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                                                                                              УТВЕРЖДЕН                                                                                               

                                                                                         постановлением мэрии

 городского округа Тольятти

от 27.06.2012 г .№ 1826-п/1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА МАЛОИМУЩЕМУ ГРАЖДАНИНУ» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма малоимущему гражданину» 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 – предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма малоимущему гражданину. 

2.2. Сведения о категории получателей муниципальной услуги

2.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации.
Заявителем может выступать гражданин лично либо через иного законного представителя выступающего от его имени с запросом о предоставлении муниципальной услуги.  
От имени заявителя может выступать лицо, имеющее нотариально удостоверенную доверенность (либо доверенность, приравненную к нотариально удостоверенной) 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 (далее - мэрия).


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


2.3.3. Адрес официального портала мэрии в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: portal.tgl.ru, тольятти.рф.

2.4. Наименование органа, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги и органов мэрии, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.1. Орган мэрии, обеспечивающий предоставление муниципальной услуги –  Управление по жилищным вопросам мэрии (далее - Управление).

Управление расположено по адресу: 445021, город Тольятти, бульвар Ленина, дом 15, кабинет № 7(приемная руководителя Управления); телефон 8 (8482) 28 26 03; адрес электронной почты: e-mail: saav@tgl.ru; адрес раздела Управления на официальном портале мэрии в сети Интернет http://portal.tgl.ru/tgl/meria/naprav/gilpol.htm.

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.


Прием заявителей осуществляется структурными подразделениями Управления:


отделом по учету и распределению жилой площади Автозаводского района по адресу: 445037, город Тольятти, бульвар Орджоникидзе, дом 16, кабинеты №№ 4, 7 телефоны: 8 (8482) 33 77 62, 8 (8482) 66 77 06; 

отделом по учету и распределению жилой площади Центрального района по адресу: 445021, город  Тольятти, бульвар Ленина, дом 15, кабинеты №№ 59, 59а, телефон  8 (8482) 26 45 60;


отделом по учету и распределению жилой площади Комсомольского района по адресу:  445690, город Тольятти, улица Л.Шевцовой, дом 6, кабинеты №№ 4, 5, 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.


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.


2.4.2. Орган мэрии, участвующий в предоставлении муниципальной услуги (в части передачи жилого  помещения муниципального жилищного фонда по акту приема-передачи заявителю муниципальной услуги)  - Департамент городского хозяйства  мэрии (далее - Департамент), расположенный по адресу: 445011, город Тольятти, улица К.Маркса, дом 42, кабинет № 209 (приемная руководителя Департамента); телефон 8 (8482) 28-13-18; e-mail: mgn@tgl.ru; адрес раздела Департамента на официальном портале мэрии в сети Интернет http://www.portal.tgl.ru/gor-hoz.htm.

2.4.3. Органы государственной власти, органы местного самоуправления  и иные организации, участвующие в межведомственном взаимодействии при предоставлении услуги:


- Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области (сокращенно – Управление Росреестра по Самарской области), расположенное по адресу: 445009, г.Тольятти, Молодежный бульвар, дом 6а, телефон для справок: 8 (8482) 48-08-18, 28-82-04, адрес в сети Интернет: http://www.to63.rosreestr.ru/;


- Управление Федеральной налоговой службы по Самарской области (Межрайонная инспекция ФНС Россиии №2 по Самарской области), расположенное по адресу: 445031, Самарская область, г. Тольятти, ул. Татищева, дом 12, телефон для справок:  8 (8482) 30-19-44,  адрес в сети Интернет:  http://www.i6320@m20.r63.nalog.ru/;

- Территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации расположенные по адресам: 445035, г.Тольятти, ул.Комсомольская, дом 167А, телефон для справок: 8 (8482) 28-58-04; 445030, г.Тольятти, ул. 70 лет Октября, дом 37А, телефон для справок: 8 (8482) 70-12-40; 445046,  г.Тольятти, ул.Матросова, дом 19А, телефон для справок: 8 (8482) 76-83-22, адрес в сети Интернет: http://www.pfrf.ru/ot_samara/cont_up/;


- ГУ "Центр занятости населения" Департамента труда и занятости населения Самарской области (ГКУСО "Центр занятости населения городского округа Тольятти") расположенное по адресу: 445026, Самарская область, г.Тольятти, ул. Свердлова, дом 45А, телефон для справок: 8 (8482) 33-78-01,Е-mail: tolczn@samaratrud.ru; отделы по работе с населением в г.Тольятти располагаются по адресам: ул. Свердлова, дом 45 А, телефон: 33-74-97; ул. Коммунистическая, дом 36, телефон: 76-91-34; ул. Советская, дом 63, телефон: 48-32-52.
(Положения  пункта 2.4.3. вступают в силу с 1 июля 2012 года).

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;


- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.6. Срок предоставления муниципальной услуги – по мере освобождения жилых помещений муниципального жилищного фонда в порядке очередности, исходя из времени принятия заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

В случае наличия жилых помещений муниципального жилищного фонда, соответствующего установленным требованиям на момент обращения заявителя, и отсутствия очередности, срок предоставления муниципальной услуги составляет – не более 65 рабочих дней с момента получения  мэрией заявления об оказании муниципальной услуги.


2.6.1. Срок подготовки запроса на получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия – 2 рабочих дня.

(Положения пункта 2.6.1 вступают в силу с 1 июля 2012 года).

2.7.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Правовые акты, предусматривающие основания для  предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (опубликован  в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", № 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005), ст.ст.49-59;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях  "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003), п. 6 ст. 16;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в издании "Российская газета", № 168, 30.07.2010)

2.7.2. Правовые акты, устанавливающие (предусматривающие) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301,"Российская газета", № 238-239, 08.12.1994), ст.ст.28, 185; 

- Закон Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД «О жилище» (опубликован в издании "Волжская коммуна", № 124, 07.07.2005);

2.7.3. Правовые акты, регламентирующие (регулирующие) процесс предоставления услуги:  
 - Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301,"Российская газета", № 238-239, 08.12.1994), ст.ст.28; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (опубликован  в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", № 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005), ст.ст.49-59;
- Закон Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД «О жилище» (опубликован в издании "Волжская коммуна", № 124, 07.07.2005);

 - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в издании "Российская газета", № 95, 05.05.2006);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения" (опубликовано в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.05.2005, № 22, ст. 2126, "Российская газета", № 112, 27.05.2005);
- постановление мэра города Тольятти от 05.10.2005 № 141-1/п "Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма, размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и стоимости одного квадратного метра жилья для определения стоимости приобретения жилого помещения, наличие которого не дает оснований для признания заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) нуждающимися в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договорам социального найма на территории городского округа Тольятти" (опубликовано – "Городские ведомости", № 76(443), 07.10.2005).


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 к настоящему административному регламенту.

2.8.2. Запрещается истребование у заявителя документов (информации), которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия (вступает в силу с 01.07.2012г). 

Заявитель вправе представлять документы, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие возможности установить личность заявителя (полномочного представителя);

- отсутствие полномочий у заявителя (представителя заявителя) подавать заявление и пакет документов на предоставление услуги;

- отсутствие полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;

- в случае ненадлежащего оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе  ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи  заявителя, отсутствии печати), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, в случае неразборчивости написанного (при заполнении заявления от руки прописными буквами), а также в случае наличия специально не оговоренных подчисток, приписок и исправлений.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
- с заявлением обратилось лицо, не соответствующее требованиям п.2.2. настоящего административного регламента;

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

- заявителем не представлены документы, подтверждающие его право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- заявителем представлены документы, которые не подтверждают его право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек пятилетний срок с момента совершения намеренных действий, в результате которых у заявителя возникли основания для признания нуждающимся в жилом помещении.  

2.11.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о  предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.12.2. 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 о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

· степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

· среднее количество обращений заявителя в орган мэрии, необходимых для получения одной муниципальной услуги;

· превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов;

· превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата предоставления услуги;

· превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при  подаче запроса;

· превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при  получении 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.

· проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги от общего количества муниципальных услуг

· доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок;

· информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.15. Способы предоставления муниципальной услуги:
2.15.1. Форма предоставления заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги: 

– на бумажном носителе  при личном обращении заявителя в Управление.

