[bookmark: P3690][bookmark: _GoBack]Приложение
УТВЕРЖДЕН
Постановлением главы 
городского округа 
Котельники 
Московской области
От___________№______


[bookmark: P34]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИСОЕДИНЕНИЕ
ОСВОБОДИВШИХСЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В КОММУНАЛЬНОЙ КВАРТИРЕ В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ"


1. Общие положения	

Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Присоединение освободившихся комнат в коммунальной квартире в Администрации города Котельники Московской области" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении помещений в администрации города Котельники  Московской области  гражданам муниципальной услуги по присоединению освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире в администрации города Котельники  Московской области (далее - муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления администрацией города Котельники  Московской области  (далее - администрация) муниципальной услуги, обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Муниципальная услуга по приему и выдаче документов  о присоединении освободившихся комнат в коммунальной квартире в администрации города Котельники Московской области осуществляется администрацией и МФЦ. 
1.4. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются граждане (далее - заявители), обратившиеся в администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме, проживающие в коммунальной квартире в качестве нанимателя и (или) собственника, если они на момент освобождения жилого помещения:
[bookmark: P48]1.4.1. Признаны в установленном порядке малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях.
[bookmark: P49]1.4.2. Могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях.
[bookmark: P50]1.4.3. Могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и которые обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления.
[bookmark: P51]1.4.4. При отсутствии граждан, указанных в подпунктах 1.4.1-1.4.3 настоящего Административного регламента, также граждане, обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма.
1.5. При отсутствии в коммунальной квартире граждан, указанных в подпунктах 1.4.1-1.4.4 настоящего Административного регламента, вселение в освободившееся жилое помещение осуществляется на основании договора социального найма в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации.
1.6. Объектами передачи нанимателям и (или) собственникам жилых помещений по договору социального найма или купли-продажи, находящихся в муниципальной собственности, являются освободившиеся изолированные комнаты в коммунальных квартирах.
Не могут быть переданы в собственность, по договорам социального найма или купли-продажи освободившиеся изолированные комнаты в коммунальных квартирах, находящиеся:
- в аварийном жилищном фонде, подлежащем сносу;
- в домах, подлежащих капитальному ремонту;
- в санитарно-защитных зонах промышленных предприятий, а также имеющие статус специализированных жилых помещений.
1.7. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
1.7.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.7.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям индивидуально или публично путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет.
1.7.1.2. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении заявителей в администрацию осуществляется путем почтовых отправлений либо с использованием электронной почты.
1.7.1.3. Адрес и справочные телефоны администрации: 140055, Московская область, г. Котельники, Дзержинское шоссе, дом 5/4.
1.7.1.4. График работы администрации:

	Понедельник:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв13.00-13.45)

	Вторник:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв13.00-13.45)

	Среда:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв 13.00-13.45)

	Четверг:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв13.00-13.45)

	Пятница:
	с 09.00 до 16.45 (перерыв13.00-13.45)

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день



График приема заявителей в Администрации :

	Понедельник:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв 13.00-13.45)

	Вторник:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв13.00-13.45)

	Среда:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв 13.00-13.45)

	Четверг:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв13.00-13.45)

	Пятница:
	с 09.00 до 16.45 (перерыв13.00-13.45)

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день



Почтовый адрес Администрации: 140055, Московская область, г. Котельники, Дзержинское шоссе, дом 5/4.

Контактный телефон: 8(495) 559-31-11.
Официальный сайт информационно-коммуникационной сети "Интернет": www.kotelniki.mosreg.ru.

Адрес электронной почты администрации  в сети Интернет Kotelniki@mosreg.ru.

2. Отдел по учету и распределению жилой площади.
Место нахождения отдела по учету и распределению жилой площади: 140055, Московская область, г. Котельники, мкр. Белая Дача, д. 62, каб. 11.
График работы отдела по учету и распределению жилой площади:

	Понедельник:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв 13.00-13.45)

	Вторник:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв13.00-13.45)

	Среда:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв 13.00-13.45)

	Четверг:
	с 09.00 до 18.00 (перерыв13.00-13.45)

	Пятница:
	с 09.00 до 16.45 (перерыв13.00-13.45)

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день




Почтовый адрес отдела по учету и распределению жилой площади Администрации                        г. Котельники: 140055, Московская область, г. Котельники, мкр. Белая Дача, д. 62, каб. 11.

