содержания с иждивением); свиде-

тельство о праве на наследство; решение суда; выписка из реестра учета объ-

ектов капитального строительства ОГБУ «Магаданское областное управле-

ние технической инвентаризации и кадастровой оценки», осуществлявшего 

государственную регистрацию прав до 25 января 2000 года); 

д) документы, подтверждающие принадлежность заявителя к опреде-

ленной федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

или законами Магаданской области категории граждан, имеющих право быть 

принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (при 

наличии); 

е) документы (справки), подтверждающие право на дополнительную 

площадь в соответствии с действующим законодательством (в случаях, когда 

такое право предоставлено законодательством Российской Федерации); 

ж) решение суда об установлении факта проживания в жилом помеще-

нии для лиц, не имеющих регистрацию по месту жительства. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.6.1 настоя-

щего Административного регламента, направляются (подаются) в Учрежде-

ние в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный ка-

бинет на ЕПГУ. 

Заявление и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.6.1 настоя-

щего административного регламента могут быть также поданы на личном 

приеме в Учреждении. В этом случае оригиналы и копии документов, обя-

занность по предоставлению которых возложена на заявителя, представляют-

ся одновременно. Копия документа после проверки ее соответствия оригина-

лу заверяется должностным лицом, принимающим документы, а оригиналы 



незамедлительно возвращаются заявителю (его представителю (законному 

представителю)). 

2.6.1.1. Для получения муниципальной подуслуги «Внесение измене-

ний в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого поме-

щения» заявитель предоставляет самостоятельно следующие документы: 

а) заявление о предоставлении муниципальной подуслуги по форме со-

гласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование за-

явления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направ-

ления результата предоставления муниципальной подуслуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экзем-

пляра электронного документа в Учреждении, многофункциональном цен-

тре; 

б) документы, указанные в подпунктах б – ж пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.6.1.2. Для получения муниципальной подуслуги «Предоставление 

информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилого помещения» заявитель предоставляет самостоятельно следующие до-

кументы: 

а) заявление о предоставлении муниципальной подуслуги по форме со-

гласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование за-

явления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направ-

ления результата предоставления муниципальной подуслуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экзем-

пляра электронного документа в Учреждении, многофункциональном цен-

тре; 

б) копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих 

гражданство Российской Федерации заявителя, и всех членов его семьи, а 

также копии документов, удостоверяющих личность представителя (законно-

го представителя) заявителя (в случае подачи заявления представителем (за-

конным представителем) заявителя). 



В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из доку-

мента, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются 

при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной за-

писи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 

предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 

действовать от имени заявителя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя вы-

дано юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификаци-

онной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя вы-

дано индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усилен-

ной квалификационной электронной подписью индивидуального предпри-

нимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя вы-

дано нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой 

электронной подписью. 

2.6.1.3. Для получения муниципальной подуслуги «Снятие с учета 

граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения» заявитель 

предоставляет самостоятельно следующие документы: 

а) заявление о предоставлении муниципальной подуслуги по форме со-

гласно Приложению № 9 к настоящему Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование за-

явления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направ-

ления результата предоставления муниципальной подуслуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экзем-

пляра электронного документа в Учреждении, многофункциональном цен-

тре; 

б) документы, указанные в подпунктах б, в, ж пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных ор-



ганов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг. 

2.7.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем по собствен-

ной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведом-

ственного информационного взаимодействия: 

а) документы, подтверждающие родственные отношения и отношения 

свойства с членами семьи: свидетельства о государственной регистрации ак-

тов гражданского состояния (о рождении, о заключении брака, о расторже-

нии брака, об усыновлении (удочерении), об установлении отцовства, о пе-

ремене имени, о смерти), справки и иные документы, подтверждающие 

наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов граждан-

ского состояния, выданные компетентными органами Российской Федера-

ции; 

б) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства за-

явителя, членов его семьи или одиноко проживающего гражданина; 

в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещени-

ем муниципального жилищного фонда (в случае пользования таким помеще-

нием); 

г) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве соб-

ственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, о 

переходе прав на жилые объекты недвижимого имущества, правообладате-

лем которых был заявитель и члены его семьи в течение последних пяти лет; 

д) решение органа местного самоуправления о признании заявителя, 

членов его семьи малоимущими; 

е) заключение комиссии о выявлении оснований для признания поме-

щения непригодным для проживания либо о выявлении оснований для при-

знания многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции, 

либо о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварий-

ным и подлежащим сносу. 

Перечень сведений, необходимых в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуг в случае обращения: 

1) сведения из Единого государственного реестра записей актов 

гражданского состояния о рождении, о заключении брака; 

2) сведения о фамильно-именной группе, дате рождения, поле и 

СНИЛС; 

3) сведения, подтверждающие действительность паспорта гражда-

нина Российской Федерации; 



4) сведения, подтверждающие место жительства; 

5) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об 

объектах недвижимости; 

6) сведения о реабилитации лица, репрессированного по политиче-

ским мотивам; 

7) сведения о признании жилого помещения непригодным для про-

живания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или ре-

конструкции; 

8) сведениями из договора социального найма жилого помещения; 

9) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в 

случае если доверенность представителя удостоверена юридическим лицом 

или индивидуальным предпринимателем; 

10) сведения о признании гражданина малоимущим. 

2.7.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальных подуслуг «Внесение изменений в сведения о гражданах, нужда-

ющихся в предоставлении жилого помещения», «Предоставление информа-

ции о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого 

помещения», «Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жи-

лого помещения», предоставляемых заявителем по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информа-

ционного взаимодействия является аналогичным перечню документов для 

предоставления муниципальной услуги и установлен в пункте 2.7.1 настоя-

щего Административного регламента. 

