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                                                                              УТВЕРЖДЕН                                                                                               

                                                                             постановлением мэрии

городского округа Тольятти

от ______________№ _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИИЮ В СОБСТВЕННОСТЬ БЕСПЛАТНО, В ПОРЯДКЕ  ПРИВАТИЗАЦИИ, ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА СОЦИАЛЬНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  предоставлению  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования разработан  в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителя, определения основных требований к предоставлению муниципальной услуги, в том числе установления сроков и последовательности выполнения действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга – предоставление  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования.
2.2. Заявители муниципальной услуги
2.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, занимающие жилые помещения муниципального жилищного фонда на условиях социального найма
2.2.2. Заявителем может выступать гражданин лично либо через иного законного представителя выступающего от его имени с запросом о предоставлении муниципальной услуги.  
2.2.3. От имени заявителя может выступать лицо, имеющее нотариально удостоверенную доверенность на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги.  
2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – мэрия городского округа Тольятти.

2.3.2. Мэрия городского округа Тольятти расположена по адресу: 445011, город Тольятти, площадь Свободы, дом 4. 

2.3.3. Адрес официального портала мэрии городского округа Тольятти в сети Интернет: portal.tgl.ru.
2.4. Наименование органа мэрии, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, а также органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

2.4.1.Орган мэрии городского округа Тольятти, обеспечивающий  предоставление муниципальной услуги - Управление по жилищным вопросам мэрии городского округа Тольятти (далее - Управление), в лице уполномоченных подразделений отделов по учету
и распределению
 жилой площади по территориям районов. 
Управление расположено по адресу: 445021, город Тольятти, бульвар Ленина, дом 15, кабинет № 7(приемная руководителя Управления); телефон 8 (8482) 28 26 03; e-mail: saav@tgl.ru.

График приема граждан руководителем Управления: 

вторник – с 8.00 часов до 17.00 часов;


обеденный перерыв – с 12.00 часов до 13.00 часов; 


суббота, воскресенье – выходные дни. 

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.


Адрес раздела Управления на официальном портале мэрии городского округа Тольятти в сети Интернет http://portal.tgl.ru/tgl/meria/naprav/gilpol.htm.


Отдел по учету и распределению жилой площади Автозаводского района   расположен по адресу: 445037, город Тольятти, бульвар Орджоникидзе, дом 16, кабинеты № 22, телефоны: 8 (8482) 33 32 10; 

Отдел по учету и распределению жилой площади Центрального района расположен по адресу: 445021, город  Тольятти, бульвар Ленина, дом 15, кабинет № 59а, телефон:  8 (8482) 28 34 71;


Отдел по учету и распределению жилой площади Комсомольского района расположен по адресу:  445090, город Тольятти, улица Л.Шевцовой, дом 6, кабинеты № 4, телефон: 8 (8482) 24 52 82.

График работы по вопросам получения муниципальной услуги:

вторник, среда –  с 8.00 часов до 17.00 часов; 

обеденный перерыв – с 12.00 часов до 13.00 часов; 

суббота, воскресенье – выходные дни. 


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.


 2.4.2. Органы мэрии и организаций, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

МУП «Инвентаризатор» г. Тольятти.
МУП «Инвентаризатор» расположен по адресу: 445011, город Тольятти, ул. К. Маркса, дом 25а (приемная руководителя); телефон: 8 (8482) 22-23-44; e-mail: отсутствует; официальный портал в сети Интернет: отсутствует.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являются: 
- предоставление  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного  фонда социального использования;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление в собственность  бесплатно жилого помещения  оформляется договором о безвозмездной передаче жилого помещения  в собственность граждан.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомление об отказе в заключении договора о безвозмездной  передаче жилого помещения в собственность граждан.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Решение вопроса о приватизации жилых помещений  принимается в двухмесячный срок со дня подачи документов.
2.7.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации   процесса   приватизации,   не   должен   превышать   трех дней с   момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного   лица в письменной форме заявления об ошибке в записях. 

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституцией   Российской    Федерации     (опубликован  в изданиях «Российская   газета»,    25.12.1993,    N   237, Собрание законодательства РФ",   26.01.2009,    N 4,    ст. 445),    ст.ст.   17,18,19,33;
-  Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301; 1996, N 5, ст. 410; 2001, N 49, ст. 4552), ст.ст. 215,217;
- Жилищным Кодексом Российской Федерации («Российская газета», 12.01.2005, N 1), ст. 15,глава 5 раздела 2;

- Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 N 189-ФЗ («Российская газета», 12.01.2005, N 1, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 15), ст. 1;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, N 95), ст.ст. 2,5,8;

- Федеральным  законом  от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание  законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822), п. 6 ст. 16;

- Федеральным законом от 04.07.1991 N 1541-1 ФЗ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» («Ведомости СНД и ВС РСФР», 11.07.1991, № 28, ст. 959), ст. 1;

- Федеральный  закон от 11.02.1993 N 4462-1 «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате» («Ведомости СНД и ВС РФ», 11.03.1993, №10,ст.357; «Российская газета»,13.03.1993, № 49), ст. 59,80; 

- Федеральный   закон    от    27.07.2006   N    149-ФЗ   «Об информации,   информационных   технологиях    и    о   защите информации» («Российская газета»,29.07.2006, № 165; Собрание законодательства Российской    Федерации,    2006,    № 31   (ч.1),    ст.3448), ст.ст. 3,5-11, 16,17; 
- Федеральный  закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации   прав   на   недвижимое   имущество   и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской   Федерации,28.07.199,№30,ст.3594), ст.ст. 4,6; 
-Указ   Президента   Российской    Федерации   от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 10.03.1997,№ 10,ст.1127), п.1 Указа; 
- Постановление     коллегии    Госкомитета  ЖКХ РСФСР от 18.10.1991   №    7 «Об   утверждении Примерного положения о приватизации жилищного фонда в РСФСР», (Сборник нормативно-методических   документов   по   приватизации    жилья    в   РСФР/Институт экономики   Академии   коммунального хозяйства им. КД.Пафилова,М.,1991), п.2 Примерного положения;

- Примерное положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации (утвержденное решением коллегии Комитета РФ по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4),(«Экономика и жизнь»,1994,№ 6), п.8 Примерного положения; 

- Нормы времени на выполнение работ по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности, утвержденные приказом Госстроя РФ от 15.05.2002 № 79 (зарегистрировано в Минюсте РФ 29.11.2002, регистрационный № 3980), («Российская газета»,31.12.2002, № 245), раздел 2.2.; 

- Устав    городского    округа   Тольятти      (зарегистрирован    в ГУ Минюста  РФ    по     Приволжскому   федеральному   округу,     24.10.2005  г. № RU633020002005001), («Городские ведомости»,15.11.05, № 87 (454), ст.6.
- Распоряжением  мэрии городского округа Тольятти от 30.12.2010 г. № 13996-р/1 «Об утверждении Положения об обработке персональных данных в мэрии городского округа Тольятти», п.2.2. раздел 2 Положения.