Официальный сайт информационно-коммуникационной сети "Интернет": www.kotelniki.mosreg.ru.
Адрес электронной почты отдела по учету и распределению жилой площади Администрации  в сети Интернет: 91otdel@mail.ru.
Контактный телефон: 8(498) 742-20-06.
3. Многофункциональные центры, расположенные на территории  Московской области.
Место нахождения многофункциональных центров:

Филиал 1: Московская область, город Котельники, ул. Новая, дом 14.
Филиал 2: Московская область, город Котельники, мкр. Ковровый, дом 25.
График работы многофункциональных центров:

	Понедельник:
	9.00-20.00, без перерыва на обед

	Вторник:
	9.00-20.00, без перерыва на обед

	Среда:
	9.00-20.00, без перерыва на обед

	Четверг:
	9.00-20.00, без перерыва на обед

	Пятница:
	9.00-20.00, без перерыва на обед

	Суббота:
	9.00-20.00, без перерыва на обед

	Воскресенье:
	Выходной день



Почтовый адрес МФЦ: 140054, город Котельники, ул. Новая, дом 14.

Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: www.mfc.kotelniki.ru.

Адрес электронной почты в сети Интернет:: mfc-kotelnikigo@mosreg.ru	
Телефон Call-центра: 8(496) 215-07-17.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: " Присоединение освободившихся комнат в коммунальной квартире в городском округе Котельники Московской области ".
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Котельники Московской области.
2.2.2. Администрация при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует с:
МФЦ - в части предоставления документов о жилищных условиях заявителя (выписка из домовой книги, финансовый лицевой счет, справка о задолженности по оплате коммунальных услуг) и сведений об освобождении жилого помещения по паспортному режиму;
 филиалом ГУП МО "МОБТИ" - в части получения технического паспорта коммунальной квартиры, в которой расположено освободившееся жилое помещение;
управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области - в части регистрации перехода права муниципальной собственности к заявителю при предоставлении ему жилого помещения по договору купли-продажи, а также получения сведений об имуществе, находящемся в собственности заявителей.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: P125]2.3.1. Для заявителей, указанных в пункте 1.4.1 Административного регламента, результатом предоставления муниципальной услуги является постановление главы городского округа Котельники Московской области, в реестре муниципального имущества которого находится освободившееся жилое помещение, о предоставлении (об отказе в предоставлении) освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам.
[bookmark: P126]2.3.2. Для заявителей, указанных в пунктах 1.4.2-1.4.4 Административного регламента, услуга оказывается в три этапа.
[bookmark: P127]2.3.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги на 1-м этапе является постановление главы городского округа Котельники московской области о признании (отказе в признании) семьи заявителя обеспеченной общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления (менее учетной нормы).
[bookmark: P128]В случае издания постановления главы городского округа Котельники Московской	 области об отказе в признании семьи заявителя обеспеченной общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления второй этап предоставления муниципальной услуги не проводится.
[bookmark: P129]2.3.2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги на 2-м этапе является постановление главы городского округа Котельники Московской области  о признании (отказе в признании) семьи заявителя малоимущей.
[bookmark: P130]2.3.2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги на 3-м этапе (конечным результатом предоставления муниципальной услуги) является:
[bookmark: P131]2.3.2.3.1. Постановление главы городского округа Котельники Московской области,  в реестре муниципального имущества которого находится освободившееся жилое помещение, о предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам в случае признания семьи заявителя малоимущей.
[bookmark: P132]2.3.2.3.2. Постановление главы городского округа Котельники Московской области,  в реестре муниципального имущества которого находится освободившееся жилое помещение о предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору купли-продажи проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам в случае отказа в признании семьи заявителя малоимущей.
[bookmark: P133]2.3.2.3.3. Постановление главы городского округа Котельники Московской области об отказе в предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма и по договору купли-продажи проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам в случае, предусмотренном абзацем 2 п. 2.3.2.1 Административного регламента.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги, в т.ч. сроки исполнения отдельных административных процедур.
2.4.1. Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур:
1) срок регистрации заявления, передача его для резолюции руководству и исполнителю - 3 дня;
2) экспертиза документов, представленных заявителями, запрос дополнительных сведений по каналам межведомственного и внутриведомственного взаимодействия, установление факта наличия оснований для предоставления муниципальной услуги - до 10 дней;
3) рассмотрение документов, принятие и оформление общественной комиссией по жилищным вопросам при администрации (далее - Жилищная комиссия) решения по                 п. 2.3.1 Административного регламента - 10 дней со дня поступления заявления и документов на рассмотрение Жилищной комиссии;
4) рассмотрение документов, принятие и оформление Жилищной комиссией решения по пункту 2.3.2.1 Административного регламента - 10 дней со дня поступления заявления и документов на рассмотрение Жилищной комиссии;
5) рассмотрение документов, принятие и оформление Жилищной комиссией решения по пункту 2.3.2.2 Административного регламента - не более 5 дней со дня вынесения решения, предусмотренного п. 2.3.2.1 Административного регламента;