2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 

от заявителя: 

- предоставление документов и информации или осуществление дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставление документов и информации, в том числе подтвержда-

ющих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государ-

ственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом-

ственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных и муници-

пальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением докумен-

тов, включенных в определенный пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 



27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, по собственной инициативе; 

- представление документов и информации, отсутствие и (или) недо-

стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа-

ев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служаще-

го, работника многофункционального центра, работника организации, преду-

смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-

нального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя орга-

низации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» уведомляется заявитель, а также приносятся извине-

ния за доставленные неудобства; 

- предоставление на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», за ис-



ключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 

изъятие является необходимым условием предоставления государственной 

или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (подуслу-

ги). 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги (подуслуги), являются: 

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной вла-

сти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия кото-

рых не входит предоставление услуги; 

2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предо-

ставлении услуги (недостоверное, неправильное); 

3) представление неполного комплекта документов, которые заявитель 

должен предоставить самостоятельно; 

4) представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлени-

ем услуги указанным лицом); 

5) представленные документы содержат подчистки и исправления тек-

ста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

6) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходи-

мых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением уста-

новленных требований; 

7) представленные в электронной форме документы содержат повре-

ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать ин-

формацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услу-

ги; 

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять ин-

тересы заявителя. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимо-

действия; 



2) представленными документами и сведениями не подтверждается 

право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых поме-

щениях; 

3) не истек срок совершения действий, предусмотренных статьей 53 

Жилищного кодекса Российской Федерации, которые привели к ухудшению 

жилищных условий; 

4) не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного 

кодекса Российской Федерации документы, обязанность по представлению 

которых возложена на заявителя; 

5) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправле-

ния либо подведомственной органу государственной власти или органу 

местного самоуправления организации на межведомственный запрос свиде-

тельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в 

соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федера-

ции, если соответствующий документ не был представлен заявителем по соб-

ственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких за-

прашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или 

организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на уче-

те в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

2.10.3. В случае обращения по подуслуге «Внесение изменений в све-

дения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения» ос-

нованиями для отказа в предоставлении подуслуги являются: 

1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимо-

действия; 

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответ-

ствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях. 

2.10.4. В случае обращения по подуслуге «Предоставление информа-

ции о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого 

помещения» основаниями для отказа в предоставлении подуслуги являются: 

- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат до-

кументам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодей-

ствия. 

2.10.5. В случае обращения по подуслуге «Снятие с учета граждан, 

нуждающихся в предоставлении жилого помещения» основаниями для отка-

за в предоставлении подуслуги являются: 

документы (сведения), представленные заявителем, противоречат до-

кументам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодей-

ствия. 



2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления му-

ниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосред-

ственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или многофунк-

циональный центр. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставления муниципальной услуги в учреждении или многофункциональном 

центре составляет не более 15 минут.2.14. Порядок, размер и основания взи-

мания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая инфор-

мацию о методике расчета размера такой платы 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници-

пальной услуги, отсутствуют. 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги (подуслуги). 

Регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги (под-

услуги) производится в Учреждении в течение 1 рабочего дня со дня получе-

ния заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги (подуслуги). 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги (подуслуги), указанных в 

пункте 2.9 настоящего Административного регламента, Учреждение не позд-

нее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги (подуслуги), рабочего дня, 

направляет заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (под-

услуги) по форме, приведенной в Приложении № 6 к настоящему Админи-

стративному регламенту. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга. 



Местоположение административного здания, в котором осуществляет-

ся прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципаль-

ной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пе-

шеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 

возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобиль-

ного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявите-

лей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) 

для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, 

II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-

тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих та-

ких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 

числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помеще-

ния, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются панду-

сами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элемен-

тами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Учреждения должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, долж-

ны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, осна-

щаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Места ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-

ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 

для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 



Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печата-

ются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наибо-

лее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности от-

ветственного лица за прием документов; 

графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью до-

ступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устрой-

ством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечивают-

ся: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-

нию), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-

рой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 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; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, не-

обходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в здание 

и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муни-

ципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-

мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предо-

ставляется муниципальная услуга; 



оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих по-

лучению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муници-

пальной услуги являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Ин-

тернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.17.2. Основными показателями качества предоставления муници-

пальной услуги являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответ-

ствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Админи-

стративным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудни-

ков и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-

ления муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-

ствия) мэрии города Магадана, Департамента, их должностных лиц, Учре-

ждения, его работников, принимаемых (совершенных) при предоставлении 

муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения 

об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особен-

ности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному прин-

ципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме. 

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториально-

му принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заяв-

лений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре. 



2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявле-

ния и прилагаемых документов в форме электронных документов посред-

ством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ 

посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 

предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной 

формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги от-

правляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Учреждение. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муници-

пальной услуги считается подписанным простой электронной подписью за-

явителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пунк-

тах 2.3.1, 2.3.2 настоящего Административного регламента, направляются с 

сопроводительным письмом Департамента заявителю, представителю в лич-

ный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного уси-

ленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного долж-

ностного лица Департамента в случае направления заявления посредством 

ЕПГУ. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пунк-

тах 2.3.3, 2.3.4 настоящего Административного регламента, направляются за-

явителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-

писью уполномоченного должностного лица Департамента в случае направ-

ления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предо-

ставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бу-

мажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотрен-

ном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

2.18.3. Электронные документы представляются в следующих форма-

тах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-

чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» 

настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержани-

ем, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за 

исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а 

также документов с графическим содержанием; 



д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 

подписи.  

Допускается формирование электронного документа путем сканирова-

ния непосредственно с оригинала документа (использование копий не допус-

кается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала доку-

мента в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих 

режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-

ний и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-

ний, отличных от цветного графического изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-

менте цветных графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в до-

кументе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав административных процедур. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги «Принятие на учет граж-

дан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» включает в себя следу-

ющие административные процедуры: 

- прием и проверка документов, регистрация заявления о принятии 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронно-

го взаимодействия» (далее – СМЭВ) для получения документов (сведений), 

перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента; 



- рассмотрение документов и сведений, перечисленных в пунктах 

2.6.1 и 2.7.1 настоящего Административного регламента; 

- принятие решения о принятии (об отказе в принятии) заявителя 

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-

ляемых по договорам социального найма; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.1.2. Предоставление муниципальной подуслуги «Внесение изменений 

в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помеще-

ния» включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и проверка документов, регистрация заявления о внесении 

изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого 

помещения; 

- получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронно-

го взаимодействия» (далее – СМЭВ) для получения документов (сведений), 

перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента; 

- рассмотрение документов и сведений, перечисленных в пунктах 

2.6.1.1 и 2.7.1 настоящего Административного регламента; 

- принятие решения о внесении изменений (об отказе во внесении 

изменений) в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого 

помещения; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

подуслуги. 