2.15.2. Форма предоставления результата муниципальной услуги: 
– на бумажном носителе - при личном обращении заявителя в Управление.

2.15.3. Формы направления запросов и получения документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

· в электронной форме – посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ);

· в бумажной форме – посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или курьером (под расписку о получении) в случае невозможности  получения документов посредством СМЭВ;  

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае неполучения документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
(Положения п.п. 2.15.3 вступает в силу с 1 июля 2012 года).

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.16.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях в зданиях, расположенных по адресам, указанным в пункте 2.4.1. настоящего административного регламента.

2.16.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенными в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118.

2.16.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего пользования.

2.16.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 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.

2.16.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения.

2.17. Описание порядка информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.
2.17.1. Информирование осуществляется в форме устных консультаций при личном обращении заявителя в Управление, либо посредством телефонной связи по телефонам, либо в форме письменных ответов на письменное обращение заявителя,    а   также    путем размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления услуги или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале мэрии.

2.17.2. Информирование осуществляют должностными лицами Управления.

2.17.3. При информировании заявителю должны быть предоставлены полные, точные и понятные ответы на следующие вопросы:

· о сроках предоставления услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;

· о ходе предоставления услуги на момент обращения.
2.17.4. Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. Время ожидания заявителя в очереди для получения консультаций о порядке предоставления услуги не должно превышать 15 минут. Предварительная запись на консультацию не требуется.

2.17.5. Если должностные лица Управления не могут ответить на поставленный вопрос самостоятельно, или подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю может быть предложено направить письменное обращение, либо назначено другое время для получения информации по вопросам порядка предоставления услуги. 

2.17.6. Устное консультирование посредством телефонной связи осуществляется по следующим номерам 8 (8482)33 72 62, 8 (8482)26 45 60, 8 (8482)24 52 82  в соответствии с графиком работы Управления, указанным в п. 2.4.1.

2.17.7. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании должностное лицо Управления должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем, в вежливой форме, дать точный и понятный ответ на поставленный вопрос, касающийся предоставления услуги.

2.17.8. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы должностное лицо Управления, принявшее звонок, должно переадресовать (перевести) его на другое должностное лицо или сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.17.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Управления должны использовать обращение на «Вы», в вежливой (корректной) форме информировать заявителей по вопросам порядка предоставления услуги, дать разъяснения в понятной форме, исключая возможность ошибочного или двоякого толкования.

2.17.10. Рассмотрение письменных обращений физических лиц по вопросам информирования осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.17.11. Рассмотрение письменных обращений юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам информирования осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений физических лиц. 

2.17.12. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе Управление на официальном портале мэрии размещается следующая информация:

· информация в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающая алгоритм выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги;

· информация о местонахождения, телефонах, адресах электронной почты, адресе раздела Управления на официальном портале мэрии; 

· перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

· бланки заявлений и образцы их заполнения.

2.17.13. Подготовку информации о порядке предоставления услуги, подлежащую размещению на стендах в местах предоставления услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале мэрии, осуществляют должностные лица Управления.
2.17.14. Обновление информации производится при необходимости в течение 3 (трех) рабочих дней после изменения порядка предоставления муниципальной услуги.

2.17.15. Ответственность за обновление и актуализацию информации о предоставлении муниципальной услуги несет Управление, ответственность за своевременное размещение актуальной информации несет Управление.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Состав и последовательность административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги:
- «Прием и регистрация заявления и пакета документов заявителя для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

- «Рассмотрение заявления и пакета документов для признания заявителя малоимущим и нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма»; 
- «Постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

- «Осмотр заявителем жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма»;

- «Подтверждение заявителем статуса нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

- «Подготовка и согласование проекта решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

- «Принятие решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

- «Оформление решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

- «Заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда»;

- «Выдача результата предоставления услуги заявителю»;


3.2.  Порядок выполнения административных процедур. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов заявителя для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма 


3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и пакета документов заявителя для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» является личное обращение гражданина  с заявлением и пакетом документов в Управление.


3.2.1.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Управления. 


3.2.1.3. Заявитель обращается в Управление с документами, приведенными в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.2.1.4. Должностное лицо Управления при личном обращении заявителя в Управление принимает пакет документов в бумажной форме.

Должностное лицо Управления проверяет документы заявителя, удостоверяющие личность и соответствие информации, подтвержденной документами, сведениям, представленным в заявлении.

3.2.1.5. В случае установления факта недостаточности полномочий заявителя (представителя заявителя), отсутствия необходимых документов, либо несоответствия формы (способа) оформления документов и (или) их содержания требованиям действующего законодательства и нормативных правовых актов, должностное лицо Управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в предоставленных документах, и предлагает принять меры по  их устранению.

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.
3.2.1.6. При наличии полного пакета документов, должностное лицо Управления регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социальной найма (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту), с указанием сведений, подтвержденных представленными документами, в соответствующих графах  Книги  регистрации заявлений граждан о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социальной найма.
Должностное лицо Управления выдает заявителю расписку в получении документов установленной формы в соответствии с Приложением № 5 к настоящему административному регламенту.
Должностное лицо Управления формирует учетное дело заявителя в виде папки, содержащей заявление, документы и копии документов заявителя, представленных им для оказания услуги. 

Копия расписки в получении документов помещается в учетное дело заявителя.

3.2.1.7.  Результатами  выполнения административной процедуры являются:

- прием и регистрация заявления и документов в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социальной найма;

- мотивированный отказ в приеме и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.2.1.8. Срок выполнения административной процедуры – не более 30 минут с момента обращения заявителя.
3.2.2. Рассмотрение заявления и пакета документов для признания заявителя малоимущим и нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.2.2.1. Основаниями для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и пакета документов для признания заявителя малоимущим и нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма» является факт регистрации заявления и документов в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социальной найма.   

3.2.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Управления. 

3.2.2.3. Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение документов, осуществляет в срок не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления  и прилагаемых к нему документов их проверку на предмет возможного представления заявителем по собственной инициативе документов, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с перечнем документов (информации), указанным в   Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.2.2.4. В случае представления заявителем документа, получаемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также соответствия его установленным требованиям, межведомственный запрос на данный документ не оформляется.

3.2.2.5. В случае непредставления заявителем документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, сотрудник, ответственный за рассмотрение документов, подготавливает в течение 1 рабочего дня межведомственный запрос на получение документов или информации и передает должностному лицу Управления, ответственному за подготовку и направление межведомственного запроса

3.2.2.6. Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение документов, несет ответственность за правильность оформления межведомственного запроса.

3.2.2.7. Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, осуществляет направление межведомственных запросов в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия Самарской области (далее - СМЭВ).

3.2.2.8. Направление межведомственного запроса в бумажной форме допускается в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с технической недоступностью или неработоспособностью СМЭВ, либо отсутствия возможности у органа государственной власти, органа, органа местного самоуправления или организации, подведомственной органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация,  подключения к федеральной системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

3.2.2.9. Межведомственные запросы в бумажной форме оформляются в соответствии с формами, установленными органами, в ведении которых находится документ или информация, и направляются, средствами почтовой связи или курьером в порядке, определенном в Регламенте делопроизводства и документооборота в мэрии.

3.2.2.10. Срок направления межведомственных запросов не более 2 рабочих дней со дня получения подготовленных межведомственных запросов.

3.2.2.11. Подготовленный межведомственный запрос в электронной форме заверяется электронной подписью должностного лица, ответственного за подготовку и направление межведомственного запроса, в бумажной форме – подписывается руководителем Управления, и направляется в орган государственной власти, орган, орган местного самоуправления или организацию, подведомственную органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация.

3.2.2.12. Информацию о факте направления межведомственного информационного запроса в электронной либо бумажной форме должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, вносит  в журнал регистрации межведомственных запросов, сформированный на бумажном носителе.
3.2.2.13. Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, имеет право направлять межведомственный запрос и получать ответ на него только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и делегированными полномочиями.

3.2.2.14.  Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, несет ответственность за своевременность направления межведомственного запроса.

3.2.2.15.  Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, обязано принять необходимые меры для своевременности получение ответа на межведомственный запрос.