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

2.8.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлен  в Приложении № 1.

2.8.2. При наличии возможности у Управления самостоятельного получения     необходимых   достоверных сведений и документов (в том числе   в    электронном    виде)   в рамках межведомственного взаимодействия   федеральных   органов   исполнительной    власти, органов исполнительной   власти   и   органов   местного    самоуправления,    Управление   имеет   право    использовать полученные сведения и документы   вместо    документов, представляемых заявителем. В этом случае представление заявителем соответствующих документов не является обязательным.
2.8.3. Заявитель   имеет    право    предоставить   документы, указанные в Приложении № 1, получение которых возможно в рамках межведомственного    взаимодействия  федеральных органов исполнительной    власти, органов   исполнительной   власти Самарской области     и     органов    местного    самоуправления,  самостоятельно.  
2.8.4. Форма заявления  о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан указана  в Приложении № 2. Заявление предоставляется в бумажной форме.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
2.10. Основания для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, на соответствие требованием п. 2.2. настоящего административного регламента;

- непредставления документов, указанных в пункте 2.9 раздела 2 настоящего регламента;

- несоответствие документов, представленных  на заключение договора о передаче, по форме и содержанию требованиям действующего законодательства; 

-  отсутствие  в реестре муниципального жилищного фонда городского округа Тольятти   жилого помещения, на которое требуется оформить договор о  передаче;

-  отнесение жилого помещения к разряду специализированного жилищного фонда городского округа Тольятти и отсутствие согласия его на приватизацию;

- невозможность приватизации жилого помещения в соответствии с требованиями Закона Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"  от 04.07.1991 г. № 1541-1.

2.11. Условия платности предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальные сроки ожидания в очереди в процессе 
предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о  предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.12.2. Максимальный срок приема заявления и документов при предоставлении    муниципальной    услуги     составляет    не  более 30 минут.

2.12.3. Выдача   результата    предоставления  муниципальной услуги заявителю осуществляется при обращении заявителя за предоставлением муниципальной   услуги    и    не     требует    повторного ожидания в очереди. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя в предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Максимальный срок регистрации запроса заявителя составляет 15 минут.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- среднее количество обращений заявителя в органы мэрии, необходимых для получения одной муниципальной услуги;

- превышение установленных нормативных сроков приема заявителя в процессе подачи документов;

- превышение установленных нормативных сроков приема заявителя в  процессе выдачи результатов предоставления услуги;

 - превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди в процессе подачи заявления;

- превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди в процессе получения результата услуги;

- превышение установленных нормативных сроков  предоставления услуги;

-  превышение установленных нормативных сроков информирования  заявителей об изменении порядка предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги.

2.15. Способ предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Муниципальная услуга может быть оказана при личном обращении заявителя (законного представителя заявителя либо лица, имеющего нотариально удостоверенную доверенность на совершение действий, связанных с предоставлением муниципальной услуги) в Управление и представлении необходимых документов на бумажном носителе.

2.15.2. При наличии возможности у Управления самостоятельного получения необходимых достоверных сведений и документов (в том числе в электронном виде) в рамках межведомственного взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, Управление имеет право использовать полученные сведения и документы вместо документов, представляемых заявителем. В этом случае представление заявителем соответствующих документов не является обязательным.
Пункт 2.15.2. вступает в силу  с 1 июля 2012 года.

2.15.3. Результат предоставления муниципальной услуги  выдается заявителю при личном его обращении в Отдел Управления.

2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.16.1. Муниципальная услуга предоставляется в структурных подразделениях Управления по жилищным вопросам мэрии городского округа Тольятти (далее – отделы Управления), которые размещаются в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

2.16.2. Требования к помещению отделов Управления должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.212.4.1340-03, введенным  в действие постановлением главы  государственного врача РФ от 03.06.2003 № 118.
2.16.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первых этажах зданий, оборудованных отдельным входом или в отдельно стоящих зданиях. 

2.16.4. На территории, прилегающей к месторасположению отделов Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трёх машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.5. Входы в здания для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.16.6. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
2.16.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными стендами с указанием номера, времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.17. Порядок информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

2.17.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· на информационных стендах в помещениях, в которых расположены  структурные подразделения Управления;
· по телефону должностными лицами Управления;  

· в разделе Управления на официальном портале мэрии городского округа Тольятти в сети Интернет;

· по электронной почте;
· по почте;
· при личном обращении заявителя в Управление.

2.17.2. Время получения информации при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.17.3. Должностные лица Управления осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о месте нахождения и графике работы Управления (его структурных подразделений);

· о справочных телефонах Управления (отделов Управления), об адресе раздела Управления на официальном портале мэрии городского округа Тольятти в сети Интернет, об адресе электронной почты Управления;
· об условиях оказания муниципальной услуги;
· о перечне документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
· о перечне оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
·  о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2.17.4.   Прием граждан по вопросам оказания муниципальной услуги  осуществляется в отделах Управления:

· в отделе по учету и распределению жилой площади Автозаводского района, расположенному по адресу: 445037, город Тольятти, бульвар Орджоникидзе,  дом 16,  кабинеты  №  22  телефоны   8 (8482) 33 32 10;   
· в отделе по учету и распределению жилой площади Центрального района, расположенному по адресу: 445021, город  Тольятти, бульвар Ленина, дом 15, кабинеты № 59а, телефон  8 (8482) 28  34 71;
·  в отделе по учету и распределению жилой площади Комсомольского района, расположенному по адресу:  445690, город Тольятти, улица Л.Шевцовой, дом 6, кабинеты №4, телефон 8 (8482) 24 52 82.

График работы по вопросам получения муниципальной услуги:

вторник, среда –  с 8.00 часов до 17.00 часов; 

обеденный перерыв – с 12.00 часов до 13.00 часов; 

суббота, воскресенье – выходные дни. 


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.


Адрес официального портала мэрии округа Тольятти в сети Интернет: portal.tgl.ru. (раздел Управления - http://portal.tgl.ru/tgl/meria/naprav/gilpol.htm)

2.17.5. Прием граждан руководителем Управления по вопросам оказания муниципальной услуги  осуществляется по адресу: 445021, город Тольятти, бульвар Ленина, дом 15, кабинет № 7, без предварительной записи; телефон 8 (8482) 28 26 03; e-mail: saav@tgl.ru.

График приема граждан руководителем Управления: 

вторник – с 8.00 часов до 17.00 часов;


обеденный перерыв – с 12.00 часов до 13.00 часов; 


суббота, воскресенье – выходные дни. 


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.
2.17.6. Информация о муниципальной услуги,  размещается в разделе Управления на официальном интернет-портале мэрии городского округа Тольятти (http://portal.tgl.ru/tgl/meria/naprav/gilpol.htm, представляет собой общие сведения об оказываемой услуги.