6) рассмотрение документов, принятие и оформление Жилищной комиссией решения по пункту 2.3.2.3 Административного регламента - не более 5 дней со дня вынесения решения, предусмотренного п. 2.3.2.2 Административного регламента;
7) утверждение решения Жилищной комиссии и издание постановления по оказанию муниципальной услуги по каждому этапу в отдельности не превышает 5 дней со дня принятия решения Жилищной комиссией;
8) выдача заявителю решения - 3 дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Жилищным кодексом Российской Федерации (ст. 59);
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: P159]2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление о предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по форме согласно приложению N 1 к Административному регламенту, а также следующие документы:
1) копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи (паспорт, свидетельство о рождении);
[bookmark: P161]2) справку о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, с указанием общей площади жилых помещений, расположенных в коммунальной квартире (финансовый лицевой счет, выписка из домовой книги), выдаваемую соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом, иной организацией, осуществляющей управление многоквартирным домом, уполномоченной ими организацией, в том числе МУП "Расчетный паспортно-регистрационный центр";
3) документы, подтверждающие состав семьи (копия свидетельства о браке, копия свидетельства о рождении, решение соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя);
[bookmark: P163]4) документ, подтверждающий принятие заявителя на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий (копия постановления администрации поселения по месту жительства заявителя о постановке на жилищный учет до 01.03.2005), при наличии;
[bookmark: P164]5) документ, подтверждающий признание заявителя малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (копия постановления администрации поселения по месту жительства заявителя о постановке на жилищный учет после 01.03.2005), при наличии;
[bookmark: P165]6) документы соответствующего органа государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии (наличии) недвижимости у заявителей и членов их семьи, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения;
[bookmark: P166]7) правоустанавливающие документы на занимаемое заявителем в коммунальной квартире жилое помещение (договор социального найма, свидетельство о праве собственности) - на руках у заявителя либо в копии договор социального найма выдается управляющей организацией (ЖЭУ, РЭП ЖКХ, ТСЖ, ЖСК или уполномоченной ими организацией МУП "Расчетный паспортно-регистрационный центр"), свидетельство о праве собственности в виде выписки из Росреестра управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области;
8) документы о размере и об источниках доходов (форма 2-НДФЛ с места работы, справка о размере пенсии, пособии, стипендии, прочее);
[bookmark: P168]9) документы об имуществе заявителя и членов его семьи (выписка из ЕГРП) - выдается управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области;
10) справки об отсутствии задолженности по оплате коммунальных услуг и за электроэнергию (выдается организацией, предоставляющей данную услугу);
11) документ, подтверждающий полномочия представителя (если за предоставлением муниципальной услуги по поручению заявителя обращается представитель).
[bookmark: P171]2.6.2. Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 4, 5, 6, 7, 9 пункта 2.6.1 Административного регламента, орган, предоставляющий муниципальную услугу, в случае, если заявитель не представил их самостоятельно, запрашивает в рамках межведомственного и внутриведомственного информационного взаимодействия в территориальных органах Росреестра, паспортных столах уполномоченных управляющими компаниями организаций, в органах местного самоуправления поселений, в том числе при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) неполнота и (или) недостоверность представленных заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
2) в заявлении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, либо адрес электронной почты для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
3) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
4) заявление не поддается прочтению (если фамилия заявителя и его почтовый адрес поддаются прочтению, то в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, направившему заявление);
5) статус заявителя, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, не соответствует требованиям пункта 1.4 Административного регламента;
При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.10.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
2.10.2. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации района;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.10.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение специалистами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) количество поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов администрации при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке;
4) количество отмененных по результатам рассмотрения решений.
2.11. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.11.1. Уполномоченные специалисты администрации, работающие с документами, поданными заявителями для рассмотрения и принятия решений, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.
2.11.2. Сведения, содержащиеся в документах, предоставленных заявителем, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении и предоставленных документах информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.
2.11.3. При утрате специалистом администрации поданных заявителем документов назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава городского округа Котельники Московской области.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, порядок их выполнения