3.2.2.16. Не допускается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае непоступления ответа на межведомственный запрос.

3.2.2.17. При получении ответа на межведомственный запрос в электронной форме проверяется наличие электронной подписи органа (организации), направившего электронный документ. Ответ, в котором отсутствует электронная подпись, рассмотрению и исполнению не подлежит.

В этом случае в течение трех часов с момента получения ответа на межведомственный запрос в электронной форме органу (организации), направившему указанный документ, направляется уведомление об отказе в приеме ответа с указанием причин отказа.

3.2.2.18. Факт получения ответа на межведомственный запрос в электронной либо бумажной форме сотрудник, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, вносит  в журнал регистрации межведомственных запросов, сформированный на бумажном носителе.

3.2.2.19. Ответ на межведомственный запрос, полученный  в электронной форме, при необходимости распечатывается и заверяется личной подписью должностного лица Управления, ответственного за подготовку и направление межведомственного запроса. 

3.2.2.20. Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, в течение 1 рабочего дня с момента поступления ответов на межведомственные запросы передает полученные документы и (или) информацию в электронной или бумажной форме должностному лицу Управления, ответственному за рассмотрение документов.

 (Положения пунктов 3.2.2.3. – 3.2.21 вступают в силу с 1 июля 2012 года).


3.2.2.21. Для признания заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма должностное лицо Управления рассматривает представленные заявителем документы (Приложение №1 к настоящему административному регламенту), подтверждающие обеспеченность жилой площадью заявителя и членов его семьи менее учетной нормы, установленной в городском округе Тольятти в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
На основании представленных заявителем документов должностное лицо Управления определяет величину суммарной общей площади всех жилых помещений, занимаемых заявителем и членами его семьи по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, и сравнивает ее с величиной учетной нормы, установленной в городском округе Тольятти в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.2.2.22.  Для признания заявителя малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма должностное лицо Управления рассматривает представленные заявителем документы (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту), подтверждающие размер дохода и величину стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя (членов его семьи) и подлежащего налогообложению.

На основании представленных документов должностное лицо Управления определяет среднедушевой доход семьи заявителя (доход одиноко проживающего гражданина) и стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению.

Для признания заявителя малоимущим должностное лицо Управления:

-  сравнивает величину среднедушевого дохода семьи заявителя (дохода одиноко проживающего гражданина), и размер дохода, приходящийся на гражданина и каждого члена его семьи (одиноко проживающего гражданина), необходимого для признания граждан малоимущими, устанавливаемый органом местного самоуправления в размере не менее однократной величины прожиточного минимума по основным социально-демографическим группам населения в соответствии с Законом Самарской области "О порядке установления величины прожиточного минимума в Самарской области";

- устанавливает соотношение общей стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению, и стоимости приобретения жилого помещения, наличие которого не дает оснований для признания заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) нуждающимися в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

3.2.2.23. Документ или информация, полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия, анализируются на соответствие требованиям  действующего законодательства и нормативных правовых актов в порядке, предусмотренном пунктами 3.2.22 и 3.2.23. настоящего административного регламента и  помещаются в учетное дело заявителя.

(Положения пункта 3.2.2.24. вступают в силу с 1 июля 2012 года).

3.2.2.24. Должностное лицо Управления по результатам анализа представленных документов и полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия определяет право заявителя на предоставление ему муниципальной услуги в порядке, предусмотренном пунктами 3.2.2.22. и 3.2.2.23. настоящего административного регламента.

3.2.2.25. Результатами выполнения административной процедуры являются:


-  выявление оснований для признания заявителя малоимущим и нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- выявление оснований для отказа в признании заявителя малоимущим и нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.2.2.26. Срок  выполнения административной процедуры - 7 рабочих дней с момента регистрации заявления и документов в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социальной найма. 


3.2.3. Постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры  «Постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма» является факт выявления оснований для признания (либо отказе в признании) заявителя малоимущим и нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда  по договору социального найма.

3.2.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Управления.
3.2.3.3. Должностное лицо Управления в порядке, установленном Регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии, подготавливает  проект  распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда  по договору социального найма.
3.2.3.4. Распоряжение заместителя мэра по городскому хозяйству о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, должно содержать  следующее:

- основания признания (отказа в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, в соответствии с нормами действующего законодательства;
- сведения о составе семьи заявителя;

- сведения о дате принятия заявителя на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма (в случае признания заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма).


3.2.3.5. Проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма в обязательном порядке проходит юридическую и антикоррупционную экспертизу в правовом департаменте мэрии. 


3.2.3.6. После проведения процедуры юридической и антикоррупционной экспертизы проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма направляется заместителю мэра по городскому хозяйству для рассмотрение на соответствие требованиям действующего законодательства, принятия решения и подписания.


3.2.3.7. Проект распоряжения заместителя мэра о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, подписанный заместителем мэра по городскому хозяйству, регистрируется в канцелярии мэрии в день его подписания (при подписании проекта в нерабочий день  - срок регистрации продлевается до первого рабочего дня, следующего за ним).


3.2.3.8. Должностное лицо канцелярии мэрии изготавливает необходимое количество копий распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма и направляет в органы мэрии в соответствии с листом рассылки.
3.2.3.9. Должностное лицо Управления, ответственное за постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма, в течение 3 рабочих дней с момента получения утвержденного распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма:


-  делает запись о признании (отказе в признании) заявителя  нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

- в случае признания заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда  по договору социального найма, вносит соответствующие сведения в  Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту). 

3.2.3.10. Должностное лицо Управления при поступлении в Управление утвержденного распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, от канцелярии мэрии:

- подготавливает и направляет на подписание начальнику структурного подразделения Управления уведомление заявителя о принятом решении;
- направляет (выдаёт) подписанное начальником структурного подразделения Управления уведомление о принятом решении заявителю;

- помещает копию уведомления в учетное дело заявителя. 
3.2.3.11. Максимальный срок  направления извещения заявителю о признании (отказе в признании) нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, составляет 3 рабочих дня с момента поступления копии распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, от канцелярии мэрии.

3.2.3.12. Результатами выполнения административной процедуры являются:

-  постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма;
- отказ в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма, оформленное в виде распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству об отказе в признании заявителя нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда  по договору социального найма.
3.2.3.13. Срок выполнения административной процедуры – не более 23 рабочих дней с момента выявления оснований для признания (либо отказе в признании) заявителя малоимущим и нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда  по договору социального найма.

3.2.4. Осмотр заявителем жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма.
3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Осмотр заявителем жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма» является наличие свободного жилого помещения муниципального жилищного фонда соответствующего, условиям необходимым для заключения с заявителем договора социального найма, в порядке очередности, исходя из времени принятия заявителя на учёт нуждающихся в жилых помещениях муниципального фонда по договорам социального найма. 

При определении указанного соответствия учитывается следующее:

- общая площадь жилого помещения в расчете на каждого члена семьи заявителя о предоставлении жилой площади муниципального жилищного фонда по договору социального найма -  не менее установленной нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма жилой площади муниципального жилищного фонда;

- недопустимость совместного проживания в одном изолированном жилом помещении (комнате) лиц разного пола, за исключением супругов, состоящих в зарегистрированном браке, без  получения согласия данных лиц;   

- умышленные действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера фактически занимаемых жилых помещений или к их отчуждению; факт совершения умышленных действий (сделок) учитываются за период пяти лет, предшествующих году, в котором заявителю предложено заключить договор социального найма жилого помещения.
3.2.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Управления. 
3.2.4.3. Должностное лицо Управления подготавливает и направляет заявителю письменное уведомление о намерении заключить с ним договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Уведомление о намерении заключить с заявителем договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда вручается заявителю лично либо направляется по почте в соответствии с требованиями регламента делопроизводства и документооборота в мэрии.

Копия уведомления помещается в учетное дело заявителя.  

3.2.4.4. Максимальный срок уведомления заявителя о намерении заключить с ним договор социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда  – не более 1 рабочего дня с момента определение соответствия типа свободного от прав третьих лиц жилого помещения муниципального жилищного фонда условиям, необходимым для заключения с заявителем договора социального найма на данное жилое помещение. 