Периодичность обновления информации на официальном интернет-портале Управления:


-нормативная правовая документация в сфере  оказания услуги– по мере принятия;


-информация об объектах услуги – по мере поступления, но не реже 1 раза в год;


-информация о субъектах  услуги – по мере поступления, но не реже 1 раза в год;


-информация о документах, не обходимых для предоставления услуги – по мере поступления, но не реже 1 раза в год;


- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;


-графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;


-номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;


- номера телефонов, факсов органов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.17.7. Информация о муниципальной услуги на информационных стендах должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.


Стенды, содержащие информацию о графике (режиме) работы органов,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются при входе в помещения Управления по жилищным вопросам мэрии городского округа Тольятти и его структурных подразделений - отделов по учету и распределению жилой площади по территориям районов.

Информация,  размещенная  на информационном стенде, представляет собой общие сведения об оказываемой услуге:


- извлечение из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложением (в полном объеме);


- краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;


- перечни документов, необходимы для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявленные к этим документам;


- образы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования к ним.

Периодичность обновления информации на стенде:


-нормативная правовая документация в сфере  оказания услуги– по мере принятия;


-информация об объектах услуги – по мере поступления, но не реже 1 раза в год;


-информация о субъектах  услуги – по мере поступления, но не реже 1 раза в год;


-информация о документах, не обходимых для предоставления услуги – по мере поступления, но не реже 1 раза в год;


- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;


-графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;


-номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;


- номера телефонов, факсов органов, предоставляющих муниципальную услугу.


2.17.8. Раздаточные   информационные материалы (например, брошюры,   буклеты и т.п.)   находятся   в   помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной  услуги, иных местах предоставления  услуг органов и учреждений, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных  услуг, а также размещаются   в   иных органах и учреждениях (например, в территориальных  органах    федеральных   органов     исполнительной власти, органах социальной защиты населения субъектов Российской Федерации,   органах    местного самоуправления, органах Пенсионного фонда Российской Федерации и т.д.).
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТВИНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
В состав муниципальной услуги – «Предоставление  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования» входят следующие административные процедуры:
- прием, проверка и регистрация  заявления и  пакета документов на предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и пакета документов, подготовка проекта решения о предоставления в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования (договор о  безвозмездной передаче квартир в собственность, либо мотивированный  отказ в заключение договора о безвозмездной  передаче квартир в собственность);

- принятие решения о предоставлении в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда социального  использования;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.


Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 9 к Регламенту.

3.1. Прием, проверка и регистрация  заявление и  пакета документов на предоставления муниципальной услуги  

3.1.1.Основанием для начала исполнения процедуры «Приема, проверки и регистрации  заявления и пакета  документов  на предоставление  муниципальной услуги» является личное обращение гражданина либо его уполномоченного представителя с заявлением и пакетом документов в Управление.


3.1.2. Ответственными за выполнение административной процедуры лицами являются должностные лица Управления, ответственный за прием, проверку  и регистрацию заявлений и  пакета документов (далее – должностное лицо Управления).

3.1.3. Заявитель обращается в Управление с заявлением и документами, приведенными в Приложении № 1.
Должностное лицо Управления при личном обращении заявителя в Управление принимает заявление и пакет документов в бумажной форме.
Заявление на заключение договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан, подписывается  всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, участвующими в приватизации, по форме  в соответствии с приложением  № 2  настоящего административного регламента.
3.1.4. Должностное лицо Управления, отвечающий за приём  документов при обращении получателя услуги   устанавливает:

- предмет обращения;

-  личность заявителя  либо  уполномоченного представителя, в том  числе проверяет документ, удостоверяющий его личность и  правомочность  (доверенность представителя).

- устанавливает принадлежность получателя муниципальной услуги к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- проверяет комплектность представленных документов и сверяет представленные копии документов с их оригиналами;

3.1.5. При установлении отсутствия документов, указанных в Приложении № 1  настоящего административного регламента либо несоответствия оформления документов действующего законодательства и нормативных правовых актов, должностное лицо Управления уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 
3.1.6. В случае согласия заявителя устранить недостатки должностное лицо Управления возвращает заявителю представленные документы для устранения выявленных недостатков.

В случае несогласия заявителя устранить выявленные недостатки должностное лицо Управления, осуществляющее прием и регистрацию документов, разъясняет заявителю, что указанное обстоятельство может стать основанием для отказа в рассмотрении заявления по существу.

3.1.7. Заявление и прилагаемые к нему пакета документов, отвечающие требованиям настоящего административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за прием документов, принимает и регистрирует в день поступления в Книге регистрации заявлений граждан о предоставлении  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования по форме в соответствии  с приложением  № 3 административного регламента.

3.1.8. Должностное лицо  Управления, ответственное за прием документов, вносит в Книгу регистрации заявлений граждан о предоставлении  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования,  запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов: 

- порядковый номер записи; 


- дата поступления заявления и необходимых документов; 


- данные о заявителе (фамилия,  имя, отчество); 


- адрес жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи,  подлежащее приватизации; 

- решение по  существу представленных документов (согласие об оказании услуги или отказ  об оказании услуги);


-сообщение заявителю о принятом решении (дата    и номер письма).
Датой принятия к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале приема документов.
3.1.9.  Должностное лицо Управление выдает заявителю – расписку о получении  документов по форме в соответствии с приложением  № 4 настоящего административного регламента.
3.1.10. Результатом выполнения административной процедуры «Приема, проверки и регистрации  заявления и пакета  документов  на предоставление  муниципальной услуги» является принятие или отказ в приеме заявления с приложенным пакетом документов в Книге регистрации заявления и пакета документов по  предоставлению  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования и выдачи расписки в получении документов.
3.1.11. Срок выполнения административной процедуры – не более 30 минут.
3.2. Рассмотрение заявления и пакета документов, подготовка проекта решения о предоставления в собственность  бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования (договор о  безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан, либо мотивированный отказ в заключение договора о безвозмездной  передаче жилого помещения в собственность)

 3.2.1. Основаниями     для     начала      административной       процедуры  «Рассмотрение заявления и пакета документов, подготовка проекта решения о предоставления в собственность  бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования (договор о  безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан, либо мотивированный отказ в заключение договора о безвозмездной  передаче жилого помещения в собственность)» является  выдача расписки в получение документов.

3.2.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления   и пакета    документов    (далее   – должностное лицо Управления).

Административная процедура осуществляется с согласия заявителя на  обработку  персональных данных по форме в соответствии с приложением № 5 настоящего административного регламента.
3.2.3. Должностное лицо отдела Управления  проверяет:

- включение жилого помещения в реестр объектов муниципального жилищного фонда города;
Должностное лицо Управления готовит запросы  (заявку) в ДУМИ мэрии городского округа Тольятти о подтверждении факта включения передаваемого в собственность жилого помещения в реестр муниципальной собственности;


- перечень лиц, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства;

- принадлежность заявителя муниципальной услуги к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- соответствие представленных документов требованиям законодательства;

3.2.4. Межведомственный запрос на получение документов (информации)  для оказания муниципальной услуги.

