
Мэрия города Магадана  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 

от 27.04.2016 г. № 1154 

                город Магадан 

 

 
О внесении изменений в поста-
новление мэрии города Магада-
на от 23 марта 2011 № 977 «Об 
утверждении административно-
го регламента предоставления 
муниципальной услуги «Пре-
доставление информации о по-
рядке предоставления жилищ-
но-коммунальных услуг населе-
нию»   
 

           На основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 

1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных 

и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», в соответст-

вии с постановлением мэрии города Магадана от 26.10.2010 года № 3258 «Об 

утверждении порядка разработки и утверждения административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг на территории муниципально-

го образования «Город Магадан», руководствуясь статьями 35.1 и 45 Устава 

муниципального образования «Город Магадан», мэрия города Магадана  

 

 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

          1. Внести изменения в постановление мэрии города Магадана от 

23.03.2011 № 977 «Об утверждении административного регламента предос-

тавления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», изложив при-

ложение к постановлению в новой редакции согласно приложению. 
 

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой 

информации.  
 

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя мэра города Магадана Малашевского А.В. 

 

 

И.о. главы муниципального образования  

«Город Магадан», мэра города Магадана           А.В. Малашевский 
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Приложение 

к постановлению мэрии города Магадана 

от 27.04.2016 г. № 1154 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению»   

 

I. Общие положения 

 

          1.1. Цели разработки административного регламента. 

Настоящий административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жи-

лищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регла-

мент) определяет сроки и последовательность административных процедур 

(действий) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу; порядок взаимодействия уполномоченного органа между собой, а так-

же с заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставле-

ние информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 

населению» (далее также - муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

и доступности предоставления муниципальной услуги на территории муни-

ципального образования «Город Магадан». 

1.2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разра-

ботки Административного регламента. 

Административный регламент разработан в соответствии со следую-

щими нормативными правовыми актами: 

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановление мэрии города Магадана от 26.10.2010 года № 3258 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг (функций) на территории му-

ниципального образования «Город Магадан»; 

- постановление мэрии города Магадана от 28.10.2010 года № 3293 «Об 

экспертном совете, уполномоченном проводить экспертизы административ-

ных регламентов»; 

- постановление мэрии города Магадана от 27.03.2012 года № 1099 «О 

Реестре муниципальных услуг муниципального образования «Город Мага-

дан». 

1.3. Размещение информации об Административном регламенте и пре-

доставляемой муниципальной услуге в Реестре муниципальных услуг, пре-

доставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учре-

ждениями муниципального образования «Город Магадан». 
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          Информация об Административном регламенте и предоставляемой му-

ниципальной услуге размещена в Реестре муниципальных услуг муници-

пального образования «Город Магадан». 

1.4. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной 

услуги, являются юридические и физические лица. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению. 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющее муници-

пальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет департамент жилищно-

коммунального хозяйства и коммунальной инфраструктуры мэрии города 

Магадана (далее – Департамент или исполнитель). 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные го-

сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения документов и информации, предоставляемых в ре-

зультате предоставления таких услуг, заключенных в перечень услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальных услуг. 

          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

          2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- предоставление исчерпывающей информации о порядке предоставле-

ния жилищно-коммунальных услуг населению; 

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

обоснованием причин отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный харак-

тер. 

2.4.1.1 Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 ка-

лендарных дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя, если 

иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

2.4.1.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги отказ предоставляется в течение 7 календарных дней со 

дня обращения Заявителя, если иной срок не установлен законодательством 

Российской Федерации. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Жилищным кодексом Российской Федерации; 
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3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращения граждан Российской Федерации»; 

5) Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регули-

рования тарифов организаций коммунального комплекса»; 

6) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении дос-

тупа к информации о деятельности государственных органов и органов мест-

ного самоуправления»; 

7) постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011  

№ 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользовате-

лям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»; 

8) постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 

№ 491 «Об утверждении Правил содержания общего  имущества в много-

квартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт 

жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управле-

нию, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме не-

надлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную 

продолжительность»; 

9) постановлением мэрии города Магадана от 20.09.2012 № 3853 «Об 

утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействия) отраслевых (функциональных) органов мэрии города Магадана 

и их должностных лиц, муниципальных служащих муниципального образо-

вания «Город Магадан» при предоставлении муниципальных услуг». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и ин-

формацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и доку-

менты, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информа-

ционного взаимодействия. 

2.6.1. Для предоставления заявителю муниципальной услуги заявитель 

(представитель заявителя) подает заявление о предоставлении информации о 

порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, оформленное по 

форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту.  