3.2.4.5. Должностное лицо Управления выдаёт заявителю смотровой ордер (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту), необходимый для осмотра предлагаемого жилого помещения и принятия заявителем решения о заключении договора социального найма жилого помещения. 

Смотровой ордер выдается заявителю лично.
3.2.4.6. Максимальный срок выдачи смотрового ордера – не более 1 рабочего дня с момента получения заявителем уведомления о намерении заключить с ним договор социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.2.4.7. После получения смотрового ордера заявитель осматривает  жилое помещение совместно с представителем мэрии (должностное лицо Управления).

3.2.4.8. Заявитель даёт письменное согласие или несогласие заключить договор социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда в специальной графе смотрового ордера. В случае несогласия заключать договор социального найма заявитель указывает причину отказа.

Письменный отказ заявителя заключить договор социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального в соответствии с формой смотрового ордера (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту) помещается в учётное дело заявителя.

3.2.4.9. Максимальный срок осмотра заявителем предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда и принятие заявителем решения о согласии или несогласии заключить договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда – не более 1 рабочего дня с момента получения смотрового ордера. 

3.2.4.10. Результатами выполнения административной процедуры  являются:

-  согласие заявителя заключить договор социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда;
- отказ заявителя заключить договор социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.2.4.11. Срок выполнения административной процедуры – не более 3 рабочих дней с момента подготовки заключения о соответствии типа свободного жилого помещения муниципального жилищного фонда, условиям необходимым для заключения с заявителем договора социального найма.

3.2.5. Подтверждение заявителем статуса нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры «Подтверждение заявителем статуса нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма» является согласие заявителя заключить договор социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда.

3.2.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Управления.

3.2.5.3. После согласия заключить договор социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда заявитель повторно представляет в Управление документы, указанные в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.2.5.4. Должностное лицо Управления осуществляет:

-  прием от заявителя документов, указанных в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту, за исключением заявления о принятии на учет для предоставления жилого помещения  муниципального жилищного фонда по договору социального найма; 

- проверку документов заявителя, удостоверяющих личность и информацию, указанную в заявлении, на соответствие представленным документам;

- анализ документов (содержащихся в них сведений) на соответствие требованиям действующего законодательства и нормативных правовых актов в порядке, предусмотренном пунктами 3.2.2.21. и 3.2.2.22. настоящего административного регламента;
-  выдачу заявителю расписку в получении документов (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту).
Должностное лицо Управления помещает копии представленных документов в учетное дело заявителя. 
3.2.5.5. Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение документов, осуществляет в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления  и прилагаемых к нему документов их проверку на предмет возможного представления заявителем по собственной инициативе документов, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с перечнем документов (информации), указанным в   Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.2.5.6. В случае представления заявителем документа, получаемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также соответствия его установленным требованиям, межведомственный запрос на данный документ не оформляется.

3.2.5.7. В случае непредставления заявителем документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, сотрудник, ответственный за рассмотрение документов, подготавливает в течение 1 рабочего дня межведомственный запрос на получение документов или информации и передает должностному лицу Управления, ответственному за подготовку и направление межведомственного запроса

3.2.5.8. Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение документов, несет ответственность за правильность оформления межведомственного запроса.

3.2.5.9. Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, осуществляет направление межведомственных запросов в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия Самарской области (далее - СМЭВ).

3.2.5.10. Направление межведомственного запроса в бумажной форме допускается в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с технической недоступностью или неработоспособностью СМЭВ, либо отсутствия возможности у органа государственной власти, органа, органа местного самоуправления или организации, подведомственной органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация,  подключения к федеральной системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

3.2.5.11. Межведомственные запросы в бумажной форме оформляются в соответствии с формами, установленными органами, в ведении которых находится документ или информация, и направляются, средствами почтовой связи или курьером в порядке, определенном в регламенте делопроизводства и документооборота в мэрии.

3.2.5.12. Срок направления межведомственных запросов не более 1 рабочего дня со дня получения подготовленных межведомственных запросов.

3.2.5.13. Подготовленный межведомственный запрос в электронной форме заверяется электронной подписью сотрудника, ответственного за подготовку и направления межведомственного запроса, в бумажной форме – подписывается руководителем Управления, и направляется в орган государственной власти, орган, орган местного самоуправления или организацию, подведомственную органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация.

3.2.5.14. Информацию о факте направления межведомственного информационного запроса в электронной либо бумажной форме должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, вносит  в журнал регистрации межведомственных запросов, сформированный на бумажном носителе.
3.2.5.15. Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, имеет право направлять межведомственный запрос и получать ответ на него только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и делегированными полномочиями.

3.2.5.16.  Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, несет ответственность за своевременность направления межведомственного запроса.

3.2.5.17.  Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, обязано принять необходимые меры для своевременности получение ответа на межведомственный запрос.

3.2.5.18. Не допускается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае непоступления ответа на межведомственный запрос.

3.2.5.19. При получении ответа на межведомственный запрос в электронной форме проверяется наличие электронной подписи органа (организации), направившего электронный документ. Ответ, в котором отсутствует электронная подпись, рассмотрению и исполнению не подлежит.

В этом случае в течение трех часов с момента получения ответа на межведомственный запрос в электронной форме органу (организации), направившему указанный документ, направляется уведомление об отказе в приеме ответа с указанием причин отказа.

3.2.5.20. Факт получения ответа на межведомственный запрос в электронной либо бумажной форме сотрудник, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, вносит  в журнал регистрации межведомственных запросов, сформированный на бумажном носителе.

3.2.5.21. Ответ на межведомственный запрос, полученный  в электронной форме, при необходимости распечатывается и заверяется личной подписью должностного лица Управления, ответственного за подготовку и направление межведомственного запроса. 

3.2.5.22. Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и направление межведомственного запроса, в течение одного рабочего дня с момента поступления ответов на межведомственные запросы передает полученные документы и (или) информацию в электронной или бумажной форме должностному лицу Управления, ответственному за рассмотрение документов.

3.2.5.23. Документ или информация, полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия, анализируются на соответствие требованиям действующего законодательства и нормативных правовых актов в порядке, предусмотренном пунктами 3.2.2.22 и 3.2.2.23. настоящего административного регламента и  помещаются в учетное дело заявителя.

(Положения пункта 3.2.5.5. – 3.2.5.23. вступают в силу с 1 июля 2012 года).

3.2.5.24. Результатами выполнения административной процедуры являются:

-  подтверждение заявителем наличия оснований, позволяющих заключить с ним договор социального найма  предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда;
- выявление оснований для снятия заявителя с учета нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

3.2.5.25. При выявлении оснований для снятия заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего  административного регламента, должностное лицо Управления в порядке, установленном регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии городского округа Тольятти, подготавливает проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма и направляет его в правовой департамент мэрии для прохождения юридической и антикоррупционной экспертизы.


После проведения процедуры юридической и антикоррупционной экспертизы проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма направляется заместителю мэра по городскому хозяйству для рассмотрения на соответствие требованиям действующего законодательства, принятия решения и подписания.


Проект распоряжения заместителя мэра о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, подписанный заместителем мэра по городскому хозяйству, регистрируется в канцелярии мэрии. 


Должностное лицо канцелярии мэрии изготавливает необходимое количество копий распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма и направляет в органы мэрии в соответствии с листом рассылки.
Должностное лицо Управления, ответственное за постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма, в течение 3 рабочих дней с момента получения утвержденного распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма:


- вносит соответствующие сведения в  Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту). 

- подготавливает и направляет на подписание начальнику структурного подразделения Управления уведомление заявителя о принятом решении;

- направляет (выдаёт) подписанное начальником структурного подразделения Управления уведомление о принятом решении заявителю;

- помещает копию уведомления в учетное дело заявителя. 
3.2.5.25. Срок выполнения административной процедуры -  не более 15 рабочих дней с момента выражения заявителем согласия заключить договора социального найма предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда. 


3.6. Подготовка и согласование проекта решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

3.2.6.1. Основаниями для начала административной процедуры «Подготовка и согласование проекта решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»   являются:


-  наличие жилого помещения муниципального жилищного фонда, соответствующего условиям, необходимым для заключения с заявителем договора социального найма;
-
подтверждение заявителем наличия оснований, позволяющих заключить с ним договор социального найма  предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда;


3.2.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Управления.  