В течение одного дня с момента получения пакета документов от заявителя должностное лицо Управления оформляет межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с перечнем документов, указанным в Приложении № 1.

Уполномоченное должностное лицо Управления подписывает оформленный межведомственный запрос.

Межведомственный запрос регистрируется в соответствии с требованиями делопроизводства, установленными в мэрии городского округа Тольятти, и направляется в орган (организацию), в распоряжении которого находятся соответствующие документы и информация.

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (при условии наличия технической возможности);

- иными способами, не противоречащими законодательству.
Срок   подготовки   и  направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ   и (или) информацию. Иные сроки подготовки и направления ответа   на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации   и   принимаемыми   в    соответствии    с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Ответ на межведомственный запрос регистрируется в установленном порядке и приобщается к документам, представленным заявителем.

Пункт 3.2.4. вступает в силу с 1 июля 2012 года.
3.2.5. По результатам проверки   представленных документов  принимается решение о предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования (договор о  безвозмездной передаче жилого помещения в собственность, либо мотивированный   отказ в заключение договора о безвозмездной  передаче жилого помещения в собственность).
3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления и пакета документов, подготовка проекта решения о предоставления в собственность  бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования (договор о  безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан, либо мотивированный отказ в заключение договора о безвозмездной  передаче жилого помещения в собственность)» является  подготовка проекта решения    о предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования (договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность, либо мотивированный отказ  в заключение договора о безвозмездной передаче квартир в собственность).
3.2.7. Срок  выполнения административной процедуры - 5 дней. 

3.3. Принятие решения о предоставлении в собственность  бесплатно, в порядке приватизации, 
жилых помещений муниципального жилищного  фонда 

социального использования 

  3.3.1. Основаниями     для     начала      административной       процедуры  «Принятие решения о предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного  фонда социального использования»  является   подготовленный проект  решения о предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования (договор о  безвозмездной передаче жилого помещения в собственность, либо мотивированный  отказ в заключении договора о безвозмездной  передаче жилого помещения в собственность).

3.3.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления   и пакета    документов    (далее   – должностное лицо Управления).

3.3.3. Выполнение  административной процедуры  осуществляется  после принятия решения  о возможности (не возможности) предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо  Управления  готовит: 
-   проект договора  о безвозмездной передаче квартир  в собственность граждан;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4. В   договор   готовится   по форме  в соответствии  с приложением № 6 настоящего административного регламента, и  включает следующие сведения:

- сведения о гражданах, участвующих в процессе приватизации, даты рождения, доли;

- сведения о жилом помещении, которое передают в собственность граждан;
3.3.5. Количество экземпляров Договора о безвозмездной передаче квартир  в собственность граждан должно соответствовать количеству участников правоотношения, по одному для каждой из сторон, заключивших договор и  дополнительных экземпляров на проведения   регистрации перехода права собственности на жилое помещение.

3.3.6. Договор о безвозмездной передаче квартир  в собственность граждан  подписывается (заключается) с одной стороны  должностным лицом Управления, с другой - гражданином/гражданами, желающими приватизировать данное жилое помещение.

Должностное лицо Управления  приглашает заявителя для подписания договора передачи (с использованием телефонной, почтовой связи).
3.3.7. Должностное лицо  Управления, ответственное  за подготовку проекта договора  о безвозмездной передаче квартир в собственность в течение 3 рабочих дней  приглашает заявителя для подписания договора передачи (с использованием телефонной, почтовой связи): 
- готовит уведомление гражданину о намерении заключить с ним договора  о безвозмездно передаче квартир в собственность;
- в порядке, установленном Регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии городского округа Тольятти, направляет гражданину уведомление;
- копию уведомления помещает в приватизационное  дело гражданина.
3.3.8. После подписания договора о передаче должностное лицо  Управления  заверяет договор печатью Управления. 
3.3.9. После оформления проекта договора о передаче,  должностное лицо отдела Управления  регистрирует его в Книге учета договоров о безвозмездной передаче квартир  в собственность  по форме  в соответствии с приложением № 7  настоящего административного регламента.

3.3.10. При  невозможности  предоставления муниципальной услуги  должностное лицо  Управления в течение 3 рабочих дней: 

- визирует  подготовленный  проект мотивированного отказа;

- подписывает мотивированный отказ у начальника отдела Управления;

- регистрирует мотивированный отказ;
- направляет гражданину мотивированный отказ (с использованием почтовой связи);
- копию мотивированного отказа помещает в приватизационное  дело гражданина.
3.3.11. Мотивированный отказ в заключение договора о передаче  оформляется на бланке Управления по форме в соответствии с приложением N 7 и содержит следующие сведения:

- причину и основание для отказа в передаче в собственность жилого помещения;

- способ обжалования принятого решения.

3.3.12. Начальник отдела   Управления  рассматривает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения  начальник отдела Управления  подписывает отказ или возвращает его на доработку.
3.3.13. Основанием для возврата мотивированный отказ и документов на повторное рассмотрение должностному лицу Управления  может являться:

- оформление мотивированного отказа с нарушением требований Инструкции по делопроизводству;


- несоответствие отказа требованиям действующего законодательства РФ.

В случае возврата начальником отдела Управления мотивированный отказ и  документов, должностное лицо  Управления в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

3.3.14. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и возможными способами их устранения, подписанный начальником отдела Управления  регистрируется  копия которого прикрепляется  к заявлению  заявителя на заключение договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан. 

3.3.15. Результатом выполнения административной процедуры «Принятие решения о предоставлении в собственность  бесплатно, в порядке приватизации,    жилых   помещений   муниципального    жилищного    фонда 

социального использования»  является подписание и регистрация  проекта договора о  безвозмездной передаче квартир в собственность, либо мотивированного  отказа в заключение договора о безвозмездной  передаче квартир в собственность.

3.3.12. Срок  выполнения административной процедуры - 3 дня. 

3.4 Выдача результата предоставления муниципальной услуги
  
3.4.1. Основаниями     для     начала      административной       процедуры  «Выдача результата предоставления муниципальной услуги»  является  подписанный  и зарегистрированный проект договор о  безвозмездной передаче квартир в собственность, либо мотивированного  отказа в заключение договора о безвозмездной  передаче квартир в собственность.

3.4.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются должностное лицо Управления, ответственное за подготовку    проект договора о  безвозмездной передаче квартир в собственность, либо мотивированного  отказа в заключение договора о безвозмездной  передаче квартир в собственность.