Действия данного подпункта не распространяются на лиц, признанных 

безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождение ко-

торых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнитель-

ной власти. 

2.6.2. Заявитель (представитель заявителя) имеет право представить до-

кументы, указанные в пункте 2.6.1 (по собственной инициативе) Админист-

ративного регламента в Департамент: 

1) лично либо через своих представителей; 

2) посредством почтового отправления; 
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3) в форме электронных документов с использованием федеральной го-

сударственной информационной системы «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - единый пор-

тал), регионального портала муниципальных и государственных услуг Мага-

данской области www.pgu.49gov.ru (далее - региональный портал); 

          4) при наличии соглашения о взаимодействии через магаданское обла-

стное государственное автономное учреждение «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 

Многофункциональный центр). 

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя: 

  - предоставление документов и информации или осуществление дейст-

вий, 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 подтвер-

ждающих внесение изменений заявителем платы за предоставление муници-

пальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-

щих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 

либо подведомственных государственным органам или органам местного са-

моуправления организаций, участвующих в предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключени-

ем документов, включенных в определенный пунктом 6 статьи 7 Федераль-

ного закона от 27. 07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» перечень документов.  Заявитель 

вправе предоставить указанные документы и информацию в орган, предос-

тавляющий муниципальную услуги, по собственной инициативе. 

          2.6.4. 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. 

          Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Фе-

дерации не предусмотрено. 

          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

          Предоставление муниципальной услуги не требует подготовки специ-

альных документов от получателей, в силу этого отказ в приеме документов 

не предусмотрен. 

          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от-

каза в предоставлении муниципальной услуги. 

          2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутст-

вуют. 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.pgu.49gov.ru/
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          2.8.2. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услу-

ги, если: 

          1) заявление не отвечает требованиям о предоставлении муниципаль-

ной услуги или из его содержания невозможно установить, какая именно ин-

формация запрашивается; 

          2) информация, за предоставлением которой обратился Заявитель, не 

относится к определенной настоящим Регламентом (не относится к инфор-

мации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению). 

          Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно 

содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения настоящего 

пункта. 

  Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги Зая-

витель уведомляется информационным письмом. 

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници-

пальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами. 

          Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 

пошлины или иной платы. 

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос-

тавления муниципальной услуги. 

          Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предос-

тавлении необходимой информации и при получении результата предостав-

ления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется со-

трудником Департамента, ответственным за прием и регистрацию входящей 

корреспонденции в день поступления в Департамент. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-

пальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предос-

тавлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации о социальной защите инвалидов. 

При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться тре-

бования по обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения 

заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационных стен-

дов с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
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Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать сле-

дующим требованиям. 

2.12.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги разме-

щается в здании Исполнителя. Вход в помещение должен быть оборудован 

информационной вывеской, содержащей полное наименование и график ра-

боты, и должен обеспечивать свободный доступ Заявителей в помещение. 

          2.12.2. Места для информирования заявителей должны быть оборудо-

ваны информационными стендами, стульями и столами для оформления до-

кументов. 

          2.12.3. Визуальная, текстовая и иная информация о порядке предостав-

ления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в по-

мещениях Департамента для ожидания заявителей (устанавливаются в удоб-

ном для заявителей месте), а также на Порталах и официальном сайте 

www.magadangorod.ru (далее - официальный сайт). 

          Оформление визуальной, текстовой и иной информации о порядке пре-

доставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 

зрительному восприятию этой информации заявителями, а именно информа-

ция должна быть напечатана удобным для чтения шрифтом, основные мо-

менты и наиболее важные места должны быть выделены. 

          При изменении условий и порядка предоставления муниципальной ус-

луги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой 

«Важно».  

          Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны. 

          На информационных стендах размещаются следующие информацион-

ные материалы: 

          - исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей 

алгоритм прохождения административных процедур); 

          - извлечения из текста Административного регламента с приложениями 

(полная версия на официальном сайте); 

          - схема размещения сотрудников, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, и режим приема ими заявителей; 

          - номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц и 

муниципальных служащих; 

          - выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто зада-

ваемым вопросам; 

          - формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

          - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги; 

          - порядок обжалования решений, действий или бездействия должност-

ных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную ус-

лугу. 

          2.12.4. Места ожидания заявителей должны соответствовать комфорт-

http://www.magadangorod.ru/
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ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных 

лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу. 

          Места ожидания заявителей должны быть оборудованы стульями и 

столами, располагаться в коридорах помещения. 