3.2.6.3. Должностное лицо Управления в порядке, установленном регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии городского округа Тольятти подготавливает проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении  заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

Проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству с решением о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма заявителю должен содержать следующие сведения:

- решение предоставить заявителю жилое помещение муниципального жилищного фонда по договору социального найма (с указанием адреса нахождения жилого помещения);

- срок заключения с заявителем договора социального найма;

- срок вселения заявителя и членов его  семьи в жилое помещение муниципального жилищного фонда;

- порядок и условия передачи мэрии освобождаемого жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или по договору найма в специализированном жилищном фонде (за исключением случаев предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма с учётом имеющегося жилого помещения).
3.2.6.4. Проект распоряжения заместителя мэра о предоставлении  заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в обязательном порядке проходит процедуру юридической и антикоррупционной экспертизы в правовом департаменте мэрии на соответствие требованиям действующего законодательства. 
3.2.6.5. По результатам юридической и антикоррупционной экспертизы правовой департамент мэрии:

-   согласовывает  проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении  заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, в случае соответствия проекта распоряжения требованиям действующего законодательства и нормативных правовых актов;
-  отказывает в согласовании проекта распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении  заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, в случае  выявления несоответствия требованиям  действующего законодательства и нормативных правовых актов.
3.2.6.6. В случае отказа правового департамента в согласовании, проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении  заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма направляется  в Управление для устранения несоответствий требованиям  действующего законодательства и нормативных правовых актов.

3.2.6.7. Проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении  заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, прошедший процедуру согласования с правовым департаментом мэрии, направляется в канцелярию мэрии для окончательной проверки правильности оформления и перенесения на бланк установленного образца.

3.2.6.8. Должностное лицо канцелярии мэрии передает проект  распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении  заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение заместителю мэра по городскому хозяйству.
3.2.6.9. Результатами выполнения административной процедуры являются:

- согласование проекта распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
- отказ в согласовании проекта распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

3.2.6.10. Срок подготовки проекта и согласования распоряжения заместителя мэра  по городскому хозяйству о предоставлении  жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма заявителю  составляет 10 рабочих дней с момента подтверждение заявителем наличия оснований, позволяющих заключить с ним договор социального найма  предлагаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.7. Принятие решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.2.7.1. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» является поступление согласованного проекта распоряжения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для принятия решения заместителю мэра по городскому хозяйству.
3.2.7.2. Заместитель мэра по городскому хозяйству рассматривает поступивший для подписания проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма на соответствие требованиям действующего законодательства,  принимает решение, подписывает проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, либо отклоняет проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма по основаниям, предусмотренным пунктом 2.10. настоящего  административного регламента.
3.2.7.3. Проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма направляется в канцелярию для прохождения процедуры регистрации.
3.2.7.4. Проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, не подписанный заместителем мэра по городскому хозяйству, направляется в Управление для устранения замечаний либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7.5. В случае принятия заместителем мэра решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям,  предусмотренным пунктом 2.10. настоящего  административного регламента, должностное лицо Управления в порядке, установленном регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии городского округа Тольятти, подготавливает проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма и направляет его в правовой департамент мэрии для прохождения юридической и антикоррупционной экспертизы.

После проведения процедуры юридической и антикоррупционной экспертизы проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма направляется заместителю мэра по городскому хозяйству для рассмотрение на соответствие требованиям действующего законодательства, принятия решения и подписания.


Проект распоряжения заместителя мэра о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, подписанный заместителем мэра по городскому хозяйству, регистрируется в канцелярии мэрии. 


Должностное лицо канцелярии мэрии изготавливает необходимое количество копий распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма и направляет в органы мэрии в соответствии с листом рассылки.
Должностное лицо Управления в течение 3 рабочих дней с момента получения утвержденного распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма:

- вносит соответствующие сведения в  Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту). 

- подготавливает и направляет на подписание начальнику структурного подразделения Управления уведомление заявителя о принятом решении;

- направляет (выдаёт) подписанное начальником структурного подразделения Управления уведомление о принятом решении заявителю;

- помещает копию уведомления в учетное дело заявителя. 
3.2.7.6. Результатами выполнения административной процедуры  являются:

- решение заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в форме подписанного распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- решение заместителя мэра об отказе в предоставлении муниципальной услуги в  виде соответствующей резолюции на проекте распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

3.2.7.7. Срок выполнения административной процедуры – не более 3 рабочих дней с момента поступление проекта распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заместителю мэра по городскому хозяйству для принятия решения.
3.2.8. Оформление решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

3.2.8.1. Основаниями для начала административной процедуры «Оформление решения о предоставлении гражданину жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» являются:

- поступивший в канцелярию мэрии проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, подписанный заместителем мэра;
- решение заместителя мэра по городскому хозяйству об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в виде соответствующей резолюции на проекте распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.2.8.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо канцелярии мэрии.    
3.2.8.3. Должностное лицо канцелярии мэрии присваивает регистрационный номер распоряжению заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.   
3.2.8.4. Должностное лицо канцелярии мэрии изготавливает необходимое количество копий распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма и направляет в органы мэрии в соответствии с листом рассылки.

3.2.8.5. В случае принятия заместителем мэра по городскому хозяйству решения об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма по основаниям,  предусмотренным пунктом 2.10. настоящего  административного регламента, проект распоряжения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма с соответствующей резолюцией заместителя мэра направляется в Управление для подготовки мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Для подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Управления в порядке, установленном регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии городского округа Тольятти подготавливает проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма и направляет его в правовой департамент мэрии для прохождения юридической и антикоррупционной экспертизы.

После проведения процедуры юридической и антикоррупционной экспертизы проект распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма направляется заместителю мэра по городскому хозяйству для рассмотрение на соответствие требованиям действующего законодательства, принятия решения и подписания.


Проект распоряжения заместителя мэра о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма, подписанный заместителем мэра по городскому хозяйству, регистрируется в канцелярии мэрии. 


Должностное лицо канцелярии мэрии изготавливает необходимое количество копий распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма и направляет в органы мэрии в соответствии с листом рассылки.
3.2.8.6. Результатами выполнения административной процедуры являются:

-  зарегистрированное распоряжение заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении  заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

-  решение заместителя мэра об отказе в предоставлении муниципальной услуги в  виде соответствующей резолюции на проекте распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.  
3.2.8.7. Срок выполнения административной процедуры – не более 2 рабочих дней с момента поступления проекта распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, подписанного заместителем мэра по городскому хозяйству, либо с соответствующей резолюцией об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
3.2.9. Заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.2.9.1. Основанием для начала административной процедуры «Заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» является распоряжение заместителя мэра по городскому хозяйству о предоставлении гражданину жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

3.2.9.2. Ответственным за выполнение административных процедур является должностное лицо Управления.
3.2.9.3. Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку проектов договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда:

- осуществляет подготовку проекта договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) (далее – проект договора).

- направляет проект договора должностному лицу мэрии, уполномоченному на заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, для подписания; 

- организует подписание проекта договора со стороны заявителя. 

3.2.9.4. Договор социального найма жилого помещения составляется в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон, заключивших договор.

3.2.9.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписанный сторонами договор социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.2.9.6. Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день со дня получения Управлением распоряжения заместителя мэра о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма из канцелярии мэрии. 
3.2.10. Выдача результата предоставления услуги заявителю.
3.2.10.1. Основаниями для начала административной процедуры  «Выдача результата предоставления услуги заявителю» являются:

- подписанный сторонами договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;
- распоряжение заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.2.10.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются должностные лица Управления. 

3.2.10.3. В случае заключения с заявителем договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда должностное лицо Управления при личном обращении заявителя в Управление с документом, удостоверяющим личность заявителя,  выдает заявителю договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в одном экземпляре. Второй экземпляр договора передается в архив Управления. Копия договора помещается в учетное дело заявителя. Должностное лицо Управления:
- вносит соответствующие сведения в Журнал регистрации и выдачи договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту);

- направляет заявителя с договором социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (с приложением копии, заверенной должностным лицом Управления) в департамент городского хозяйства мэрии для оформления акта приема-передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.2.10.4. В случае принятия заместителем мэра мотивированного решения об отказе в предоставлении  заявителю муниципальной услуги должностное лицо Управления в течение 3 рабочих дней с момента получения утвержденного распоряжения заместителя мэра по городскому хозяйству о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма:


- вносит соответствующие сведения в  Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту). 

