
МЭРИЯ ГОРОДА МАГАДАНА
УПРАВЛЕНИЕ ПО УЧЕТУ И РАСПРЕДЕЛЕНИЮ

ЖИЛОЙ ПЛОЩАДИ

Код
Форма по ОКУД

по ОКПО

Номер документа Дата составления
ПРИКАЗ 13 16.02.2016 г.

Об утверждении порядка предоставления муниципальной услуги
«Меры по оказанию государственной поддержки гражданам при приобретении

(строительстве) жилья (дополнительная выплата)»

В соответствии с постановлением мэрии города Магадана от 09.04.2015 года №
1365 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и утверждения ведомственных
перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными
учреждениями для формирования муниципальных заданий на оказание услуг и работ,
оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями муниципального
образования «Город Магадан»,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить порядок предоставления МБУ г. Магадана «Горжилсервис»
муниципальной услуги «Меры по оказанию государственной поддержки гражданам при
приобретении (строительстве) жилья (дополнительная выплата)».

2. МБУ г. Магадана «Горжилсервис» (Бурдина М.Ю.) обеспечить размещение
порядка предоставления МБУ г. Магадана «Горжилсервис» муниципальной услуги «Меры
по оказанию государственной поддержки гражданам при приобретении (строительстве)
жилья (дополнительная выплата)».

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Руководитель управления Л.Б. Исакова

С приказом ознакомлена:
Бурдина М.Ю. ___________________



Приложение
к приказу от 16.02.2016 года № 13

ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«МЕРЫ ПО ОКАЗАНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКИ ГРАЖДАНАМ ПРИ

ПРИОБРЕТЕНИИ (СТРОИТЕЛЬСТВЕ) ЖИЛЬЯ (ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ВЫПЛАТА)»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Меры по оказанию государственной поддержки гражданам при

приобретении (строительстве) жилья (дополнительная выплата)».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальное бюджетное учреждение г. Магадана «Горжилсервис» (далее –

Учреждение).

1.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является перечисление средств

дополнительной социальной выплаты, на банковский счет молодых семей после перечисления
социальной выплаты.

1.4. Способы информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информирование (консультирование) о порядке предоставления муниципальной услуги

производится специалистом Учреждения следующими способами:
− в письменной форме, в случае поступления письменного обращения по адресу: 685000,

город Магадан, улица Горького, дом 16;
−в порядке личного обращения заявителя по адресу: 685000, город Магадан, улица

Горького, дом 16, кабинет 209;
− с использованием средств телефонной и электронной связи: по телефону (413-2)

65-52-84, 62-21-17, факсу (413-2) 65-07-81, e-mail: gorzhilservis@magadangorod.ru;
− посредством размещения информации на информационных стендах в здании по адресу:

685000, город Магадан, улица Горького, дом 16.
Консультации проводятся по следующим вопросам:
− категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
− перечень документов, требующихся для получения муниципальной услуги;
− порядок оказания муниципальной услуги.

1.5. Категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги
Граждане, проживающие на территории муниципального образования «Город Магадан»,

включенные в списки молодых семей – претендентов на получение социальных выплат в
соответствующем году, при рождении (усыновлении) каждого ребенка.

1.6. Контроль соблюдения порядка предоставления муниципальной услуги.
Контроль соблюдения порядка предоставления муниципальной услуги, рассмотрение

устных и письменных жалоб граждан, а также методическое сопровождение процесса
предоставления муниципальной услуги осуществляет управление по учету и распределению
жилой площади мэрии города Магадана (далее – Управление).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 625 календарных дней с

момента начала предоставления муниципальной услуги.

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

mailto:gorzhilservis@magadangorod.ru


− Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой
программе «Жилище» на 2015 - 2020 годы», «Собрание законодательства РФ», 31.01.2011, № 5, ст.
739;

− Постановление администрации Магаданской области от 05.12.2013 № 1213-па «Об
утверждении государственной программы Магаданской области «Обеспечение доступным и
комфортным жильем жителей Магаданской области» на 2014-2020 годы», приложение к газете
«Магаданская правда», № 98(20646), 10.12.2013;

− Постановление Правительства Магаданской области от 17.04.2014 № 311-пп «О мерах
по реализации подпрограммы «Оказание поддержки в обеспечении жильем молодых семей»
государственной программы Магаданской области «Обеспечение доступным и комфортным
жильем жителей Магаданской области» на 2014-2016 годы», «Магаданская правда», № 31(20683),
22.04.2014;

− Постановление мэрии города Магадана от 20.09.2011 № 3535 «Об утверждении
муниципальной программы «Молодежь Магадана (2012-2017 годы)», «Вечерний Магадан», №
39(1162), 29.09.2011;

− Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», «Российская газета», № 168,
30.07.2010;

− Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных
данных», «Российская газета», № 165, 29.07.2006;

− Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений
граждан Российской Федерации», «Российская газета», № 95, 05.05.2006.