3.1.3. Предоставление муниципальной подуслуги «Предоставление ин-

формации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилого помещения» включает в себя следующие административные проце-

дуры: 

- прием и проверка документов, регистрация заявления о предо-

ставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения; 

- получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронно-

го взаимодействия» (далее – СМЭВ) для получения документов (сведений), 

перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента; 

- рассмотрение документов и сведений, перечисленных в пунктах 

2.6.1.2 и 2.7.1 настоящего Административного регламента и принятие реше-

ния о предоставлении (об отказе в предоставлении) информации о движении 

в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

подуслуги. 



3.1.4. Предоставление муниципальной подуслуги «Снятие с учета 

граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения» включает в 

себя следующие административные процедуры: 

- прием и проверка документов, регистрация заявления о снятии с 

учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения; 

- получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронно-

го взаимодействия» (далее – СМЭВ) для получения документов (сведений), 

перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента; 

- рассмотрение документов и сведений, перечисленных в пунктах 

2.6.1.3 и 2.7.1 настоящего Административного регламента; 

- принятие решения о снятии (об отказе в снятии) с учета граждан, 

нуждающихся в предоставлении жилого помещения; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

подуслуги. 

3.2. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку 

выполнения административных процедур. 

3.2.1. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку 

выполнения административных процедур при предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

3.2.1.1. Прием и проверка документов, регистрация заявления о приня-

тии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нужда-

ющихся в жилых помещениях производится Учреждением при поступлении 

заявления в письменной или электронной форме. Прием и регистрацию заяв-

ления, поступившего по почте или в электронной форме, осуществляет ра-

ботник Учреждения, на которого возложены обязанности по приему и учету 

входящей и исходящей корреспонденции в сроки, установленные пунктом 

2.15 настоящего Административного регламента. 

При подаче заявления на личном приеме работник Учреждения, на ко-

торого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осу-

ществляет прием заявления и заполняет расписку в получении документов (с 

указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня доку-

ментов, которые будут получены по каналам СМЭВ) в двух экземплярах. 

Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, 

а второй экземпляр помещается в учетное дело. 

Независимо от пути и формы подачи заявления работник Учреждения, 

на которого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 

осуществляет регистрацию личного заявления и представленных документов 



в «Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещени-

ях» в сроки, установленные пунктом 2.15 настоящего Административного 

регламента. 

Первичная проверка заявления и представленных документов произво-

дится в течение 1 рабочего дня с момента их регистрации. Целью первичной 

проверки является проверка наличия документов, предусмотренных пунктом 

2.6.1 настоящего Административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 

настоящего Административного регламента, работник Учреждения, на кото-

рого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не позднее 

следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет заявителю 

либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в 

Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту. 

3.2.1.2. Получение сведений посредством Федеральной государствен-

ной информационной системы «Единая система межведомственного элек-

тронного взаимодействия» (далее - СМЭВ) для получения документов (све-

дений), перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного ре-

гламента. 

После окончания проведения проверки поступивших документов, но не 

позднее 2 рабочих дней с момента подачи заявителем заявления о принятии 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, работник Учрежде-

ния, на которого возложены функции по ведению учета граждан, нуждаю-

щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма, направляет по СМЭВ запросы на предоставление документов, преду-

смотренных пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента (за 

исключением документов, предоставленных заявителем по собственной ини-

циативе) на заявителя и членов его семьи. 

Максимальный срок ответа на запрос, направленный по каналам 

СМЭВ, составляет 5 рабочих дней. 

После получения ответов на запросы, направленные по каналам СМЭВ, 

но не позднее 2 рабочих дней с момента получения ответов на направленные 

запросы, работник Учреждения, на которого возложены функции по ведению 

учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по до-

говорам социального найма, формирует пакет документов и направляет на 

рассмотрение жилищной комиссии муниципального образования «Город Ма-

гадан» (далее - жилищная комиссия). 



3.2.1.3. Рассмотрение документов и сведений, перечисленных в пунк-

тах 2.6.1 и 2.7.1 настоящего Административного регламента. 

Рассмотрение заявления и документов, перечисленных в пунктах 2.6.1 

и 2.7.1, осуществляется на заседании жилищной комиссии. 

На заседании члены жилищной комиссии рассматривают сведения, 

указанные в заявлении и документах, перечисленных в пунктах 2.6.1 и 2.7.1 

настоящего Административного регламента на предмет соответствия крите-

риям, установленным нормативными правовыми актами, указанными в пунк-

те 2.5 настоящего Административного регламента, на основании чего опре-

деляет право (отсутствие права) заявителя быть принятым на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

не должен превышать 1 рабочего дня с момента передачи пакета документов 

на рассмотрение жилищной комиссией. 

Результатом административной процедуры является принятое жилищ-

ной комиссией мотивированное решение о наличии (отсутствии) права за-

явителя быть принятым на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-

ниях, предоставляемых по договорам социального найма, которое фиксиру-

ется в соответствующем протоколе. 

3.2.1.4. Принятие решения о принятии (об отказе в принятии) заявителя 

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-

ляемых по договорам социального найма. 

На основании решения, принятого жилищной комиссией, работник 

Учреждения, на которого возложены функции по ведению учета граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма, в течение 1 рабочего дня с момента принятия такого решения, 

осуществляет подготовку проекта постановления мэрии города Магадана о 

постановке (или об отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нужда-

ющегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма. 

Постановление мэрии города Магадана принимается в срок не позднее 

10 рабочих дней с даты принятия решения жилищной комиссией. 