3.4.3. Выполнение  административной процедуры  осуществляется  после подготовки  и регистрации  проект договора о  безвозмездной передаче квартир в собственность, либо мотивированного  отказа в заключение договора о безвозмездной  передаче квартир в собственность.
Должностное лицо Управления осуществляет уведомление заявителя о выдачи результата предоставления муниципальной услуги одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- телефонной связью;
- иными способами, не противоречащими законодательству.

3.4.4. Договор о  безвозмездной передаче квартир в собственность    выдается заявителю (заявителям) в день его заключения под личную подпись в Книге регистрации договоров о  безвозмездной передаче квартир в собственность.
Один экземпляр договора  о безвозмездной передаче квартир в собственность остается в  Управлении, второй передается в МП «Инвентаризатор», третий экземпляр - для Управление Федеральной службы   государственной   регистрации,    кадастра и картографии по Самарской  области, а также  каждому собственнику – по экземпляру. 
В случае  утери договора о безвозмездной передаче квартир в собственность граждан получателю необходимо обратится  в Управление  для получения дубликата договора.                                                                                                                                               
3.4.4. Мотивированный  отказ в заключении договора  о безвозмездной передаче квартир в собственность выдается заявителю лично под роспись в Книге регистрации исходящих писем либо направляется заявителю по почте на адрес, указанный заявителем при подаче документов, заказным письмом  с уведомлением.

Мотивированный отказ  долен быть выдан заявителю либо отправлено по почте в срок не позднее чем за 5 рабочих дней после его подписания.
3.4.5. При обращении заявителя должностное лицо  Управления, уполномоченный на регистрацию документа, удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю письменное извещение уполномоченного органа об отказе в предоставлении услуги.
3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры «Выдача результата предоставления муниципальной услуги»
 является отметка в Книге регистрации заявлений граждан о предоставлении  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования о выдачи договора о безвозмездной передаче  квартир в собственность    и мотивированный отказ  в заключение договора о безвозмездной передаче  квартир в собственность.
3.4.7. Срок исполнения указанной административной процедуры – пять рабочих дня с момента оформление договора о безвозмездной передаче квартир в собственность граждан.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудником  отдела Управления  осуществляется начальником отдела Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность сотрудника отдела Управления за выполнение своих обязанностей закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудником отдела Управления положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.2. Плановый и внеплановый контроль.
4.2.1. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений, за полнотой и качеством предоставлением услуги, начальником отдела Управления проводятся плановые и внеплановые проверки. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудника отдела Управления.

4.2.2. Проверки осуществляются на основании приказа руководителя Управления распоряжений заместителя мэра, распоряжений мэра городского округа Тольятти.
4.2.3. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Управления.
4.2.4. Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений прав заявителей по их жалобам.
4.2.5. Должностное лицо  Управления, нарушающие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе:
–  препятствующие гражданам в подаче заявлений;
– неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;
– нарушающие сроки рассмотрения заявлений;
– виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;
– нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;
– допускающие возложение на граждан, не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;
– неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан, 
- несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с Федеральными законами.
4.3. Порядок и формы контроля.

4.3.1 Сотрудник  отдела Управления, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность их регистрации.


4.3.2. Сотрудник отдела Управления, ответственный за рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения документов и направления принятого к исполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Сотрудник отдела Управления, ответственный за рассмотрение документов, несет персональную ответственность за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы; 

4.3.4. Персональная ответственность сотрудник отдела Управления определяется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3.5. Начальник отдела  Управления  несет персональную ответственность за полноту и качество исполнения муниципальной услуги.


4.3.6. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается приказами должностного лица Управления (руководитель Управления.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
5.1.Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Действие (бездействие) сотрудников отдела Управления и решения, принимаемые ими в ходе выполнения настоящего Регламента, могут быть обжалованы вышестоящим должностным лицом (начальником отдела Управления, руководителю Управления).

5.1.2. Предметом обжалования может быть:
- право заявителя на получение информации и (или) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в разделе III настоящего Регламента;

- некорректное поведение должностного лица по отношению к гражданину.


5.1.3. 5.1.3. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) в адрес:


-  начальников отделов по учету и распределению жилой площади по территориям районов (Автозаводского района по адресу: 445037, город Тольятти, бульвар Орджоникидзе, дом 16, кабинеты № 6, телефон: 8 (8482) 32 11 72, 
Центрального района по адресу: 445021, город  Тольятти, бульвар Ленина, дом 15, кабинеты № 58, телефон:  8 (8482) 26 93 92,Комсомольского района по адресу:  445690, город Тольятти, улица Л.Шевцовой, дом 6, кабинеты № 6, телефон 8 (8482) 24 52 82);
-руководителя Управления по жилищным вопросам (445021, город Тольятти, бульвар  Ленина, дом 15, кабинет № 7, телефон 8 (8482) 28 26 03; e-mail: saav@tgl.ru);

 -заместителю мэра городского округа Тольятти, курирующему отрасль (445031, город Тольятти, пл. Свободы, дом 4, кабинет № 19, телефон 8 (8482) 22 90 10;


- мэру городского округа Тольятти (445031, город Тольятти, пл. Свободы, дом 4, кабинет № 27, телефон 8 (84.82) 28 13 61.

5.1.4. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

Устные обращения граждан подлежат регистрации путем составления карточек личного приема.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.


 5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.


5.1.6. Письменный ответ направляется обратившемуся гражданину не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.


В исключительных случаях, например, при направлении запроса в соответствующий орган исполнительной власти Самарской области о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, компетентное должностное лицо (руководитель Управления, заместитель мэра, мэр) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.


5.1.7. Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:


- фамилии автора обращения;


- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);


- подписи автора обращения;


- почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.


5.1.8. Если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.


5.1.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы.


5.1.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


5.1.11. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.


5.1.12. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения конфиденциальной информации, содержащейся в информационных системах, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.


5.1.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.1.14. При обращении заявителей в письменной форме:

5.1.15. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.
Приложение №1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования»
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование вида документа
	Форма предоставления документа (оригинал/копия), количество экземпляров
	Основания предоставления документа
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Источник предоставления документа 

(заявитель/орган, организация, участвующие в межведомственном и внутриведомственном взаимодействии)

	1.
	Заявление на заключение договора о безвозмездной  передаче жилого помещения в собственность граждан
	Форма заявления 

заполняется заявителем 

 в 1 экземпляре
	Решение Комитета РФ по муниципальному хозяйству  от 18.11.1993  № 4, п.7 
	Форма заявления заполняется заявителем самостоятельно
	Заявитель

	2.
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи
	Оригинал и копия 

в 1 экземпляре
	
	Федеральная миграционная служба;

Органы ЗАГС
	Заявитель

	3.
	Документы о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя, в том числе:
	
	Статья 8 Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	
	

	
	а) документы о составе семьи: справка о составе семьи и наличии жилой площади (выписка из домовой книги)
	Оригинал и копия 

в 1 экземпляре
	
	Управляющие организации
	Заявитель

	
	б) свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением;
	Оригинал и копия 