- подготавливает и направляет на подписание начальнику структурного подразделения Управления уведомление заявителя о принятом решении;

- направляет (выдаёт) подписанное начальником структурного подразделения Управления уведомление о принятом решении заявителю;

- помещает копию уведомления в учетное дело заявителя. 
3.2.10.5. Результатами выполнения административной процедуры являются:

-  передача заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по акту приема-передачи;
- мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги, оформленный  в виде уведомления о принятом решении, подписанного начальником структурного подразделения Управления. 
3.2.10.6. Срок выполнения административной процедуры – не более 1 рабочего дня с момента заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда; в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 3 рабочих дней с момента принятия заместителем мэра решения об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением  настоящего административного регламента,  последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом Управления осуществляется: начальником отдела по учету и распределению жилой площади Автозаводского района Управления, начальником отдела по учету и распределению жилой площади Центрального района Управления, начальником отдела по учету и распределению жилой площади Комсомольского  района Управления, ответственными за организацию предоставления услуги.   Персональная ответственность должностного лица 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 проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Управления положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

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, руководителем 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) должностных лиц 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. Должностные лица 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 действующим законодательством.

4.3. Порядок и формы контроля.

4.3.1 Должностное лицо Управления, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность их регистрации.


4.3.2. Должностное лицо Управления, ответственное 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. Персональная ответственность должностного лица Управления определяется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.3.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается приказами руководителя Управления.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действие (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые ими в ходе выполнения настоящего административного регламента, могут быть обжалованы вышестоящим должностным лицам:

· действие (бездействие) руководителя Управления – мэру городского округа Тольятти или заместителю мэра;

· действие (бездействие) должностных лиц Управления - руководителю Управления и его заместителю.

5.2. 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 пунктом 2.8.  настоящего административного регламента;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены пунктом 2.10. настоящего административного регламента;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной пунктом 2.11. настоящего  административного регламента;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта мэрии городского округа Тольятти, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в мэрию либо Управление.
5.4. Жалоба должна содержать:

· наименование мэрии либо Управления, должностного лица мэрии либо Управления, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мэрии либо Управления, должностного лица мэрии либо Управления, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) мэрии Управления, должностного лица мэрии либо Управления, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в мэрию или Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение семи рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа мэрии или Управления, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы мэрия или Управление, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных мэрией или Управлением, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Ответ на обращение не дается 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.

5.10. 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.

5.11. 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.

5.12. 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.

5.13. 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.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение 7 рабочих. 

_____________

Приложение №1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»
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 о принятии на учет для предоставления жилого помещения  муниципального жилищного фонда по договору социального найма*
	Форма заявления 

заполняется заявителем 

 в 1 экземпляре
	Статья 8 Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	Форма заявления заполняется заявителем самостоятельно
	Заявитель

	2.


	Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи:

	Оригинал и копия 

в 1 экземпляре
	Статья 8 Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	ФМС России;

Органы ЗАГС
	Заявитель

	2.1.
	Паспорт гражданина РФ

	
	
	
	

	2.2.
	Паспорт моряка

	
	
	
	

	2.3.
	Удостоверение личности военнослужащего РФ
	
	
	
	

	2.4.
	Свидетельство о рождении лица (гражданина РФ), не достигшего 14 -летнего возраста
	
	
	
	

	2.5.
	Военный билет
	
	
	
	

	2.6.
	Временное удостоверение личности гражданина по форме № 2-П
	
	
	
	

	3.


	Документы о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя, в том числе:
	Оригинал и копия 

в 1 экземпляре
	Статья 8 Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	Управляющие организации;

Органы ЗАГС;

Судебные органы;

Органы опеки и попечительства
	Заявитель

	3.1.

	Документы о составе семьи: 
	
	
	
	

	3.1.1.
	Справка о составе семьи и наличии жилой площади 
	
	
	
	

	3.1.2.
	Выписка из домовой книги
	
	
	Составляется заявителем самостоятельно
	

	3.2.
	Свидетельство о рождении  

	
	
	
	

	3.3.
	Свидетельство о заключении брака

	
	
	
	

	3.4.
	Решение суда об усыновлении (удочерении)
	
	
	
	

	3.5.
	Решение суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением
	
	
	
	

	4.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений


	Оригинал
	Статья 8 Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	Росреестр
 
	Заявитель,

Управление по жилищным вопросам по межведомственному запросу***

	5.
	Документы (сведения), подтверждающие размер дохода и величину стоимости имущества, находящегося в собственности и подлежащего налогообложению, в том числе**:
	Оригинал 
(кроме копии налоговой декларации, заверенной налоговым органом)
	Статья 4,

статья 8  Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	
	

	5.1.
	Сведения о всех видах доходов, полученных каждым членом семьи заявителя (одиноко проживающим гражданином) в денежной и натуральной форме, в том числе:

	
	
	
	

	5.1.1.
	Предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с порядком, определенным Правительством Российской Федерации
	
	
	
	Заявитель

	5.1.2.
	Средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством


	
	
	Органы, организации всех форм собственности, с которыми заявитель и члены его семьи состоят (состояли) в трудовых  отношениях в расчетный период

	Заявитель

	5.1.3.
	Компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей
	
	
	Государственные органы; общественные объединения
	Заявитель

	5.1.4.
	Выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников
	
	
	Органы, организации всех форм собственности, с которыми заявитель и члены его семьи состоят (состояли) в трудовых  отношениях (проходят (проходили) службу) в расчетный период

	Заявитель

	5.1.5.
	Социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников:

а) пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

б) ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

в) стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

г) пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

д) пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

е) ежемесячное пособие на ребенка;

ж) ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в отношениях с организациями на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

з) ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

и) ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

к) ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

л) надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем пункте, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Самарской области, органами местного самоуправления, организациями

	
	
	Территориальные органы ПФР России;
ГУ "Центр занятости населения" 
Департамента труда и занятости населения Самарской области;
Департамент социальной поддержки населения мэрии городского округа Тольятти;
Органы социальной поддержки населения, находящиеся на территории иных муниципальных образований;
Учреждения
начального, среднего и высшего профессионального образования, научно-исследовательские учреждения, духовные учебные заведения;
Минобороны России;
МВД России;
Минюст России;
ФСИН России
	Заявитель,

Управление по жилищным вопросам по межведомственному запросу***



	5.1.6.
	Доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов

	
	
	ФНС России
	Заявитель,

Управление по жилищным вопросам по межведомственному запросу***



	5.1.7.
	Доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы)


	
	
	
	Заявитель

	5.1.8
	Денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации
	
	
	МВД России;
Минюст России;
ФСИН России;

ФТС России
	Заявитель 

	5.1.9.
	Единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы
	
	
	МВД России;
Минюст России;
ФСИН России;

ФТС России
	Заявитель

	5.1.10.
	Оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством
	
	
	ФНС России
	Заявитель 

	5.1.11.
	Материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту
	
	
	Органы, организации всех форм собственности, с которыми заявитель и члены его семьи состоят (состояли) в трудовых  отношениях (проходят (проходили) службу) в расчетный период

	Заявитель

	5.1.12.
	Авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством об авторском праве и смежных правах
	
	
	ФНС России
	Заявитель

	5.1.13.
	Доходы от предпринимательской деятельности, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица
	
	
	ФНС  России
	Заявитель

	5.1.14.
	Доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации
	
	
	ФНС России
	Заявитель

	5.1.15.
	Алименты, получаемые членами семьи
	
	
	
	Заявитель

	5.1.16.
	Проценты по банковским вкладам
	
	
	Организации, осуществляющие банковскую деятельность
	Заявитель

	5.1.17.
	Наследуемые и подаренные денежные средства
	
	
	ФНС России
	Заявитель

	5.1.18.
	Денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Самарской области, органами местного самоуправления, организациями
	