3.2.1.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

В течение 2 рабочих дней с момента подписания постановления мэрии 

города Магадана работник Учреждения, на которого возложены функции по 

ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма, осуществляет подготовку уведомле-

ния о постановке (об отказе в принятии) на учет граждан, нуждающихся в 

жилых помещениях и обеспечивает вручение заявителю лично либо в случае 



указания в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о 

направлении результатов оказания услуги посредством почтового отправле-

ния на бумажном носителе передает указанное уведомление работнику 

Учреждения, на которого возложены обязанности по приему и учету входя-

щей корреспонденции, для направления заявителю. 

3.2.2. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку 

выполнения административных процедур при предоставлении муниципаль-

ной подуслуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся 

в предоставлении жилого помещения». 

3.2.2.1. Прием и проверка документов, регистрация заявления о внесе-

нии изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жи-

лого помещения. 

Прием и регистрация заявления о внесении изменений в сведения о 

гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, производит-

ся Учреждением при поступлении заявления в письменной или электронной 

форме. Прием и регистрацию заявления, поступившего по почте или в элек-

тронной форме, осуществляет работник Учреждения, на которого возложены 

обязанности по приему и учету входящей и исходящей корреспонденции в 

сроки, установленные пунктом 2.15 настоящего Административного регла-

мента. 

При подаче заявления на личном приеме работник Учреждения, на ко-

торого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осу-

ществляет прием заявления и заполняет расписку в получении документов (с 

указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня доку-

ментов, которые будут получены по каналам СМЭВ) в двух экземплярах. 

Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, 

а второй экземпляр помещается в учетное дело. 

Первичная проверка заявления и представленных документов произво-

дится в течение 1 рабочего дня с момента их регистрации. Целью первичной 

проверки является проверка наличия документов, предусмотренных пунктом 

2.6.1.1 настоящего Административного регламента.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной подуслуги, указанных в пункте 

2.9 настоящего Административного регламента, работник Учреждения, на 

которого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не 

позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной подуслуги, рабочего дня, направ-

ляет заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, 



приведенной в Приложении № 6 к настоящему Административному регла-

менту. 

3.2.2.2. Получение сведений посредством Федеральной государствен-

ной информационной системы «Единая система межведомственного элек-

тронного взаимодействия» (далее – СМЭВ) для получения документов (све-

дений), перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного ре-

гламента. 

После окончания проведения проверки поступивших документов, но не 

позднее 2 рабочих дней с момента подачи заявителем заявления о принятии 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, работник Учрежде-

ния, на которого возложены функции по ведению учета граждан, нуждаю-

щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма, направляет по СМЭВ запросы на предоставление документов, преду-

смотренных пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента (за 

исключением документов, предоставленных заявителем по собственной ини-

циативе) на заявителя и членов его семьи. 

Максимальный срок ответа на запрос, направленный по каналам 

СМЭВ, составляет 5 рабочих дней. 

После получения ответов на запросы, направленные по каналам СМЭВ, 

но не позднее 2 рабочих дней с момента получения ответов на направленные 

запросы, работник Учреждения, на которого возложены функции по ведению 

учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по до-

говорам социального найма, формирует пакет документов и направляет на 

рассмотрение жилищной комиссии. 

3.2.2.3. Рассмотрение документов и сведений, перечисленных в пунк-

тах 2.6.1.1 и 2.7.1 настоящего Административного регламента. 

Рассмотрение заявления и документов, перечисленных в пунктах 

2.6.1.1 и 2.7.1, осуществляется на заседании жилищной комиссии. 

На заседании члены жилищной комиссии рассматривают сведения, 

указанные в заявлении и документах, перечисленных в пунктах 2.6.1.1 и 2.7.1 

настоящего Административного регламента на предмет соответствия крите-

риям, установленным нормативными правовыми актами, указанными в пунк-

те 2.5 настоящего Административного регламента, на основании чего опре-

деляет право (отсутствие права) заявителя внести изменения в сведения о 

гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

не должен превышать 1 рабочего дня с момента передачи пакета документов 

на рассмотрение жилищной комиссией. 

Результатом административной процедуры является принятое жилищ-

ной комиссией мотивированное решение о наличии (отсутствии) права за-

явителя внести изменения в сведения о гражданах, нуждающихся в предо-



ставлении жилого помещения либо в случае наличия оснований, мотивиро-

ванное решение о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помеще-

ниях, которое фиксируется в соответствующем протоколе. 

3.2.2.4. Принятие решения о внесении изменений в сведения о гражда-

нах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения. 

На основании решения, принятого жилищной комиссией, работник 

Учреждения, на которого возложены функции по ведению учета граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма, в течение 1 рабочего дня с момента принятия такого решения, 

осуществляет подготовку проекта постановления мэрии города Магадана о 

внесении изменений (или об отказе во внесении изменений) в сведения о 

гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения либо проекта 

постановления мэрии города Магадана о снятии с учета граждан, нуждаю-

щихся в предоставлении жилого помещения. 

Постановление мэрии города Магадана принимается в срок не позднее 

10 рабочих дней с даты принятия решения жилищной комиссией. 

3.2.2.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

подуслуги. 

В течение 2 рабочих дней с момента подписания постановления мэрии 

города Магадана работник Учреждения, на которого возложены функции по 

ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма, осуществляет подготовку уведомле-

ния об учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по форме соглас-

но Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту или уве-

домление о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по 

форме, согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регла-

менту и обеспечивает вручение заявителю лично либо в случае указания в за-

явлении о предоставлении муниципальной услуги указания о направлении 

результатов оказания услуги посредством почтового отправления на бумаж-

ном носителе передает указанное уведомление работнику Учреждения, на 

которого возложены обязанности по приему и учету входящей корреспон-

денции, для направления заявителю. 

3.2.3. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку 

выполнения административных процедур при предоставлении муниципаль-

ной подуслуги «Предоставление информации о движении в очереди граждан, 

нуждающихся в предоставлении жилого помещения». 

3.2.3.1. Прием и проверка документов, регистрация заявления о предо-

ставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения. 

Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о дви-

жении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помеще-



ния производится Учреждением при поступлении заявления в письменной 

или электронной форме. Прием и регистрацию заявления, поступившего по 

почте или в электронной форме, осуществляет работник Учреждения, на ко-

торого возложены обязанности по приему и учету входящей и исходящей 

корреспонденции в сроки, установленные пунктом 2.15 настоящего Админи-

стративного регламента. 

При подаче заявления на личном приеме работник Учреждения, на ко-

торого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осу-

ществляет прием заявления и заполняет расписку в получении документов (с 

указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня доку-

ментов, которые будут получены по каналам СМЭВ) в двух экземплярах. 

Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, 

а второй экземпляр помещается в учетное дело. 

Первичная проверка заявления и представленных документов произво-

дится в течение 1 рабочего дня с момента их регистрации. Целью первичной 

проверки является проверка наличия документов, предусмотренных пунктом 

2.6.1.2 настоящего Административного регламента.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной подуслуги, указанных в пункте 

2.9 настоящего Административного регламента, работник Учреждения, на 

которого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не 

позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной подуслуги, рабочего дня, направ-

ляет заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги по 

форме, приведенной в Приложении № 6 к настоящему Административному 

регламенту. 

3.2.3.2 Получение сведений посредством Федеральной государствен-

ной информационной системы «Единая система межведомственного элек-

тронного взаимодействия» (далее – СМЭВ) для получения документов (све-

дений), перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного ре-

гламента. 

После окончания проведения проверки поступивших документов, но не 

позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявителем заявления о предостав-

ление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предо-

ставлении жилого помещения, работник Учреждения, на которого возложены 

функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма, направляет по СМЭВ за-

просы на предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 



настоящего Административного регламента (за исключением документов, 

предоставленных заявителем по собственной инициативе) на заявителя и 

членов его семьи. 

Максимальный срок ответа на запрос, направленный по каналам 

СМЭВ, составляет 5 рабочих дней. 

3.2.3.3. Рассмотрение документов и сведений, перечисленных в пунк-

тах 2.6.1.2 и 2.7.1 настоящего Административного регламента. 

Рассмотрение заявления и документов, перечисленных в пунктах 

2.6.1.2 и 2.7.1, осуществляется работником Учреждения, на которого возло-

жены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помеще-

ниях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Результатом административной процедуры является принятое работни-

ком Учреждение решение о наличии (отсутствии) права заявителя на предо-

ставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения, которое оформляется письмом за подпи-

сью уполномоченного должностного лица Управления. 

3.2.3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

подуслуги. 

В течение 1 рабочего дня с момента подписания должностным лицом 

Управления уведомления об учете граждан, нуждающихся в жилых помеще-

ниях, по форме, согласно Приложению № 3 к настоящему Административ-

ному регламенту работник Учреждения, на которого возложены функции по 

ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма, обеспечивает вручение заявителю 

лично либо в случае указания в заявлении о предоставлении муниципальной 

подуслуги указания о направлении результатов оказания услуги посредством 

почтового отправления на бумажном носителе передает указанное уведомле-

ние работнику Учреждения, на которого возложены обязанности по приему и 

учету входящей корреспонденции, для направления заявителю. 

3.2.4. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку 

выполнения административных процедур при предоставлении муниципаль-

ной подуслуги «Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилого помещения». 

3.2.4.1. Прием и проверка документов, регистрация заявления о снятии 

с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения. 

Прием и регистрация заявления о снятии с учета граждан, нуждающих-

ся в предоставлении жилого помещения, производится Учреждением при по-

ступлении заявления в письменной или электронной форме. Прием и реги-

страцию заявления, поступившего по почте или в электронной форме, осу-

ществляет работник Учреждения, на которого возложены обязанности по 



приему и учету входящей и исходящей корреспонденции в сроки, установ-

ленные пунктом 2.15 настоящего Административного регламента. 

При подаче заявления на личном приеме работник Учреждения, на ко-

торого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осу-

ществляет прием заявления и заполняет расписку в получении документов (с 

указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня доку-

ментов, которые будут получены по каналам СМЭВ) в двух экземплярах. 

Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, 

а второй экземпляр помещается в учетное дело. 

Первичная проверка заявления и представленных документов произво-

дится в течение 1 рабочего дня с момента их регистрации. Целью первичной 

проверки является проверка наличия документов, предусмотренных пунктом 

2.6.1.3 настоящего Административного регламента.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 

настоящего Административного регламента, работник Учреждения, на кото-

рого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не позднее 

следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет заявителю 

либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в 

Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту. 

3.2.4.2. Получение сведений посредством Федеральной государствен-

ной информационной системы «Единая система межведомственного элек-

тронного взаимодействия» (далее – СМЭВ) для получения документов (све-

дений), перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного ре-

гламента. 

После окончания проведения проверки поступивших документов, но не 

позднее 2 рабочих дней с момента подачи заявителем заявления о снятии с 

учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, работ-

ник Учреждения, на которого возложены функции по ведению учета граж-

дан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-

циального найма, направляет по СМЭВ запросы на предоставление докумен-

тов, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Административного регла-

мента (за исключением документов, предоставленных заявителем по соб-

ственной инициативе) на заявителя и членов его семьи. 

Максимальный срок ответа на запрос, направленный по каналам 

СМЭВ, составляет 5 рабочих дней. 



После получения ответов на запросы, направленные по каналам СМЭВ, 

но не позднее 2 рабочих дней с момента получения ответов на направленные 

запросы, работник Учреждения, на которого возложены функции по ведению 

учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по до-

говорам социального найма, формирует пакет документов и направляет на 

рассмотрение жилищной комиссии. 

3.2.4.3. Рассмотрение документов и сведений, перечисленных в пунк-

тах 2.6.1.3 и 2.7.1 настоящего Административного регламента. 

Рассмотрение заявления и документов, перечисленных в пунктах 

2.6.1.3 и 2.7.1, осуществляется на заседании жилищной комиссии. 