в 1 экземпляре
	
	Органы ЗАГС;

Судебные органы; 

Органы опеки и попечительства
	Заявитель

	4.
	Документ, подтверждающий право граждан на пользования жилыми помещениями
	
	Решение Комитета РФ по муниципальному хозяйству  от 18.11.1993  № 4, п.7
	
	Заявитель

	
	Ордер
	Оригинал и копия 

в 1 экземпляре
	
	
	

	
	Договор социального найма жилого помещения
	Оригинал и копия 

в 1 экземпляре
	
	
	

	
	Решение суда о признании права пользования жилыми помещениями
	Оригинал и копия 

в 1 экземпляре
	
	
	

	5.
	Документ, подтверждающий, что ранее право на приватизацию жилья на территории РФ не было использовано**
	Оригинал 
в 1 экземпляре
	Решение Комитета РФ по муниципальному хозяйству  от 18.11.1993  № 4, п.7
	МП "Инвентаризатор" 


	Межведомственное взаимодействие (СМЭВ)



	6.
	Выписка из реестра муниципальной собственности городского округа Тольятти**
	Оригинал 
в 1 экземпляре
	
	Департамент  по управлению муниципальным имуществом мэрии городского округа Тольятти
	Межведомственное взаимодействие (СМЭВ)



	7.
	Нотариально удостоверенная доверенность на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги
	Оригинал и копия в 1 экземпляре
	Статья 185 Гражданского кодекс Российской Федерации 
	Нотариусы, осуществляющие деятельность на территории городского округа Тольятти;

Нотариусы, осуществляющие деятельность на территории иных муниципальных образования


	Заявитель

	8. 
	Нотариальный отказ от участия в приватизации жилого помещения (в случаях отказа от права приватизации
	Оригинал и копия в 1 экземпляре
	Статья 1 Закона РФ от 04.07.1991 N 1541-1
(ред. от 11.06.2008)
"О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"
	Нотариусы, осуществляющие деятельность на территории городского округа Тольятти;

Нотариусы, осуществляющие деятельность на территории иных муниципальных образования


	Заявитель

	9.
	Заявление о согласии на обработку персональных данных

	Оригинал в 1 экземпляре
	Приложение 2  к положению об  обработке персональных данных, утвержденное  распоряжением  мэрии городского округа Тольятти от 30.12.2010 г. № 13996-р/1 «Об утверждении Положения об обработке персональных данных в мэрии городского округа Тольятти»
	Форма заявления заполняется заявителем самостоятельно
	Заявитель


** Указанные документы подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия с 01 июня 2012года. 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования»

                                                                                                                        Мэрии городского округа Тольятти

                                                                                                                              _____________________________

                                                                                                                             от гр.  _________________________  

                                                                                                                             проживающего _________________                   

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу  передать   в   собственность   (совместную,   долевую),ненужное    зачеркнуть)   занимаемую   квартиру по адресу:_______________________________

                                                                                                                                                                 ТАБЛИЦА N 1

	Ф.И.О. (полностью) с учетом лиц, проходящих срочную службу в армии или  находящихся в командировке по брони


	Родственные

отношения
	% долевого участия (заполняется только при долевой соб.)
	Подписи совершеннолетних членов семьи подтверждающих согласие на приватизацию

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


Подписи верны: начальник жилищно - эксплуатационного органа __________________

Состав семьи _________________ чел.

ТАБЛИЦА N 2

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата

рождения
	Родственные

отношения к

квартиросъемщику
	Дата

прописки
	Дата

Выписки
	Куда прописан

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	


 Особые сведения о жилом помещении:

Аварийное состояние ,не отвечающее санитарно-техническим  и  противопожарным     нормам;    ветхое;    подлежит капитальному ремонту (ненужное зачеркнуть)

    За указание неправильных сведений подписавшие заявление несут ответственность по закону.

Начальник жилищно – эксплуатационного органа                                        ______________________________
       М.П.

Подпись техника, принявшего заявление:              _________________________
«_____»_____________г. 

Подпись квартиросъемщика:                                                                             _____________________________
«_____»_____________г. 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования» 
Книга
регистрации заявлений граждан о предоставлении  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования 
     _____________________________________________________________
(наименование населенного пункта)

    _____________________________________________________________
                   (наименование уполномоченного органа)

                             Начато "___" _________________ 20___ г.

                             Окончено "____" _____________ 20____ г.

	N 
п/п

 
	Дата    
поступления
заявления и
необходимых
документов

    
	Данные о заявителе (фамилия,  имя, отчество)
   
	Адрес жилого
помещения, 
занимаемого 
заявителем и
членами его 
семьи, подлежащее приватизации
	Решение по  существу   
представленных
документов  
	Сообщение 
заявителю о принятом решении  
(дата    и номер  
письма)
   

	
	
	
	
	Согласие об оказании услуги
	Отказ  об оказании услуги
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования»
Расписка о получении документов
 

Выдана в подтверждении того, что  от гр. _________________________

____________________,___ _____ _____ года рождения, паспорт серии ____ № _________, постоянно зарегистрирован по адресу: ____________________

____________________________, получены следующие документы:

 
	№ 
п/п
	Наименование документа
	Вид документа      
(оригинал,   
нотариальная)
копия,

ксерокопия
	Реквизиты     
документа     
(дата выдачи, №, кем выдан, иное)   
	Количество
листов      

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 

Всего принято _______________ документов на _____________ листах.

 

Документы передал: ________________           ____________       __________ 

                                                   (Ф.И.О.)                                     (подпись)                   (дата, время)       

 

Документы принял: ________________      

                                   ________________

                                   ________________             ____________       ___________ 

                           (должность,Ф.И.О.,                      (подпись)                            (дата)              
                                      .№ телефона)
 

Приложение № 5
к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования»

Заявление

о согласии на обработку персональных данных

г. Тольятти                                                                    «____» _________20___г.

Я, _______________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

______________________________ серия __________ № ___________ выдан

__________________________________________________________________

(когда и кем выдан документ)

проживающий (ая) по адресу:

__________________________________________________________________

даю свое согласие на обработку моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по своей воле и своих интересах.

Согласие дается мною для целей

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(цель обработки персональных данных)

 и распространяется на следующую информацию: _______________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень персональных данных)


Настоящее согласие предоставляется на осуществление следующих действий в  отношении моих персональных данных, необходимых для достижения указанных выше целей: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу, а также осуществление иных действий с учетом федерального законодательства.