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами, их регистрация с выдачей расписки заявителю в получении документов с указанием перечня и даты их получения, передача документов на резолюцию руководству и на исполнение исполнителю - не более 3 рабочих дней;
- рассмотрение представленных заявителем документов, их проверка на соответствие требованиям законодательства, установление факта наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, в случае, предусмотренном п. 2.6.2 Административного регламента, оформление и направление запросов по каналам ведомственного взаимодействия - до 10 дней;
- рассмотрение заявления с прилагаемыми документами Жилищной комиссией, принятие решения, носящего рекомендательный характер и служащего основанием для издания постановления:
а) предусмотренного пунктом 2.3.1 Административного регламента, - 10 дней со дня поступления документов на Жилищную комиссию;
б) предусмотренного пунктом 2.3.2.1 Административного регламента, - 10 дней со дня поступления материалов на Жилищную комиссию;
в) предусмотренного пунктом 2.3.2.2 Административного регламента, - не более 5 дней со дня вынесения решения, принятого по п. 2.3.2.1 Административного регламента;
г) предусмотренного пунктом 2.3.2.3 Административного регламента, - не более 5 дней со дня вынесения решения, предусмотренного п. 2.3.2.2 Административного регламента;
- оформление результата предоставления муниципальной услуги - не более 5 дней со дня вынесения решения Жилищной комиссией;
- уведомление заявителя - в течение 3 дней после принятия решения.
3.1.2. Последовательность выполнения действий по оказанию муниципальной услуги "Присоединение освободившихся комнат в коммунальной квартире" отражена в блок-схеме (приложение N 2 к Административному регламенту).
3.2. Прием заявлений с прилагаемыми к ним необходимыми документами и их регистрация с выдачей расписки заявителю в получении документов с указанием перечня и даты их получения.
3.2.1. При наличии документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, прием документов осуществляет специалист Жилищного управления, уполномоченный принимать документы.
3.2.2. Уполномоченный специалист жилищного устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия и наличие всех необходимых документов, установленных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Жилищного управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает предоставленные документы заявителю.
При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство послужит основанием к отказу в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4. Специалист Жилищного управления, уполномоченный на прием заявлений и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов путем выдачи расписки заявителю в получении документов с указанием перечня и даты их получения.
3.3. Рассмотрение представленных заявителем документов, их проверка на соответствие требованиям законодательства, установление факта наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, в случае, предусмотренном п. 2.6.2 Административного регламента, оформление и направление запросов по каналам ведомственного взаимодействия.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Жилищным управлением заявления и пакета принятых документов. 
3.3.2. Специалист Жилищного управления, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:
- рассматривает заявление с прилагаемыми к нему обосновывающими документами на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает заключение о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приобщает заключение к делу заявителя;
- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет проверку представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства;
- в случаях, предусмотренных п. 2.6.2 настоящего Административного регламента, подготавливает и направляет запросы для получения дополнительных необходимых документов для оказания заявителю муниципальной услуги;
- осуществляет контроль за своевременным поступлением в Жилищное управление запрошенных сведений и формирует в установленный настоящим Административным регламентом срок принятые документы в дело заявителя;
- согласовывает с начальником Жилищного управления дату, время и место проведения заседания общественной комиссии по жилищным вопросам, включает дело в повестку заседания Жилищной комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов;
- направляет документы на рассмотрение Жилищной комиссии.
3.4. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами Жилищной комиссией.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является включение рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов в повестку дня заседания Жилищной комиссии.
3.4.2. Общественная комиссия по жилищным вопросам при администрации осуществляет свою деятельность согласно постановлению главы городского округа Котельники Московской области.
3.4.3. Жилищная комиссия:
- рассматривает соответствующее заявление и иные представленные заявителем документы, а также материалы, представленные Жилищным управлением, и проверяет их на соответствие требованиям законодательства;
- принимает решение:
3.4.3.1. В случаях, предусмотренных п. 2.3.1 Административного регламента:
- о предоставлении (отказе в предоставлении) освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире муниципального жилищного фонда по договору социального найма проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам.
3.4.3.2. В случаях, предусмотренных пунктом 2.3.2 Административного регламента:
- о признании (отказе в признании) семьи заявителя обеспеченной общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления (или менее учетной нормы);
- о признании (отказе в признании) семьи заявителя малоимущей;
- о предоставлении (отказе в предоставлении) освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире муниципального жилищного фонда по договору социального найма проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам;
- о предоставлении (отказе в предоставлении) освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире муниципального жилищного фонда по договору купли-продажи проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам.
3.4.4. Заседания Жилищной комиссии в соответствии с положениями, предусмотренными пунктом 2.3.2 настоящего Административного регламента, проводятся в три этапа либо в два этапа (1-й и 3-й) в случаях, указанных в абзаце 2 п. 2.3.2.1 Административного регламента.
Решения Жилищной комиссии, принимаемые на каждом из этапов предоставления муниципальной услуги, оформляются отдельными протоколами заседания.
3.4.5. Освободившееся жилое помещение в коммунальной квартире, в которой проживают несколько нанимателей и (или) собственников, предоставляется в следующем преимущественном порядке:
[bookmark: P250]- по договору социального найма проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам, если они на момент освобождения жилого помещения признаны или могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях;
[bookmark: P251]- при отсутствии в коммунальной квартире граждан, указанных в части 1 настоящего пункта, освободившееся жилое помещение предоставляется по договору социального найма проживающим в этой квартире нанимателям и (или) собственникам, которые могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и которые обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления, на основании их заявления;
[bookmark: P252]- при отсутствии в коммунальной квартире граждан, указанных в частях 1 и 2 настоящего пункта, освободившееся жилое помещение предоставляется по договору купли-продажи гражданам, которые обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления;
- при отсутствии в коммунальной квартире граждан, указанных в частях 1-3 настоящего пункта, освободившееся жилое помещение заселяется другими гражданами на основании договора социального найма в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации.
3.5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. В соответствии с решением Жилищной комиссии сотрудник Жилищного управления, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет:
- передачу в порядке делопроизводства решения Жилищной комиссии по пунктам 2.3.1, 2.3.2.3.1, 2.3.2.3.2 Административного регламента в органы местного самоуправления поселений для издания постановления главы поселения (форма решения установлена приложением N 3 к Административному регламенту);
- подготовку проекта постановления главы городского округа Котельники Московской области по пунктам 2.3.2.1, 2.3.2.2, 2.3.2.3.3 Административного регламента, направление проекта постановления в порядке делопроизводства на утверждение главе района.
3.5.2. Данная административная процедура заканчивается изданием постановления и его поступлением в Жилищное управление с целью уведомления заявителей о принятом решении.
3.6. Уведомление заявителя о принятом решении.
3.6.1. В день получения специалистом Жилищного управления подписанного конечного результата муниципальной услуги (постановления) специалист посредством телефонной связи сообщает заявителю о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения заявителем данного результата в течение трех дней.
В случае неявки заявителя для получения результата предоставления муниципальной услуги в течение времени, указанного специалистом Жилищного управления, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении двух рабочих дней с даты поступления подписанного конечного результата предоставления муниципальной услуги (постановления, уведомления) специалист направляет этот документ заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