На заседании члены жилищной комиссии рассматривают сведения, 

указанные в заявлении и документах, перечисленных в пунктах 2.6.1.3 и 2.7.1 

настоящего Административного регламента на предмет соответствия крите-

риям, установленным нормативными правовыми актами, указанными в пунк-

те 2.5 настоящего Административного регламента, на основании чего опре-

деляет право (отсутствие права) заявителя быть снятым с учета в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

не должен превышать 1 рабочего дня с момента передачи пакета документов 

на рассмотрение жилищной комиссией. 

Результатом административной процедуры является принятое жилищ-

ной комиссией мотивированное решение о наличии (отсутствии) права за-

явителя на снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого 

помещения, которое фиксируется в соответствующем протоколе. 

3.2.4.4. Принятие решения о снятии (об отказе в снятии) заявителя с 

учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения. 

На основании решения, принятого жилищной комиссией, работник 

Учреждения, на которого возложены функции по ведению учета граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма, в течение 1 рабочего дня с момента принятия такого решения, 

осуществляет подготовку проекта постановления мэрии города Магадана о 

снятии (об отказе в снятии) с учета граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилого помещения. 

Постановление мэрии города Магадана принимается в срок не позднее 

10 рабочих дней с даты принятия решения жилищной комиссией. 

3.2.4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

В течение 2 рабочих дней с момента подписания постановления мэрии 

города Магадана работник Учреждения, на которого возложены функции по 

ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-



мых по договорам социального найма, осуществляет подготовку уведомле-

ния о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по форме, 

согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту и 

обеспечивает вручение заявителю лично либо в случае указания в заявлении 

о предоставлении муниципальной услуги указания о направлении результа-

тов оказания услуги посредством почтового отправления на бумажном носи-

теле передает указанное уведомление работнику Учреждения, на которого 

возложены обязанности по приему и учету входящей корреспонденции, для 

направления заявителю. 

3.3. Перечень административных процедур (действий) при предостав-

лении муниципальной услуги услуг в электронной форме. 

3.3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Учреждением заявления и иных документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услу-

ги.3.4. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме. 

3.4.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-

ственно в электронной форме заявления.  

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, указанных в пунктах 2.6.1., 2.7.1 настоящего Административного регла-

мента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной фор-

мы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове-



нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсут-

ствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заяв-

лениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необхо-

димые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Учре-

ждение посредством ЕПГУ. 

3.4.2. Учреждение обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с мо-

мента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий 

или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступле-

нии заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о ре-

гистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3. Электронное заявление становится доступным для работника 

Учреждения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – от-

ветственный работник), в государственной информационной системе, ис-

пользуемой Учреждением для предоставления муниципальной услуги (далее 

– ГИС). 

Ответственный работник: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 

периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы доку-

ментов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4.2. настоящего Ад-

министративного регламента. 

3.4.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Департамента, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 



- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-

тронного документа, который заявитель получает при личном обращении в 

многофункциональном центре. 

3.4.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о ре-

зультате предоставления муниципальной услуги производится в личном ка-

бинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о даль-

нейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое 

время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-

явителю направляется: 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее све-

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

ления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муници-

пальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятель-

ности руководителей территориальных органов федеральных органов испол-

нительной власти (их структурных подразделений) и территориальных орга-

нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 

учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также приме-

нения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке граждана-

ми эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделе-

ний) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов 

(их региональных отделений) с учетом качества предоставления государ-

ственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о приме-



нении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.5.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обра-

титься в Учреждение с заявлением с приложением документа, удостоверяю-

щего личность заявителя. 

3.5.2. Основания для отказа в приеме заявления об исправлении опеча-

ток и ошибок указаны в пункте 2.9 настоящего Административного регла-

мента. 

3.5.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется 

в следующем порядке: 

3.5.3.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается 

лично в Учреждение с заявлением о необходимости исправления опечаток и 

ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.5.3.2. Учреждение при получении заявления, указанного в подпункте 

3.5.3.1 пункта 3.5 настоящего подраздела, рассматривает необходимость вне-

сения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.5.3.3. Учреждение обеспечивает устранение опечаток и ошибок в до-

кументах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.5.3.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 

(трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 

3.5.3.1 пункта 3.5 настоящего подраздела. 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

 

6.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункцио-

нальными центрами. 

Многофункциональный центр осуществляет: 

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявите-

лей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональ-

ном центре; 



- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Предо-

ставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществ-

ляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между 

Учреждением и многофункциональным центром; 

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

на бумажном носителе, направленного в многофункциональный центр по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» для реализации своих функций многофункциональ-

ные центры вправе привлекать иные организации. 

6.2. Информирование заявителей. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осу-

ществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 

путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 

стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 

телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра по-

дробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой 

корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Реко-

мендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, время 

ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о 

муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работни-

ка многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 

Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 

по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 

10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, работник многофункционального центра, осуществляющий индиви-

дуальное устное консультирование по телефону, предлагает заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заяви-

телю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 



При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с 

момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункци-

ональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункцио-

нальный центр в письменной форме. 

6.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в многофункциональный центр со-

трудник, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостове-

ряющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, 

удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его пред-

ставителя); 

- проверяет представленное заявление и документы на предмет: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при нали-

чии) физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 

4) приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги; 

5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, дан-

ным, указанным в заявлении и необходимых документах; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в авто-

матизированной информационной системе (АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, 

сформированную в АИС МФЦ; 

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услу-

ги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной 

услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хра-

нятся в многофункциональном центре в течение 30 дней, после чего переда-

ются в Учреждение. 