	
	Органы государственной власти Российской Федерации; 
Органы

государственной власти Самарской области; 
Органы местного самоуправления; 
Органы, организации всех форм собственности
	Заявитель,

Управление по жилищным вопросам по межведомственному запросу***



	5.2.
	Документы, выданные соответствующими органами (организациями), подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности имущества: 
	
	
	
	

	5.2.1.
	Инвентаризационную стоимость жилых домов, квартир, дач, гаражей и иных строений, помещений и сооружений


	
	
	Организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества, находящиеся на территории иных муниципальных образований  

	Заявитель

	5.2.2.
	Нормативную цену земли (до применения кадастровой стоимости земельных участков)
	
	
	Росреестр
	Заявитель,

Управление по жилищным вопросам по межведомственному запросу***



	5.2.3.
	Стоимость транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения транспортным налогом
	
	
	Предприятия- производители  транспортных средств;
Организации всех форм собственности, осуществляющие независимую оценку транспортных средств
	Заявитель

	5.3.
	Налоговая декларация о доходах за расчетный период, заверенная налоговыми органами (если гражданин в соответствии с законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию)
	Копия, заверенная налоговым органом
	
	ФНС России
	Заявитель,

Управление по жилищным вопросам по межведомственному запросу***



	6.
	Документ, подтверждающий несоответствие жилого помещения, в котором проживают заявитель и члены его семьи, установленным Правительством Российской Федерации требованиям, которым должно отвечать жилое помещение (для граждан, проживающих в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям)
	Оригинал и копия в 1экземпляре
	Статья 8 Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	Межведомственная комиссия по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (постоянно действующий коллегиальный орган, осуществляющий деятельность при мэрии)
	Заявитель,

Управление по жилищным вопросам по внутриведомственному запросу

	7.
	Документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, являющимся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности)
	Оригинал и копия в 1 экземпляре
	Статья 8 Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	Государственные и муниципальные учреждения здравоохранения, находящиеся на территории городского округа Тольятти;  

Государственные и муниципальные учреждения здравоохранения находящиеся на территории иных муниципальных образований
	Заявитель

	8.
	Нотариально удостоверенная (приравненная к нотариально удостоверенной) 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

Уполномоченные на нотариальное удостоверение должностные лица
	Заявитель

	9.
	Документ, подтверждающий законное представительство заявителя
	Оригинал и копия в 1 экземпляре
	Статья 28 Гражданского кодекса Российской Федерации
	Судебные органы;

Органы опеки и попечительства
	Заявитель

	10.
	Обязательство о передаче занимаемого жилого помещения, предоставленного по договору социального найма или договору найма в специализированном жилищном фонде ****
	Оригинал
	Статья 14 

Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД
«О жилище»
	Форма обязательства заполняется заявителем самостоятельно
	Заявитель


___________________________________________________

* Форма заявления  о принятии на учет для предоставления жилого помещения  муниципального жилищного фонда по договору социального найма представлена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

** Граждане, не имеющие возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, в соответствии с пунктом 2 статьи 8  Закона Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД «О жилище» вправе самостоятельно декларировать такие доходы в заявлении о принятии на учет, при этом ответственность за достоверность указанных сведений несут указанные граждане.

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

**** Документ подлежит предоставлению при предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения с учетом имеющегося. Форма документа представлена в Приложении №9.  

Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»

В _____________________________________________
(наименование уполномоченного органа)

_______________________________________________

гр. ____________________________________________

_____________________________________________,







(Ф.И.О.)

проживающего по адресу:________________________

(почтовый адрес)

______________________________________________

Заявление
о принятии на учет для предоставления
жилого помещения муниципального жилищного фонда
по договору социального найма

Прошу принять меня на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в связи с ________________________________________________________________________

(указать причину  –   

________________________________________________________________________

отсутствие жилого помещения по договору социального найма или на праве собственности,

________________________________________________________________________

обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи

________________________________________________________________________

менее учетной нормы,

________________________________________________________________________

проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений    

________________________________________________________________________

требованиям,

________________________________________________________________________

проживание в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется

________________________________________________________________________

больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания (указать), при которой

________________________________________________________________________

совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, при отсутствии иного

________________________________________________________________________

жилого помещения по договору социального найма или на праве собственности)

Моя семья состоит из ___________________________________человек:

(цифрами и прописью) 

1. Заявитель __________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг (-а)_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные обстоятельства,

_____________________________________________________________________________________

число, месяц, год рождения)

4. ___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные обстоятельства,

_____________________________________________________________________________________

свидетельствующие о принадлежности гражданина к семье заявителя,

_____________________________________________________________________________________

число, месяц, год рождения)

5. ___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О, указание на родственные отношения либо иные обстоятельства,

_____________________________________________________________________________________

свидетельствующие о принадлежности гражданина к семье заявителя,

_____________________________________________________________________________________

число, месяц, год рождения)

6. ___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные обстоятельства,

_____________________________________________________________________________________

свидетельствующие о принадлежности гражданина к семье заявителя,

_____________________________________________________________________________________

число, месяц, год рождения)

7. ___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные обстоятельства,

_____________________________________________________________________________________

свидетельствующие о принадлежности гражданина к семье заявителя,

_____________________________________________________________________________________

число, месяц, год рождения)

Представляю сведения о величине доходов и стоимости имущества, принадлежащего мне и членами моей семьи на праве собственности и принадлежащего налогообложению, за расчетный период с «______»______________20______г. по «_____»______________ 20______г.:
1. Сведения о доходах

	№

п/п
	Вид дохода
	Величина дохода
, тыс. рублей

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	
	Итого доход за расчетный период:
	


2. Сведения об имуществе

Сведения о недвижимом имуществе

	№

п/п
	Вид и наименование недвижимого имущества
	Вид собственности

	Местонахождение (почтовый адрес)
	Площадь, кв. метров (для жилых домов и квартир – общая и жилая площадь)

	1.
	Жилые дома:

1)

2)

3)
	
	
	

	2.
	Квартиры:

1)

2)

3)
	
	
	

	3.
	Дачи:

1)

2)

3)


	
	
	

	4.
	Гаражи:

1)

2)

3)
	
	
	

	5.
	Иные строения, помещения и сооружения:

1)

2)

3)
	
	
	

	6.
	Земельные участки
:

1)

2)

3)
	
	
	


Сведения о транспортных средствах,

 признаваемых объектами налогообложения транспортным налогом 

	№

п/п
	Вид и марка транспортного 

средства
	Вид собственности

	Место регистрации
	Отпускная цена транспортного средства, устанавливаемая организацией - изготовителем
	Период эксплуатации транспортного средства, в годах

	1.
	Автомобили легковые:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	2.
	Мотоциклы и мотороллеры:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	3.
	Автобусы:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	4.
	Грузовые автомобили:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	5.
	Другие транспортные средства, машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу:

1)

2)

3) 
	
	
	
	

	6.
	Снегоходы, мотосани:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	7.
	Катера, моторные лодки:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	8.
	Иные транспортные средства, признаваемые объектами налогообложения транспортным налогом:

1)

2)

3)
	
	
	
	


Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения уполномоченным органом проверки их полноты и достоверности.

Обязуюсь информировать уполномоченный орган об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также о возникновении обстоятельств, свидетельствующих об отсутствии оснований для пребывания в очереди на получение  жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, не позднее тридцати рабочих дней со дня возникновения таких изменений и обстоятельств.
Приложение: документы, предусмотренные статьей 8 Закона 

Самарской области «О жилище на  _________л. в 1 экз.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«_______» ________________20____г.


_______________________________

(подпись заявителя)

Приложение № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»

Смотровой ордер
 Выдан «_____»____________  20_______ года

________________________________________________________________________,



                            (ф.и.о.)

состоящему с составом семьи _____________________ человек на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда предлагается заключить договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (комната; квартира, состоящая из ______ комнат,





                  (нужное подчеркнуть)

жилой площадью ________________кв.м, общей площадью ________________ кв.м,

расположенное по адресу: г. Тольятти,  ___________дом_______, квартира________, 



О принятом решении  заявителю необходимо  сообщить лично в срок до «______» _____________ 20______года в отдел по учету и распределению жилой площади   ___________________    района   Управления по жилищным вопросам мэрии городского округа Тольятти.  