Оператор, осуществляющий обработку персональных данных – мэрия городского   округа     Тольятти    (445011, Самарская область, г. Тольятти, пл. Свободы, 4)

Данное согласие действует с «___» _______20 __ г. по «___» ________ 20__ г.
_______________________________(Ф.И.О.,подпись лица, давшего согласие)

Приложение N 6
к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования»

ДОГОВОР

№____________________
о безвозмездной передаче квартир в собственность
 Город Тольятти ________________________________________________
                           (число, месяц, год - прописью)
1.________________________________________находящаяся по адресу:
   (наименование исполнительного органа местного самоуправления)

____________________________________________________________________________
в лице ____________________________________________________________________,
(фамилия, имя,  отчество - полностью)

действующего(ей) на основании ____________________________________________
                                                                       (доверенности: указать номер и дату выдачи доверенности)
 и граждане(ин)

____________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество приобретателя квартиры - полностью
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

именуемые в дальнейшем «Граждане» на основании Закона «О приватизации жилого фонда в РФ заключили настоящий договор о нижеследующем:

_________________________________________________ передала, а «граждане (ин)»

наименование исполнительного органа местного самоуправления)
получил(и) в собственность занимаемую       ими       квартиру, находящуюся в г. Тольятти по адресу: _____________________________________________________
дом ________________,     кв.____________
2. Квартира имеет общую площадь ________ кв.м.

Жилую площадь __________ кв.м.              и     состоит из  ______ комнат (ы)

Инвентаризационная   стоимость    квартиры     определена      в         размере

__________________________________________________________________________

(стоимость квартиры указать  письменно)

Обратная сторона договора
3. Граждане(ин), указанные(й) в п. 1. настоящего договора, приобретают(ет) право собственности на квартиру с момента регистрации договора согласно статьи 7 Закона «О приватизации жилого фонда в РФ»

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

4. Пользование  квартирой производится «Гражданином» соответствии с правилами пользования жилыми помещениями, утвержденными Постановлением Правительства  Российской  Федерации от 21.01.№ 25.
5. «Граждане»  осуществляют за свой счет эксплуатацию и ремонт квартиры с соблюдением существующих единых правил и норм на условиях, определенных для домов государственного и муниципального жилищного фонда, а также участвуют, соразмерно занимаемой площади, в расходах, связанных с техническим обслуживанием и ремонтом в этом доме.

6. Настоящий договор   составлен в ______ экз. по одному экземпляру для каждого из  сторон и один – для управления Федеральной регистрационной службы г. Тольятти.
7.  Договор    зарегистрирован    в  Мэрии городского округа Тольятти за № ________________ от________________ 

Подписи:

__________________________________                          «Гражданин(е)»

                 (наименование исполнительного 

                 органа местного самоуправления)

      ____________            ________________
          (подпись)                                         (фамилия, и.о.)
Приложение N 7
к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования»
Книга 
учета договоров о безвозмездной передаче 
квартир  в собственность  

    _____________________________________________________________
(наименование населенного пункта)

    _____________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)

                             Начато "____" _____________20____ г.

                             Окончено "____" _____________ 20____ г.

	№

п/п
	Дата  и номер  
договора о безвозмездной передаче квартир в собственность граждан
	   Адрес жилого
помещения, 
занимаемого 
заявителем и
членами его 
семьи
	Качественный  состав квартиры
	 Данные о заявителях (фамилия,  имя, отчество)
   .О.
	Доля, переданная в собственность 



	
	
	
	Кол-во
комнат
	Общая

площадь, кв.м.
	Жилая площадь, кв.м.
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 8
к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования »

 Мотивированный  отказ 
в заключение договора о безвозмездной передаче квартир в собственность  


На Ваше заявление от ____________ сообщаем, что в соответствии с ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Вам отказано в заключение договора о безвозмездной передаче квартир в собственность    по следующим причинам:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отказ в заключение договора  о безвозмездной передаче  квартир в собственность   городского округа Тольятти может быть обжалован в судебном порядке.

___________________________    ___________________                 _____________________

 (наименование должности)
        (подпись)                               (расшифровка подписи)

Приложение № 9

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность

 бесплатно,  в порядке приватизации, 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда 

социального использования »

Общая блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  в собственность бесплатно,  в порядке приватизации,

жилых помещений муниципального жилищного фонда

социального использования »

[image: image1.bmp]














Продолжение Приложения № 9

Блок – схема исполнения административной процедуры:

1. Прием, проверка и регистрация заявления и пакета документов 
на предоставление муниципальной услуги















Продолжение Приложения № 9

Блок-схема

 исполнения функционального блока:
1. Проверка  и законности требований заявителя по  предоставлению 
в собственность бесплатно жилого помещения 






















Продолжение Приложения № 9

Блок-схема исполнения функционального блока:
1.1.5. Проверка комплектности и формы предоставленных документов






















Продолжение Приложения № 9














Продолжение Приложения № 9

Блок-схема исполнения функционального блока:

1.1.6. Проверка  содержания  предоставленных документов требованиям действующего законодательства





















Продолжение Приложения № 9















Продолжение Приложения № 9

Блок – схема исполнения административной процедуры:

2. Рассмотрение заявления и пакета документов, подготовка проекта решения о предоставления в собственность  бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного  фонда социального использования


















Продолжение Приложения № 9

Блок – схема исполнения административной процедуры:

3. Принятие решения о предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений  муниципального жилищного фонда социального использования













Продолжение Приложения № 9

Блок-схема исполнения функционального блока:

3.1. Подписания договора о безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность 












Продолжение Приложения № 9

Блок-схема исполнения функционального блока:

3.2. Оформление мотивированного отказ в заключение  договора о безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность 







визирует  подготовленный проект мотивированный отказ











Продолжение Приложения № 9

Блок – схема исполнения административной процедуры:
4. Выдача результата предоставления  муниципальной услуги




















Продолжение Приложения № 9
Продолжение Приложения № 9
Выдача расписки заявителю о 


получение заявления и пакета документов на оказания муниципальной услуги








1.4.





Регистрация заявления с


 приложенным  пакетом документов на оказания муниципальной услуги











1.3.








Прием заявления и   документов на оказание 


муниципальной услуги








1.2.





Проверка  и законность требований заявителя по  предоставлению в собственность бесплатно 


жилого помещения 








1.1.





Начало административной процедуры: заявитель представляет  заявление и пакет документов


для заключения договора о безвозмездной передаче квартир в собственность граждан








Окончание предоставления муниципальной услуги: заявителю выдан договор  или мотивированный отказ  в предоставлении муниципальной услуги








Выдача результата предоставления муниципального услуги





Принятие решения о предоставлении в собственность бесплатно жилых помещений муниципального жилищного  фонда социального использования





Рассмотрение заявления и пакета документов, подготовка проекта решения о предоставления в собственность бесплатно жилых помещений муниципального жилищного  фонда социального использования





4





3





2





Прием, проверка и регистрация заявления и пакета документов на предоставление муниципальной услуги








1





Начало предоставления муниципальной услуги: заявитель обращается в Управление по жилищным вопросам с заявлением и документами








Завершение административной процедуры:


принятие или отказ в приеме заявления и пакета документов по предоставлению  в собственность бесплатно  жилого помещения и выдачи  расписки





Начало функционального блока:


заявитель представляет заявление и пакет документов для заключения договора  безвозмездной передаче квартир в собственность граждан








1.1.1.