6.3.1. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставле-

ние муниципальной услуги, передаются в Учреждение не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в многофунк-

циональный центр, посредством личного обращения по сопроводительному 

реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух эк-

земплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником многофункционально-

го центра и передается работнику Учреждения под подпись. Один экземпляр 



сопроводительного реестра остается в Учреждении и хранится как документ 

строгой отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в многофунк-

циональном центре. В заявлении производится отметка с указанием реквизи-

тов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

6.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный 

центр, Учреждение передает документы в многофункциональный центр для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом согласно согла-

шению о взаимодействии, заключенному между Учреждением и многофунк-

циональным центром в порядке, утвержденном постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муни-

ципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органа-

ми государственных внебюджетных фондов, органами государственной вла-

сти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 

Порядок и сроки передачи Учреждением таких документов в мно-

гофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, за-

ключенным в порядке, установленном постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между мно-

гофункциональными центрами предоставления государственных и муници-

пальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 

6.5. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результа-

том муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности при по-

лучении номерного талона из терминала электронной очереди, соответству-

ющего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие 

действия: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостове-

ряющего личность в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции; 

- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у за-

явителя подписи за каждый выданный документ; 

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки каче-

ства предоставленных услуг многофункциональным центром.  



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

Форма 
 

Решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях 

 

МЭРИЯ ГОРОДА МАГАДАНА 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

от «____» ______________ г.  № ______ 

 

г. Магадан 

 

О принятии ФИО на учет в качестве  

нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом  

по договору социального найма 

 

 Рассмотрев материалы жилищной комиссии муниципального образо-

вания «Город  Магадан» от ДАТА, руководствуясь частью 2 статьи 49, пунк-

том 1 части 1 статьи 51, частью 3 статьи 52 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, Законом Магаданской области от 29.07.2005 № 610-ОЗ «О по-

рядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма», статьями 35.1 и 45 Устава муниципального образования 

«Город Магадан», мэрия города Магадана п о с т а н о в л я е т: 

 1. Принять ФИО на учет в качестве нуждающегося в жилом помеще-

нии, предоставляемом по договору социального найма.  

 

 

 

 

  

Глава муниципального образования 

«Город Магадан», мэр города Магадана 

 

                                      ИФ 
 

  

                                             Ю. Гришан 
 



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

Форма 
 

Решение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях 

 

МЭРИЯ ГОРОДА МАГАДАНА 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

от «____» ______________ г.  № ______ 

 

г. Магадан 

 

Об отказе ФИО в принятии  

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,  

предоставляемом по договору социального найма 

 

 Рассмотрев материалы жилищной комиссии муниципального образо-

вания «Город Магадан» от ДАТА, руководствуясь статьей 53, пунктом 3 ча-

сти 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, Законом Мага-

данской области от 29.07.2005 №  610-ОЗ «О порядке ведения органами 

местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», статьями 

35.1 и 45 Устава муниципального образования «Город Магадан», мэрия го-

рода Магадана п о с т а н о в л я е т: 

 1. Отказать ФИО в принятии на учет в качестве нуждающегося в жи-

лом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

  

Глава муниципального образования 

«Город Магадан», мэр города Магадана                                                       ИФ  



Приложение № 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

Форма 

 

Уведомление об учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях 

 

ДЕПАРТАМЕНТ ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЖИЛИЩНЫХ 

ОТНОШЕНИЙ МЭРИИ ГОРОДА МАГАДАНА 
 

 

 

 
______________ № __________ 

 

 

 ФИО 

 
АДРЕС 

 

 
Об учете граждан, нуждающихся 

в жилых помещениях  

 

 

Уважаемая ИО! 

 

По результатам рассмотрения заявления от __________ № ______ ин-

формируем о нахождении на учете в качестве нуждающихся в жилых поме-

щениях: _________________________________________________________ 
(ФИО заявителя) 

 

Дата принятия на учет:___ ___ 

Номер в очереди: _____________________ 

 

 

Руководитель                                                             ФИО 

 

 
 

 

 
 

 

 
ФИО ИСПОЛНИТЕЛЯ 

ТЕЛЕФОН  



Приложение № 4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

Форма 

 

Уведомление о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях 

 

ДЕПАРТАМЕНТ ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЖИЛИЩНЫХ 

ОТНОШЕНИЙ МЭРИИ ГОРОДА МАГАДАНА 
 

 

 

 
______________ № __________ 

 

 

 ФИО  
 

АДРЕС 

 

О снятии с учета граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях  

 

Уважаемый ИО! 

 

По результатам рассмотрения заявления от __________ № ______ ин-

формируем о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях: __________________________________________________ 
(ФИО заявителя) 

 

 

Руководитель                                                                                       ФИО 
 

 

 

 

 

ФИО ИСПОЛНИТЕЛЯ 

ТЕЛЕФОН  



Приложение № 5 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях  на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

Форма 

 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги 

 

                                В орган местного самоуправления 

                                __________________________________________ 

                                от _______________________________________ 

                                          (фамилия, имя, отчество) 

                                _________________________________________, 

                                проживающего в _______________ с ____ года 

                                              (населенный пункт) 

                                по адресу: 

                                __________________________________________ 

                                __________________________________________ 

                                телефон __________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу принять меня (и членов моей семьи в количестве _________ че-

ловек (родственные отношения): 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________) 

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

 

Я (и члены семьи) занимаю (занимаем) жилое помещение____________ 

                                                                                              (дом, часть дома, 

_____________________________________________________________ 

        квартира, часть квартиры, комната жил./общ. площадью кв. м) 

по адресу: ___________________________________________________. 

 

Я (и члены семьи) имею (имеем) другие жилые помещения _________ 

                                                                                           (дом, часть дома, 

_____________________________________________________________ 

        квартира, часть квартиры, комната жил./общ. площадью кв. м) по 

адресу: 

______________________________________________________________. 



Гражданско-правовых  сделок с жилыми помещениями за  последние 5 

лет я (и члены семьи) не совершал(и) (совершал(и) ____________________). 

 

Я (и члены семьи) имею (имеем) жилищные льготы: _______________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

Я (и члены семьи) даю (даем) согласие: 

- на проверку жилищными органами указанных в заявлении сведений, 

на запрос ими необходимых для рассмотрения заявления документов. 