2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги:

2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Учреждение
следующие документы:

а) заявление о предоставлении дополнительной социальной выплаты;
б) документ, удостоверяющий личность каждого из членов семьи;
в) свидетельство о рождении ребенка или документы, подтверждающие усыновление

ребенка;
г) свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);
д) документы, подтверждающие наличие у молодой семьи неисполненных финансовых

обязательств за приобретенное жилье или построенное (строящееся), либо документы,
подтверждающие сумму затраченных собственных средств на приобретение жилья (строительство
индивидуального жилого дома);

е) договор банковского счета (копия сберегательной книжки).

Оригиналы и копии документов предоставляются одновременно. Копия документа после
проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги,
иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.4. Момент начала предоставления услуги.
Моментом начала предоставления услуги является дата поступления в Учреждение

заявления о предоставлении дополнительной социальной выплаты с приложением необходимых
документов, указанных в п. 2.3.1 настоящего Порядка.



2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме заявления отсутствуют.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги.

Исполнитель муниципальной услуги вправе отказать в предоставлении муниципальной
услуги в следующих случаях:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в п. 2.3.1
настоящего Порядка;

- представленные документы не подтверждают право заявителя на получение
муниципальной услуги.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не
должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента поступления

заявления в адрес Учреждения.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой

и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.11.1. В помещении для ожидания заявителей располагается информационный стенд, на
котором размещается информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.2. Места для ожидания заявителей должны быть оборудованы стульями. Количество
мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения,
но не может составлять менее двух мест.

2.11.3. Места приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями, бумагой и
канцелярскими принадлежностями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
− количество обоснованных жалоб и предложений по повышению качества

муниципальной услуги.
Соответствие исполнения Порядка требованиям к качеству и доступности предоставления

муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Порядка.
Анализ практики применения Порядка проводится должностными лицами Управления не

реже одного раза в год.
Результаты анализа практики применения Порядка используются для принятия решения о

необходимости внесения соответствующих изменений в Порядок в целях оптимизации
административных процедур и уменьшения сроков исполнения административных процедур.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления
муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах или в
электронном виде не предусмотрено.



3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Состав административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные

процедуры:
− прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
− первичный анализ заявления и представленных документов;
− рассмотрение заявления и документов, перечисленных в пунктах 2.3.1 настоящего

Порядка и определение права заявителя на получение муниципальной услуги;
− перечисление дополнительной социальной выплаты на банковский счет молодых семей

после перечисления социальной выплаты.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.2.1. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги

производится Учреждением при поступлении заявления в письменной форме на личном приеме у
должностного лица Учреждения, на которого возложены функции по приему документов от
молодых семей на получение дополнительной социальной выплаты.

3.2.2. Первичный анализ заявления и представленных документов производится в
течение 1 рабочего дня с момента их регистрации. Целью первичного анализа является проверка
наличия документов, предусмотренных пунктом 2.3.1 настоящего Порядка.

В случае непредставления (неполного предоставления) документов, предусмотренных
пунктом 2.3.1 настоящего Порядка, должностное лицо Учреждения, на которое возложены
функции по приему документов от молодых семей на получение дополнительной социальной
выплаты, в течение 3 рабочих дней с момента начала предоставления муниципальной услуги
письменно извещает заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем,
что не предоставлены (предоставлены не в полном объеме) документы, предусмотренные пунктом
2.3.1 настоящего Порядка.

3.2.3. В случае, если заявителем представлен полный пакет документов должностное лицо
Учреждения, на которое возложены функции по приему документов от молодых семей на
получение дополнительной социальной выплаты, не позднее 3 рабочих дней с момента
первичного анализа заявления, рассматривает сведения, указанные в заявлении и документах,
перечисленных в пунктах 2.3.1 настоящего Порядка на предмет соответствия критериям,
установленным нормативными правовыми документами, указанными в пункте 2.2 настоящего
Порядка, на основании чего определяет право (отсутствие права) заявителя на получение
муниципальной услуги.