4. Порядок и формы контроля
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Жилищного управления.
4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся один раз в год, внеплановые - по мере обращений.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей главой городского округа Котельники осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Московской области.
4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы городского округа Котельники.
4.6. Специалист администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовки запрашиваемой информации, а также правильность выполнения процедур.
4.7. Ответственность специалиста администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.




5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, работников Администрации, а также работников МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.


[bookmark: пункт29][bookmark: _Toc496527701]5.1. Право заявителя подать жалобу на решение Администрации и (или) действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, работников Администрации, а также работников МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.


5.2. Предмет жалобы

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;
6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы, и должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

        Жалоба может быть направлена в Администрацию, главе Администрации. Жалоба должна быть подана в форме письменного обращения.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

1)  Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой городского округа Котельники Московской области, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно главой Администрации, предоставляющей муниципальную услугу.
2) Жалоба может быть направлена в Администрацию  по почте, через многофункциональный центр, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3)  Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника Администрации ;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника Администрации . Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

1) Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
2) Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
3) Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется Администрацией  срок не более 5 рабочих дней.




5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрениижалобы (претензии).

1) Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2) Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;
- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;
- если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела по учету и распределению жилой площади, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение (с уведомлением заявителя о данном решении) о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел по учету и распределению жилой площади или одному и тому же должностному лицу;
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения обращения, жалобы Администрация  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

- Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
- Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в Администрации  и многофункциональных центрах, на официальном сайте Администрации  и многофункциональных центров, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

1) Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.
2) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация  в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
3) Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
4) При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:
- местонахождение отдела по учету и распределению жилой площади;
- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;
- местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба.
5) При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в отделе по учету и распределению жилой площади копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

 Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, сотрудников Администрации  осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Администрации  и многофункциональных центрах, на официальном сайте Администрации и многофункциональных центров, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.






