Я (и члены семьи) предупрежден(ы): 

- о необходимости ежегодной перерегистрации граждан, состоящих на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в период с 1 января по 

1 апреля и в случае, если в составе учетных сведений произошли изменения, 

о предоставлении подтверждающих документов; 

- что в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого 

помещения по договору социального найма, в том числе выявления по ре-

зультатам  проведенной актуализации данных изменений имущественной и 

жилищной обеспеченности, я (мы) буду (будем) снят(ы) с учета в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях в установленном законом порядке; 

- что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в 

заявлении, послуживших основанием для принятия на учет в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях, я (мы) буду (будем) снят(ы) с данного учета 

в установленном законом порядке. 

Я (и члены семьи) подтверждаю (подтверждаем) достоверность и пол-

ноту сведений, указанных в заявлении. 

 

Подпись (заявителя и всех 

совершеннолетних членов семьи) 

________________________ (____________) 

________________________ (____________) 

________________________ (____________) 

 

Дата 

«___» __________ ______ г.



Приложение № 6 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

Форма 

 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (подуслуги) 

УПРАВЛЕНИЕ ПО УЧЕТУ И РАСПРЕДЕЛЕНИЮ ЖИ-

ЛОЙ ПЛОЩАДИ МЭРИИ ГОРОДА МАГАДАНА 
 

 

______________ № __________ 

 

Об отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предо-

ставления муниципальной 

услуги (подуслуги)  

 ФИО  

 

АДРЕС 

 

Уважаемый ИО! 

 

Управление по учету и распределению жилой площади мэрии города 

Магадана сообщает, что по результатам рассмотрения заявления от 

_________ №___ и приложенных к нему документов принято решение отка-

зать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги (под-

услуги), по следующим основаниям (указывается наименование основания 

для отказа в соответствии со стандартом предоставления муниципальной 

услуги и разъясняются причины отказа в предоставлении услуги). 

Вы вправе повторно обратиться в МБУ г. Магадана «Горжилсервис» с 

заявлением о предоставлении услуги (подуслуги) после устранения указан-

ных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 

Руководитель                                                                                          ФИО 
ФИО ИСПОЛНИТЕЛЯ 

ТЕЛЕФОН 

  



Приложение № 7 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

 

Заявление о предоставлении муниципальной подуслуги 

«Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предо-

ставлении жилого помещения» 

 

                                В орган местного самоуправления 

                                __________________________________________ 

                                от _______________________________________ 

                                          (фамилия, имя, отчество) 

                                _________________________________________, 

                                проживающего в _______________ с ____ года 

                                              (населенный пункт) 

                                по адресу: 

                                __________________________________________ 

                                __________________________________________ 

                                телефон __________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу внести изменения в сведения о моей семье, состоящей на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-

рам социального найма, в связи с 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

Я (и члены семьи) занимаю (занимаем) жилое помещение по адресу:   

_________________________________________________________________. 

   (дом, часть дома, квартира, часть квартиры, комната жил./общ. площадью кв. м) 

 

Я (и члены семьи) имею (имеем) другие жилые помещения по адресу:  

__________________________________________________________________. 
     (дом, часть дома, квартира, часть квартиры, комната жил./общ. площадью кв. м)  
 

Гражданско-правовых  сделок с жилыми помещениями за  последние 5 

лет я (и члены семьи) не совершал(и) (совершал(и) ____________________). 

 



Я (и члены семьи) имею (имеем) жилищные льготы: _______________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

Я (и члены семьи) даю (даем) согласие: 

- на проверку жилищными органами указанных в заявлении сведений, 

на запрос ими необходимых для рассмотрения заявления документов. 

Я (и члены семьи) предупрежден(ы): 

- о необходимости ежегодной перерегистрации граждан, состоящих на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в период с 1 января по 

1 апреля и в случае, если в составе учетных сведений произошли изменения, 

о предоставлении подтверждающих документов; 

- что в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого 

помещения по договору социального найма, в том числе выявления по ре-

зультатам  проведенной актуализации данных изменений имущественной и 

жилищной обеспеченности, я (мы) буду (будем) снят(ы) с учета в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях в установленном законом порядке; 

- что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в 

заявлении, послуживших основанием для принятия на учет в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях, я (мы) буду (будем) снят(ы) с данного учета 

в установленном законом порядке. 

Я (и члены семьи) подтверждаю (подтверждаем) достоверность и пол-

ноту сведений, указанных в заявлении. 

 

Подпись (заявителя и всех 

совершеннолетних членов семьи) 

________________________ (____________) 

________________________ (____________) 

________________________ (____________) 

 

Дата 

«___» __________ ______ г. 



Приложение № 8 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

Форма 

 

Заявление о предоставлении муниципальной подуслуги 

«Предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся 

в предоставлении жилого помещения» 

 

                                В орган местного самоуправления 

                                __________________________________________ 

                                от _______________________________________ 

                                          (фамилия, имя, отчество) 

                                _________________________________________, 

                                проживающего в _______________ с ____ года 

                                              (населенный пункт) 

                                по адресу: 

                                __________________________________________ 

                                __________________________________________ 

                                телефон __________________________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу предоставить информацию о движении моей семьи, состоящей 

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма, в очереди граждан, нуждающихся в предо-

ставлении жилого помещения (учетный номер в общем списке семей). 

 

Я подтверждаю достоверность и полноту сведений, указанных в заяв-

лении. 

 

Подпись заявителя  

_____________ (_________)                   Дата «___» __________ ______ г. 



Приложение № 9 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан 

 в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях на территории 

муниципального образования «Город Магадан» 

 

Форма 

Заявление о предоставлении муниципальной подуслуги 

«Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого по-

мещения» 

 

В орган местного самоуправления 

__________________________________________ 

от _______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

_________________________________________, 

проживающего в _______________ с ____ года 

(населенный пункт) 

по адресу: 

__________________________________________ 

__________________________________________ 

телефон __________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу снять с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого 

помещения меня (мою семью), в составе: 

1. _______________________________________________________ 

2. _______________________________________________________ 

В связи с _____________________________________________________ 

 

Я подтверждаю достоверность и полноту сведений, указанных в заяв-

лении. 

 

Подпись заявителя и всех совершеннолетних членов семьи 

________________________ (____________) 

________________________ (____________) 

________________________ (____________) 

 

Дата    «___» __________ ______ г. 
 