          2.12.5. Места для приема заявителей должны быть снабжены стульями, 

столами и письменными принадлежностями. Заявители обеспечиваются не-

обходимым раздаточным материалом (канцелярские принадлежности, бума-

га, памятки, бланки, образцы и т.д. в количестве, достаточном для оформле-

ния документов заявителями). 

          2.12.6. Рабочие места должностных лиц и муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и 

оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать 

справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организо-

вать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

          2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

          Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

          - возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соот-

ветствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

          - возможность получать полную, актуальную и достоверную информа-

цию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с исполь-

зованием информационно-телекоммуникационных технологий, размещен-

ную на Порталах и официальном сайте; 

          - возможность получать заявителем достоверную и полную информа-

цию о ходе рассмотрения его обращения и (или) о результате предоставления 

муниципальной услуги; 

          - возможность заявителя обращаться в досудебном (внесудебном) и 

(или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации с жалобой на принятое по заявлению заявителя решение или на дей-

ствия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих; 

          - удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

          Показателями качества предоставления муниципальной услуги являют-

ся соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, отсутствие или 

наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и муниципаль-

ных служащих. 

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

тавления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особен-

ности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

          2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

обеспечивает возможность подачи заявления и получения информации о хо-

де предоставления муниципальной услуги в электронном виде в порядке, ус-

тановленном пунктом 3.3 Административного регламента. 

          2.14.2. Заявитель может получить муниципальную услугу в Много-

функциональном центре при наличии соглашения о взаимодействии. 

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заяви-
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тель вправе получить у специалистов Многофункционального центра в по-

рядке личного обращения по адресу: 685000, город Магадан, улица Горького, 

дом 14, с понедельника по пятницу с 09.00 до 20.00, суббота с 10.00 до 18.00, 

а также посредством телефонной связи по телефону (4132) 610-000 (много-

канальный). 

          2.14.3. В случае представления заявления о предоставлении муници-

пальной услуги через многофункциональный центр результат предоставле-

ния муниципальной услуги уполномоченный орган направляет в Много-

функциональный центр, если иной способ его получения не указан заявите-

лем. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

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

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

          3.1. Состав административных процедур. 

          3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги по предос-

тавлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению включает в себя следующие административные процедуры: 

          1) консультирование заявителя о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги (при наличии необходимости); 

          2) прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами; 

          3) формирование и направление межведомственных запросов; 

          4) подготовка запрашиваемой информации; 

          5) направление (выдача) заявителю запрашиваемой информации. 

          3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении № 2 к Административному регламенту. 

          3.2. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку 

выполнения административных процедур. 

          3.2.1. Консультирование заявителя о порядке предоставления муници-

пальной услуги. 

          Для получения информации по процедуре предоставления муници-

пальной услуги заявителями используются следующие формы консультиро-

вания: 

          - индивидуальное консультирование заявителя при его личном обраще-

нии; 

          - индивидуальное консультирование заявителя по телефону; 

- индивидуальное консультирование заявителя в письменной форме по 

почте (по электронной почте) при поступлении письменного обращения от 

заявителя; 

          - публичное консультирование заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры по предоставле-

нию информации заявителям о муниципальной услуге является обращение 
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заявителя, поступившее при личном обращении, по телефону или в письмен-

ной форме в адрес Департамента. 

1) Индивидуальное консультирование заявителя при личном обраще-

нии производится по адресу: 685000, город Магадан, улица Парковая, дом № 

9/12 кабинет № 5 в следующие дни недели и часы: понедельник-четверг с 

09.00 до 17.30, пятница с 09.00 до 16.00. 

Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании при 

личном обращении не должно превышать 15 минут. 

Индивидуальное консультирование заявителя при его личном обраще-

нии, осуществляемое лицом, уполномоченным на осуществление консульти-

рования заявителей (далее – уполномоченное лицо) не должно превышать 10 

минут. 

Если для подготовки ответа при предоставлении консультации требу-

ется продолжительное время, то уполномоченное лицо может предложить 

заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него 

время консультации.  

          При невозможности уполномоченного лица самостоятельно ответить 

на поставленные вопросы, то оно вправе переадресовать (перевести) вопросы 

заявителя иному должностному лицу (муниципальному служащему) лицу, 

компетенция и должностные обязанности которого позволяют дать ответ 

заявителю на поставленные вопросы, или сообщить телефонный номер, по 

которому заявитель может получить необходимую информацию. 

          2) Индивидуальное консультирование заявителя по телефону произво-

дится по телефону: (4132) 220-401. 

 При ответе на телефонные звонки уполномоченный сотрудник должен 

назвать наименование органа, фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-

ность.  

 Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать па-

раллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по 

причине поступления звонка на другой аппарат.  