Приложение N 1
к Административному регламенту

                                        В администрацию ___________________
                                        от ________________________________
                                                (фамилия, имя, отчество)
                                        ___________________________________
                                        проживающего по адресу: ___________
                                        ___________________________________
                                        ___________________________________
                                        телефон: __________________________

[bookmark: P363]                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить мне освободившуюся комнату жилой площадью ______ кв.
метров в коммунальной квартире N ___ дома N ___ корпуса ___ по ул. ________
_____________________________ (населенный пункт) городского округа Котельники Московской области, состоящей из ____ комнат.
    В квартире проживают и зарегистрированы члены моей семьи: _____________
___________________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество, родственные отношения)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Дата "____" __________ 20___ г. Подпись заявителя _________________________

Согласие всех проживающих и зарегистрированных членов семьи.
С заявлением гражданина ___________________________________________________
ознакомлены, согласны.
Совершеннолетние члены семьи: _____________________________________________
___________________________________________________________________________
                (полностью фамилия, имя, отчество, подпись)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Дата "____" __________ 20___ г.

    Приложения:
    1)   копии   документов,  удостоверяющих  личность  всех  членов  семьи
(паспорт, свидетельство о рождении);
    2) финансовый лицевой счет;
    3) выписка из домовой книги;
    4)  документы,   подтверждающие  состав  семьи   (копия   свидетельства
о браке,  копия  свидетельства  о  рождении,  решение соответствующего суда
о признании гражданина членом семьи заявителя);
    5)  документ,  подтверждающий   принятие  семьи  на  учет   нуждающихся
в улучшении жилищных условий (копия  постановления администрации  поселения
по месту жительства;
    6)  документ, подтверждающий признание семьи малоимущей и нуждающейся в
жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального найма, после
01.03.2005;
    7) правоустанавливающие документы на занимаемое в коммунальной квартире
жилое   помещение   (договор   социального  найма,  свидетельство  о  праве
собственности);
    8)  документы  о  размере и об источниках доходов (форма 2-НДФЛ с места
работы, справка о размере пенсии, пособии, стипендии, прочее);
    9) документы об имуществе заявителя и членов его семьи;
    10)  справка об отсутствии задолженности по оплате коммунальных услуг и
за электроэнергию;
    11)   документ,   подтверждающий   полномочия  представителя  (если  за
предоставлением  муниципальной  услуги  по  поручению  заявителя обращается
представитель.
Приложение N 2
к Административному регламенту