1.1.2.





Установление личности заявителя или  предоставления заявителя








Проверка полномочий заявителя (или полномочия представителя заявителя) подачи заявления и пакета документов для заключения договора  о безвозмездной передаче квартир в собственность граждан








Полномочия


заявителя  подтверждены?








1.1.3.





1.1.4.





1.1.5.





1.1.6.





Принятие решения об отказе в приеме заявления и пакета документов для заключения договора  о безвозмездной передаче квартир в собственность граждан








Подготовка мотивированного отказа в приеме документов   по причине отсутствия  полномочий








Проверка комплектности и формы предоставления  документов








Проверка содержания  представленных документов требованиям действующего законодательства








Завершение функционального блока:


принятие или отказ в приеме заявления и документов для заключения  договора о  безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан








Начало функционального блока:


полномочия заявителя на  подачу заявления и документов определены








Да





Нет





1.1.5.1.





Выбор очередности документа из комплекта документов, представленных для заключения договора о безвозмездной передаче квартир  в собственность граждан








1.1.5.2.





Проверка документа на соответствие  требованиям действующего законодательства к форме документов





Документ соответствует требованиям?





1.1.5.3.





Определение норм действующего законодательства, которым рассматриваемый документ   не соответствует





Нет





Да





Документы из комплекта проверены все?





1





Это переход на следующий лист внутри блока-схемы





Это вход с предыдущего листа внутри блок-схемы








1





Все документы


соответствуют требованиям?

















1.1.5.4.








1.1.5.5..








1.1.5.6.





Принятие решения об отказе в приеме заявления и пакета документов для предоставления  в собственность бесплатно жилого помещения








Подготовка мотивированного отказа в приеме документов для предоставления  в собственность бесплатно жилого помещения





Принятие решения о приеме документов для  предоставления  в собственность бесплатно жилого помещения





Завершение функционального блока:


пакет документов проверен на комплектность и


соответствие формам предоставления документов








Начало функционального блока:


документы заявителя  комплектны и  соответствуют установленным формам








1.1.6.1.





1.1.6.2.





Выбор очередного документа из


комплекта документов для предоставления  в собственность  бесплатно жилого помещения








Проверка документа на соответствие требованиям действующего законодательства








Документ соответствует требованиям?








Определение норм действующего


законодательства, которым рассматриваемый документ не соответствует











1.1.6.3.





Документы из


комплекта


проверены?





Нет





Да





Нет





Да





1





Это переход на следующий лист внутри блока-схемы





Это вход с предыдущего листа внутри блок-схемы








1





Все документы


соответствуют


требованиям?








1.1.6.4.





1.1.6.5.





1.1.6.6.





Нет





Да





Принятие решения об отказе в


приеме заявления и пакета документов для предоставления в собственность бесплатно жилого помещения








Подготовка мотивированного


отказа в приеме заявления и пакета документов для  предоставления в собственность бесплатно жилого помещения











Принятие решения о приеме


заявления и документов для предоставления в собственность бесплатно жилого помещения











Завершение функционального блока:


пакет документов проверен на соответствия действующему законодательству











Нет





Да





Нет





Да





Начало административной процедуры:


  зарегистрированное заявление и  пакет документов направляется для рассмотрения и подготовки проекта  решения








Рассмотрение заявления и  пакета документов для  предоставления в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений  муниципального жилищного фонда социального использования








Анализ принятого заявления и пакета документов о предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации,  жилых помещений  муниципального жилищного фонда социального использования











2.1.





2.2.





Подготовка  проекта решения о  предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений  муниципального жилищного фонда социального использования











Подготовка  проекта  договора о  безвозмездной передаче квартир в


собственность 











Подготовка проекта   мотивированного


отказа в заключение договора о  безвозмездной передаче квартир в


собственность 


  





2.3.





2.4.





Да





Нет





Завершение административной процедуры:


по итогам рассмотрения заявления и пакета документов подготовлен  проект решения о предоставлении  в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования





Начало административной  процедуры:


подготовлен проект решения о предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования








Принято положительное решение о  


предоставлении в  собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования








3.1.





3.2.





Подписания договора о безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность 








Оформление мотивированного отказ в заключение  договора о безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность 











   





Да





Нет





Завершение административной процедуры:


Подписан и регистрирован  проекта договора о  безвозмездной передаче квартир в собственность, либо мотивированного  отказа в заключение договора о безвозмездной  передаче квартир в собственность.








Начало административной процедуры:


Подписанный и зарегистрированный сторонами договор о безвозмездной передаче квартир  в собственность граждан и подписанный и зарегистрированный мотивированный отказ








3.3.





Регистрация  подписанного решения о предоставлении в собственность бесплатно жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования








Уведомление заявителя о выдачи результата предоставления муниципальной услуги





4.1.





Выдача заявителю договора о безвозмездной передаче квартир  в собственность граждан 








4.6.





Передача в архив  Управления  заявления и второй экземпляра 


мотивированного отказа о передаче в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования








4.4.





Передача в архив  Управления  заявления и второй экземпляра договора о безвозмездной передаче квартир  в собственность граждан 











4.3.





Направление одного экземпляра 


договора о безвозмездной передаче квартир  в собственность граждан в МУП «Инвентаризатор» г.о. Тольятти








Направление заявителя с договором безвозмездной передаче квартир  в собственность Управление Федеральной службы   государственной   регистрации,    кадастра и картографии по Самарской  области

















Подготовка должностным лицом Управления уведомления заявителю о намерении заключить с ним договор социального о безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность








3.1.1.





4.5.





4.2.





Начало функционального блока:


Подготовленн проект договора о безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность











Завершение административной процедуры:


Отметка  в Книге регистрации заявлений граждан о предоставлении в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования





Выдача  заявителю  мотивированного отказа о передаче в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования








Направление заявителю уведомления о  намерении заключить с ним договор о  безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность, в порядке, установленном Регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии г.о. Тольятти











3.1.2.





3.1.3.





Вложение копии уведомления  о намерении заключить с ним договор о  безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность в приватизационное  дело заявителя








Завершение функционального блока: заявителю выдано уведомление о намерении заключить с ним договор о  безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность








Начало функционального блока:


Подготовлен проект  мотивированного  отказа  о заключении договора о безвозмездной передаче квартир в собственность











3.2.1.








Визирует  подготовленный проект мотивированный отказ





3.2.2.





Подписывает мотивированный отказ у начальника отдела Управления








Регистрирует мотивированный отказ





3.2.3.





3.2.4.





Направляет гражданину мотивированный отказ (с использованием почтовой связи)








3.2.5.





Копию мотивированного отказа помещает в приватизационное  дело гражданина











Завершение функционального блока: заявителю выдан  мотивированный отказ о  заключить с ним договор о  безвозмездной    передаче квартиры   в     собственность