3.2.4. В случае принятия должностным лицом Учреждения, на которое возложены
функции по приему документов от молодых семей на получение дополнительной социальной
выплаты решения об отсутствии права заявителя на получение муниципальной услуги, отказ в
предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде письма за подписью высшего
должностного лица Управления.

Должностное лицо Учреждения, на которое возложены функции по приему документов от
молодых семей на получение дополнительной социальной выплаты, в течение 3 рабочих дней,
следующих за днем принятия такого решения, осуществляет подготовку мотивированного
письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. Подготовленное письмо
направляется (вручается) по адресу, указанному гражданином в заявлении.

3.2.5. В случае принятия должностным лицом Учреждения, на которое возложены
функции по приему документов от молодых семей на получение дополнительной социальной
выплаты, решения о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги, в течение 3
рабочих дней с момента принятия такого решения осуществляет подготовку и направление
уведомления о признании молодой семьи претендентом на предоставление дополнительной
социальной выплаты.

3.2.6. Учреждение формирует список молодых семей – претендентов на получение
дополнительной социальной выплаты в планируемом году и ежегодно до 10 числа месяца,
следующего за отчетным годом, представляет его в министерство образования и молодежной
политики Магаданской области.



3.2.7. Должностное лицо Учреждения, на которое возложены функции по приему
документов от молодых семей на получение дополнительной социальной выплаты, в течение 5
рабочих дней доводит до сведения молодых семей – претендентов на предоставление
дополнительной социальной выплаты решение министерства образования и молодёжной политики
о включении их в сводный список молодых семей – получателей дополнительной социальной
выплаты в планируемом году.

3.2.8. После поступления средств дополнительной социальной выплаты в местный бюджет
Управление в течение 5 рабочих дней производит перечисление средств дополнительной
социальной выплаты на банковские счета молодых семей после перечисления социальной
выплаты.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ПОРЯДКА

4.1. Порядок осуществления контроля над соблюдением и исполнением
должностными лицами Порядка и иных нормативных правовых актов, а также принятием
решений ответственными лицами.

Текущий контроль исполнения должностными лицами настоящего Порядка и иных
нормативных правовых актов и исполнения максимальных сроков предоставления муниципальной
услуги осуществляется непосредственно руководителем должностного лица Учреждения, на
которое возложены функции по приему документов от молодых семей на получение
дополнительной социальной выплаты.

Общий контроль исполнения должностными лицами настоящего Порядка и иных
нормативных правовых актов осуществляется высшим должностным лицом Управления.

4.2. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и
качества исполнения Порядка.

Плановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Порядка производятся на
основании решения высшего должностного лица Управления не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Порядка проводятся по
факту поступивших от получателей муниципальной услуги жалоб и заявлений, а также по
обращениям соответствующих контрольно-надзорных органов.

4.3. Ответственность должностных лиц Учреждения за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Порядка.

Персональная ответственность должностных лиц за принимаемые решения и действия
(бездействие), осуществляемые в ходе исполнения Порядка, закрепляется в их должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. В случае
выявления нарушений, должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим
законодательством.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ
УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) в ходе
предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной

услуги;
5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской
области для предоставления муниципальной услуги;



5.2.5. Необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
5.2.6. Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы,

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является
поступление в Учреждение жалобы в письменной форме на бумажном носителе, или в
электронном виде.

Жалоба может быть направлена:
- по почте;
- по адресу электронной почты Учреждения: e-mail: gorzhilservis@magadangorod.ru;
- передана при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ,
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного

лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие)
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ
заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего
муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц
Учреждения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги директору Учреждения.

Жалобы на действия (бездействия) и решения, принятые директором Учреждения,
подаются в Управление.

5.6. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего
рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее
регистрации.

В случае обжалования отказа Учреждения, должностного лица Учреждения в приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба
рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения должностное лицо, наделенное полномочиями по
рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу;
- отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает
исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю
результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное
не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня,
следующего за днем принятия решения в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего
решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение
или действие (бездействие) которого обжалуется;
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в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на

рассмотрение жалобы должностным лицом учреждения, предоставляющего муниципальную
услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа,
подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного
лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен
законодательством Российской Федерации.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.