[bookmark: P422]БЛОК-СХЕМА
ПРОЦЕДУРЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐
    │Заявитель обращается на прием к специалисту Жилищного управления│
    │с заявлением о присоединении освободившихся жилых помещений     │
    │в коммунальной квартире и предоставляет пакет документов        │
    └────────────────────────────────┬───────────────────────────────┘
                                     │
                                     \/
   ┌───────────────────────────────────────────────────────────────────┐
   │Специалист жилуправления устанавливает полномочия заявителя,       │
   │проверяет наличие документов, соответствие их установленным        │
   │требованиям, в случае установления отсутствия полного пакета       │
   │документов и (или) выявления факта несоответствия документов       │
   │установленным требованиям предлагает заявителю устранить           │
   │недостатки, в случае согласия заявителя возвращает ему документы,  │
   │в случае несогласия заявителя устранить недостатки, а также        │
   │в случае соответствия документов предъявляемым требованиям передает│
   │заявление и документы в отдел контроля на регистрацию и резолюцию  │
   └─────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘
                                     │
                                     \/
  ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
  │Поступление документов в Жилищное управление, экспертиза документов,│
  │при необходимости запрос дополнительных документов, направление     │
  │материалов на рассмотрение Жилищной комиссии                        │
  └─────────────────────┬─────────────────────────┬────────────────────┘
В случае если заявитель │                         │ В случае если заявитель
признан малоимущим      │                         │ не признан малоимущим
и (или) нуждающимся     │                         │ и (или) нуждающимся
в улучшении жилищных    │                         │ в улучшении жилищных условий
условий (представил     │                         │ (не представил документ,
документ, установленный │                         │ установленный пп. 4, 5
пп. 4 или 5 п. 2.6.1    │                         │ п. 2.6.1 Регламента)
Регламента)             │                         │
                        \/                        \/
  ┌────────────────────────────────┐   ┌────────────────────────────────┐
  │Комиссия принимает решение      │   │Комиссия рассматривает документы│
  │о присоединении (об отказе      │   │и принимает решение о признании │
  │в присоединении) освободившихся │   │(отказе в признании) семьи      │
  │жилых помещений в коммунальной  │   │заявителя обеспеченной общей    │
  │квартире по договору социального│   │площадью жилого помещения       │
  │найма                           │   │на одного человека менее нормы  │
  └────────────────────────────────┘   │предоставления или менее учетной│
                                       │нормы                           │
                                       └────────────────────────────────┘
┌───────────────────────────────────┐  ┌──────────────────────────────────┐
│Направление специалистом Жилищного │  │Направление специалистом Жилищного│
│управления решения Комиссии        │  │управления решения Комиссии главе │
│в администрацию поселения,         │  │городского округа Котельники М.о. │
│являющуюся собственником           │  │для утверждения, издание          │
│муниципальной освободившейся       │  │постановления главы района        │
│комнаты, для утверждения решения   │  │о признании (отказе в признании)  │
│Комиссии, издание постановления    │  │семьи заявителя обеспеченной общей│
│главы поселения о присоединении    │  │площадью жилого помещения         │
│(об отказе в присоединении)        │  │на одного человека менее нормы    │
│освободившихся жилых помещений     │  │предоставления или менее учетной  │
│в коммунальной квартире по договору│  │нормы                             │
│социального найма                  │  └──────────────────────────────────┘
└───────────────────────────────────┘
┌──────────────────────┬────┬──────────────────────┬─┬────────────────────┐
│Поступление в Жилищное│    │Отказ в признании     │ │Признание семьи     │
│управление из         │    │семьи заявителя       │ │заявителя           │
│администрации         │    │обеспеченной общей    │ │обеспеченной общей  │
│поселения             │    │площадью жилого       │ │площадью жилого     │
│постановления о       │    │помещения на одного   │ │помещения на одного │
│предоставлении (отказе│    │человека менее нормы  │ │человека менее нормы│
│в предоставлении)     │    │предоставления        │ │предоставления или  │
│муниципальной услуги, │    │                      │ │менее учетной нормы │
│уведомление заявителя │    │                      │ │                    │
│о принятом решении    │    │                      │ │                    │
│                      │    │                      │ │                    │
└──────────────────────┴────┴──────────────────────┴─┴────────────────────┘
                            ┌──────────────────────┐ ┌────────────────────┐
                            │Рассмотрение Жилищной │ │Рассмотрение        │
                            │комиссией заявления и │ │Комиссией заявления │
                            │документов заявителя, │ │и документов        │
                            │постановления главы   │ │заявителя,          │
                            │района об отказе      │ │постановления главы │
                            │в признании семьи     │ │района о признании  │
                            │обеспеченной общей    │ │семьи обеспеченной  │
                            │площадью жилого       │ │общей площадью      │
                            │помещения на 1        │ │жилого помещения на │
                            │человека менее нормы  │ │1 человека менее    │
                            │предоставления,       │ │нормы предоставления│
                            │принятие решения      │ │или менее учетной   │
                            │об отказе             │ │нормы, принятие     │
                            │в предоставлении      │ │решения о признании │
                            │муниципальной услуги  │ │(отказе в признании)│
                            │                      │ │семьи заявителя     │
                            │                      │ │малоимущей          │
                            └──────────────────────┘ └────────────────────┘
                            ┌──────────────────────┐ ┌────────────────────┐
                            │Утверждение решения   │ │Издание             │
                            │комиссии и издание    │ │постановления главы │
                            │постановления главы   │ │района о признании  │
                            │района об отказе      │ │(отказе в признании)│
                            │в предоставлении      │ │семьи заявителя     │
                            │муниципальной услуги  │ │малоимущей          │
                            └──────────────────────┘ └────────────────────┘
┌──────────────────────────┐  ┌─────────────────┐   ┌────────────────────┐
│Уведомление заявителя     │  │Отказ в признании│   │Признание семьи     │
│об отказе в предоставлении│  │семьи заявителя  │   │заявителя малоимущей│
│муниципальной услуги      │  │малоимущей       │   └────────────────────┘
└──────────────────────────┘  └─────────────────┘
                            ┌──────────────────────┐ ┌────────────────────┐
                            │Рассмотрение Жилищной │ │Рассмотрение        │
                            │комиссией заявления и │ │Комиссией заявления │
                            │документов заявителя, │ │и документов        │
                            │постановления главы   │ │заявителя,          │
                            │района об отказе      │ │постановления главы │
                            │в признании семьи     │ │района о признании  │
                            │малоимущей, принятие  │ │семьи малоимущей,   │
                            │решения о             │ │принятие решения    │
                            │предоставлении        │ │о предоставлении    │
                            │освободившегося жилого│ │освободившегося     │
                            │помещения в           │ │жилого помещения    │
                            │коммунальной квартире │ │в коммунальной      │
                            │по договору           │ │квартире по договору│
                            │купли-продажи         │ │социального найма   │
                            └──────────────────────┘ └────────────────────┘
       ┌────────────────────────────────┐┌────────────────────────────────┐
       │Направление решения Комиссии    ││Направление решения Комиссии    │
       │в поселение для утверждения     ││в поселение для утверждения     │
       │решения и издания постановления ││решения и издания постановления │
       │главы поселения о предоставлении││главы поселения о предоставлении│
       │освободившегося жилого помещения││освободившегося жилого помещения│
       │в коммунальной квартире         ││в коммунальной квартире         │
       │по договору купли-продажи       ││по договору социального найма   │
       └────────────────────────────────┘└────────────────────────────────┘
           ┌──────────────────────────────────────────────────┐
           │В день получения специалистом Жилищного управления│
           │конечного результата предоставления муниципальной │
           │услуги уведомление заявителя о принятом решении   │
           └──────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 3
к Административному регламенту