 В конце консультирования уполномоченный сотрудник должен кратко 

подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, ко-

гда и что должен сделать). 

Индивидуальное консультирование заявителя по телефону уполномо-

ченным сотрудником не должно превышать 10 минут. 

          Если для дачи ответа при индивидуальном консультировании заявителя 

по телефону требуется продолжительное время, то уполномоченный сотруд-

ник может предложить заявителю обратиться письменно, либо перезвонить 

данному уполномоченному лицу в другое удобное для заявителя время. 

          При невозможности должностного лица самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы, то оно вправе сообщить заявителю телефонный но-

мер, по которому можно получить необходимую информацию. 

 Уполномоченные лица, осуществляющие консультирование по теле-

фону или лично, должны корректно и внимательно относиться к заявителям.  
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          При ответах на телефонные звонки и устные обращения, уполномочен-

ные лица подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по ин-

тересующим их вопросам. 

          3) Индивидуальное консультирование заявителя в письменной форме 

по почте и (или) по электронной почте производится при поступлении пись-

менного обращения по адресу: город Магадан, улица Парковая, дом № 9/12 и 

(или) по адресу электронной почты: ekonomisty@inbox.ru. 

При индивидуальном консультировании заявителя в письменной форме 

по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявите-

ля в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на 

электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного до-

кумента в 30 (тридцатидневный) срок с момента получения обращения. 

Ответ на письменное обращение может быть также дополнительно на-

правлен отличным от способа получения обращения способом на адрес зая-

вителя, указанный в письменном обращении в качестве способа обращения 

заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении. 

Датой получения обращения является дата регистрации входящего об-

ращения. 

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понят-

ной форме в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные 

вопросы, должность, фамилию и инициалы уполномоченного лица, подпи-

савшего ответ, фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя. 

4) Публичное консультирование заявителей производится посредством 

размещения информации на информационных стендах в местах предоставле-

ния муниципальной услуги, публикации информационных материалов в 

средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сай-

те, едином и региональном порталах государственных и муниципальных ус-

луг. 

Размещение визуальной, текстовой и иной информации о порядке пре-

доставления муниципальной услуги в помещениях Департамента, а также на 

едином и региональном порталах и официальном сайте должно соответство-

вать требованиям, указанным в пункте 2.12.3 Административного регламен-

та. 

Уполномоченные лица не вправе осуществлять консультирование зая-

вителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и 

условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно 

на индивидуальные решения заявителей. 

3.3. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами. 

Основанием для начала административной процедуры является личное 

обращение заявителя или его уполномоченного представителя в Департа-

мент, Многофункциональный центр с заявлением либо поступление заявле-

ния в адрес Департамента, направленного посредством почтового отправле-

ния с уведомлением о вручении, либо в форме электронного документа с ис-

пользованием единого или регионального порталов. 

mailto:ekonomisty@inbox.ru
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Сотрудник Департамента, ответственный за прием и регистрацию вхо-

дящей корреспонденции, удостоверяет личность заявителя (представителя 

заявителя) и регистрирует заявление, и направляет его на рассмотрение 

должностному лицу Департамента. 

Время приема и регистрация заявления с прилагаемыми документами 

составляет не более 5 минут. 

Результатом выполнения данной административной процедуры являет-

ся прием, регистрация заявления. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабо-

чий день. 

3.4. Проверка заявления и документов на соответствие требованиям 

действующего законодательства по рассмотрению обращений граждан, тре-

бованиям настоящего Административного регламента. 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

поступление заявления специалисту Департамента.  

Результатом выполнения данной административной процедуры являет-

ся принятие решения о подготовке информации либо подготовка уведомле-

ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его 

заявителю.  

При рассмотрении заявления специалист Департамента, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги, устанавливает его соответствие 

требованиям действующего законодательства и требованиям к оформлению 

заявления. 

В случае, если представленное заявление содержит основания для отка-

за в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8. 

настоящего Административного регламента специалист Департамента, от-

ветственный за предоставление муниципальной услуги, готовит на имя зая-

вителя уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием 

причин отказа, подписывает у руководителя Департамента и направляет зая-

вителю по адресу, указанному в заявлении. При этом отказ в предоставлении 

муниципальной услуги должен содержать информацию о возможности уст-

ранения выявленных нарушений. При их устранении заявитель вправе обра-

титься за муниципальной услугой повторно. 

В случае соответствия заявления, представленного заявителем, требо-

ваниям по его оформлению, специалист Департамента, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, принимает решение о подготовке 

информации.  

3.5. Анализ и подготовка информации по заявлению. 