                                            Утверждаю
                                            _______________________________
                                            (полное наименование должности
                                              руководителя органа местного
                                             самоуправления муниципального
                                                 образования или иного
                                                 уполномоченного лица)
                                            _______________________________
                                             (подпись, Ф.И.О. руководителя
                                             органа местного самоуправления
                                               муниципального образования
                                                или уполномоченного лица)
                                            "_____" _____________ 20____ г.

[bookmark: P585]                                  РЕШЕНИЕ
                ОБЩЕСТВЕННОЙ КОМИССИИ ПО ЖИЛИЩНЫМ ВОПРОСАМ
            ПРИ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
        О ПРИСОЕДИНЕНИИ (ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСОЕДИНЕНИИ) ОСВОБОДИВШИХСЯ
                  ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В КОММУНАЛЬНОЙ КВАРТИРЕ

    Рассмотрев заявление _______________________ от "___" _________ 20__ г.
о присоединении освободившейся комнаты жилой площадью _____________ кв. м в
_________________-комнатной коммунальной квартире, расположенной по адресу:
___________________________________________________________________________
    приложенные к заявлению документы:
1. ________________________________________________________________________
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2.  ________________________________________________________________________
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3.  ________________________________________________________________________
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4.  ________________________________________________________________________
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5.  ________________________________________________________________________
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
    установлено:
    Собственником жилого помещения является _______________________________
___________________________________________________________________________
общая площадь жилого помещения: ____________ кв. м, жилое помещение состоит
из ________________ комнат жилой площадью ______________________ кв. метров
    Комнаты _______ на ________ этаже в ______________________ этажном доме
    Квартира коммунальная
    2.  Нанимателем  (нанимателями),  собственником (собственниками) комнат
(не нужное зачеркнуть) являются ___________________________________________
___________________________________________________________________________
         (Ф.И.О., номер и площадь комнаты, занимаемой гражданами)
    Комната площадью _________ кв. м является свободной.
    2. Право нанимателя (собственника) подтверждается _____________________
___________________________________________________________________________
           (реквизиты договора социального найма, свидетельства
                          о праве собственности)
    3.   Жилое   помещение   к  категории  аварийных  и  подлежащих  сносу,
капитальному   ремонту,   реконструкции   не  отнесено  (отнесено  решением
Межведомственной  комиссии  при  администрации  городского округа Котельники 
Московской области N ___________ от ________ (нужное подчеркнуть).
    4. Благоустройство жилого помещения ___________________________________
                                             (водопровод, канализация,
___________________________________________________________________________
   горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт, телефон)
    5. В жилом помещении проживают (если квартира коммунальная, указать
    всех проживающих в квартире):

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственные отношения
	Когда зарегистрирован

	
	
	
	
	


    
6. Заявитель  признан  (не признан)  нуждающимся  в улучшении  жилищных
условий  (малоимущим  и нуждающимся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых
по договору социального найма) постановлением _____________ N ___ от ______
    7. Заявитель  признан  (не  признан)  малоимущим  постановлением  главы
Городского округа Котельники Московской области от ___________ N ______
    8. Обеспеченность каждого члена семьи заявителя составляет ______ кв.м
общей площади жилого помещения, с учетом всех жилых  помещений,  занимаемых
заявителем и (или) членами его семьи по договорам социального найма и (или)
принадлежащих им на праве собственности.
    9. Дополнительная информация: _________________________________________
                                   (право на льготы по состоянию здоровья,
                                    информация об обеспеченности площадью
___________________________________________________________________________
      жилого помещения членов семьи соседей по коммунальной квартире,
___________________________________________________________________________
               другие заслуживающие внимания обстоятельства)
    Руководствуясь ________________________________________________________
                        (указываются нормативные правовые документы,
___________________________________________________________________________
               послужившие основанием для принятия решения)

    ОБЩЕСТВЕННОЙ КОМИССИЕЙ ПО ЖИЛИЩНЫМ ВОПРОСАМ ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
           (Ф.И.О., должность председателя общественной комиссии
                      по жилищным вопросам, подпись)

"____" ______________ 20___ г.