Основание для начала данной административной процедуры является 

решение о подготовке информации заявителю.  

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является 

специалист Департамента, который осуществляет следующие администра-

тивные действия: 

- проводит анализ вопроса, поставленного в обращении; 
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- осуществляется подготовка квалифицированного ответа со ссылкой 

на действующее законодательство. 

3.6. Подготовка по результатам рассмотрения обращения итогового до-

кумента и направление письменного, в том числе в электронной форме, ответ 

заявителю. 

Подготовленная по результатам рассмотрения обращения информация 

направляется руководителю Департамента для подписания. 

Подписанная информация регистрируется специалистом ответствен-

ным за прием и регистрацию корреспонденции. 

Результатом настоящего административного действия является пись-

менный ответ заявителю, содержащий информацию о порядке предоставле-

ния жилищно-коммунальных услуг населению. 

Информация (ответ) заявителю направляется в соответствии со спосо-

бом, указанном в заявлении (обращении), в том числе в электронной форме. 

Если в заявлении не указан способ направления, информация направляется 

по почте. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением должностными лицами и муниципальными служащими админи-

стративного регламента и иных нормативных правовых актов, а также при-

нятием решений ответственными лицами. 

  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, оп-

ределенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется долж-

ностными лицами Исполнителя муниципальной услуги и лицами, ответст-

венными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

  Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным 

лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муници-

пальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами данного 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества исполнения административного регламента. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения специалистами Адми-

нистративного регламента включает в себя проведение плановых и внепла-

новых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рас-

смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявите-

лей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и му-

ниципальных служащих. 

Плановые проверки осуществляются не реже 1 раза в год. 

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения специалистами 

Административного регламента проводятся при выявлении нарушений по 

предоставлению муниципальной услуги (в том числе контрольно-
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надзорными органами) или по конкретной жалобе заявителя. 

4.3. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих  

уполномоченного органа или организаций в сфере предоставления муници-

пальных услуг за решения и действия (бездействие), принимаемые (осущест-

вляемые) в ходе исполнения Административного регламента. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (без-

действия) Департамента, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц и муниципальных служащих Департамента, в досудебном 

(внесудебном) порядке путем подачи жалобы на решение и (или) действие 

(бездействие) Департамента и (или) его должностных лиц и муниципальных 

служащих (далее – жалоба). 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

5.2.1. Нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) 

заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-

ми актами для предоставления муниципальной услуги. 

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальны-

ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявите-

ля. 

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответст-

вии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-

ципальными правовыми актами. 

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

5.2.7. Отказ Департамента, предоставляющего муниципальную услугу, 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
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предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста-

новленного срока таких исправлений. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или 

в электронной форме в Департамент, предоставляющий муниципальную ус-

лугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Департамента, предос-

тавляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 

его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем Департамента, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункцио-

нальный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», официального сайта, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муни-

ципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и дейст-

вия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 

муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми 

актами. 

5.3.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-

доставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены до-

кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.3.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномо-

чиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении до-

пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-



 16 

новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-

ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах. 

- отказывает в удовлетворении жалобы.  

5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в пункте 5.3.6 Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-

рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.3.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или престу-

пления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-

лоб в соответствии с пунктом 5.3.1 Административного регламента, незамед-

лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

___________ 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации о  

порядке предоставления  

жилищно-коммунальных услуг 

 

 

Руководителю 

департамента ЖКХ и КИ мэрии города 

Магадана 

_________________________________ 

_________________________________ 

_________________________________ 

                                                                    (Ф.И.О. заявителя) 

 

адрес: ___________________________ 

_________________________________ 

 

телефон _________________________ 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации 

 

Прошу предоставить следующую информацию о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

(указать какая информация требуется) 

Указать способы получения заявителем информации: 

- указать почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной 

форме); 

- указать адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в 

форме электронного документа) 

Указать контактные данные (при необходимости). 

 

Заявитель: _________________________________________________________ 
                                      (Ф.И.О. (при наличии)заявителя)                                           (подпись) 

 

« __ » ________________ 20 ____ г.    

 

 

____________ 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации о  

порядке предоставления  

жилищно-коммунальных услуг 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

о предоставление информации о порядке предоставления жилищно- 

коммунальных услуг населению 

 

 
 

 

 

 

 

_____________ 

 

 

Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами 

Формирование и направление межведомственных вопросов 

 

Анализ предоставленных документов 

Подготовка по результатам рас-

смотрения заявления итогового 

документа 

Подготовка и подписание 

проекта отказа в предостав-

лении муниципальной услуги 

Направление (вручение) заявителю результата пре-

доставления муниципальной услуги 