Смотровой ордер выдал специалист Управления по жилищным вопросам мэрии городского округа Тольятти ______________________________________________  






                     (ф.и.о., подпись)


С предложением о заключении договора социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: г.Тольятти,____________________________дом______ квартира__________________

_____________________________________________(указать – согласен, не согласен)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________





(в случае несогласия - указать причины)

«_____»____________20____года
___________________________________________








    (ф.и.о., подпись)



Приложение № 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»

Договор
социального найма жилого помещения
№ _________
городской округ Тольятти





"___" ____________ 20___г. 

Мэрия городского округа Тольятти, в лице заместителя мэра по городскому хозяйству мэрии городского округа Тольятти__________________________________, действующего от имени собственника жилого помещения – городского округа Тольятти на основании_________________________________________________, именуемый    в    дальнейшем      Наймодатель,        с  одной  стороны,   и     гражданин(ка) _________________________________________________, _____ г.р., именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на  основании распоряжения заместителя мэра   городского    округа   Тольятти от _________№__________ заключили настоящий договор о нижеследующем:
I. Предмет договора

         1 Наймодатель передает Нанимателю и  членам   его   семьи   в бессрочное владение и пользование изолированное жилое   помещение, находящееся в муниципальной собственности,  состоящее  из  __ комнат в__ комнатной квартире, общей площадью ___ кв. метров, в том числе жилой площадью ___ кв. метров, по адресу: г. Тольятти,   ________________________, для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление   за плату коммунальных услуг: 
 электроснабжение,     холодное      водоснабжение,      водоотведение         (канализация),  

(электроснабжение, газоснабжение, в том числе газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение

           горячее         водоснабжение              и             теплоснабжение               (отопление)

              (канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление), в том числе 

_____________________________________________________________________________________________

приобретение и доставка твердого топлива при наличии печного отопления,
_____________________________________________________________________________
- нужное указать)

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помещения.

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

1)  _______________________________________________________________;
(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
2)________________________________________________________________;
3)________________________________________________________________.
II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать  только  дату  составления  акта,  реквизиты  и стороны  договора   социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);
б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:

а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон

6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;
в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан  в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы. 
IV. Порядок изменения, расторжения

и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

Наймодатель_____________________                 Наниматель _____________________
              

(подпись)                                

    (подпись)

М.П.






паспорт: серии ____ № __________,

Выдан _________________________

_______________________________.

Приложение № 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»

Расписка в получении документов
 

Выдана в подтверждение того, что  от гражданина _______________

____________________, (паспорт серии ____ № _________, выданного _________________________________________________________________), зарегистрированного 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 (копий документов) на _______ листах.

 

Документы передал: ________________           ____________       __________ 

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

 

Документы принял: ________________      

                                   ________________

                                   ________________             ____________       ___________ 

                           (должность,Ф.И.О.,                       (подпись)                           (дата)              
                                      .№ телефона)
Приложение № 6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»

Журнал 

регистрации и выдачи договоров социального найма

 жилых помещений муниципального жилищного фонда 

___________________________________________________________
(наименование населенного пункта)

___________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
                             Начато "____" _____________20____ г.
                            Окончено "____" _____________ 20____ г.
	№п/п
	Номер и дата  
договора  социального найма
	Адрес жилого
помещения,

	Качественный  состав квартиры
	Данные о заявителе и членов его семьи (фамилия,  имя, отчество)


	Дата  выдачи  договора социального найма 
	Подпись заявителя и членов его семьи
	Примечание

	
	
	
	Кол-во комнат
	Общая площадь, кв.м.
	Жилая площадь, кв.м.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО

ФОНДА ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА
             ________________________________________________

                     (наименование населенного пункта)

            _________________________________________________

                   (наименование уполномоченного органа)

                                   Начата "___" _________________ 20___ г.

                                   Окончена "____" _____________ 20____ г.

	N 
п/п
	Дата    
поступления
заявления и
необходимых
документов 
	Фамилия,  
имя,    
отчество  
заявителя 
	Адрес жилого
помещения, 
занимаемого 
заявителем и
членами его 
семьи    
	Решение по  
существу   
представленных
документов  
(принять на  
учет либо   
отказать в  
принятии на  
учет)     
	Наименование
и реквизиты 
документа, 
фиксирующего
решение   
	Сообщение 
заявителю 
о принятом 
решении.  
Дата    
и номер  
письма   

	1 
	2     
	3     
	4      
	5       
	6      
	7     

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»

КНИГА УЧЕТА ГРАЖДАН

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЯХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

             ________________________________________________

                     (наименование населенного пункта)

           _____________________________________________________

                   (наименование уполномоченного органа)

                                       Начата "____" ___________ 20____ г.

                                     Окончена "____" ___________ 20____ г.

	N  
п/п 
	Фамилия, имя,   
отчество     
заявителя,    
принятого на учет.
Состав семьи   
(фамилии, имена, 
отчества членов  
семьи)      
	Родственные   
отношения или  
иные       
обстоятельства, 
свидетельствующие
о принадлежности 
гражданина к   
членам семьи   
заявителя    
	Почтовый адрес
и краткая   
характеристика
занимаемого  
жилого    
помещения   
(общая    
площадь,   
количество  
комнат)    
	Дата и 
номер  
решения 
о    
принятии
на учет,
номер в 
очереди 

	1  
	2         
	3        
	4       
	5    

	
	
	
	
	


	N 
п/п
	Фамилия, имя, 
отчество   
заявителя,  
принятого на 
учет. Состав 
семьи     
(фамилии,   
имена,    
отчества   
членов семьи) 
	Дата   
и номер 
решения 
о снятии 
с учета 
	Дата и номер 
решения о   
предоставлении
жилого    
помещения   
муниципального
жилищного   
фонда     
	Почтовый адрес 
предоставленного
жилого помещения
муниципального 
жилищного фонда 
	Примечание

	1 
	2       
	3    
	4       
	5        
	6     

	
	
	
	
	
	


Приложение № 9
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма 

малоимущему гражданину»

В _____________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

_______________________________________________

гр. ____________________________________________

_____________________________________________,







(Ф.И.О.)

проживающего по адресу:________________________

(почтовый адрес)

______________________________________________
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

В  связи  с  предоставлением  мне  жилого   помещения  муниципального жилищного   фонда   по   договору   социального   найма,    состоящего  из______________________ комнат       (комнаты)       общей         площадью_______________________    квадратных      метров     в      квартире    №_____________________     дома     _________________    № _________________, расположенного по адресу:______________________________________________________________________________________

(почтовый адрес)

__________________________________________________________________________ ,обязуюсь    ныне   занимаемое   мною    жилое   помещение,  состоящее   из____________________ комнат (комнаты) общей площадью _____________________квадратных    метров    в   квартире    №  __________________    дома    №
___________________, расположенное по адресу:__________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________                             (почтовый адрес)

передать _____________________________________________________________________________________                 (наименование уполномоченного органа)
и освободить указанное жилое помещение  со  всеми  совместно  проживающими со  мной  гражданами,  имеющими   право   на  получение жилого   помещениямуниципального  жилищного  фонда  по договору социального найма:

1. _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

__________________________________________________________________________

к семье заявителя, свидетельствующие о принадлежности

__________________________________________________________________________

гражданина к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

2. _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

__________________________________________________________________________

гражданина к семье заявителя, свидетельствующие о принадлежности

__________________________________________________________________________

гражданина к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

3. _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

__________________________________________________________________________

обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

__________________________________________________________________________

к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

4. _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

__________________________________________________________________________

обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

__________________________________________________________________________

к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

5. _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

__________________________________________________________________________

обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

__________________________________________________________________________

к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

6. _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

__________________________________________________________________________

обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

__________________________________________________________________________

к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

7. _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

__________________________________________________________________________

обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

__________________________________________________________________________

к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

Заявитель __________________ _________________________________

(подпись)                   (И.О. Фамилия)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. ______________________ ____________________________________

(подпись)                   (И.О.Фамилия)

2. ______________________ ____________________________________

(подпись)                   (И.О.Фамилия)

3. ______________________ ____________________________________

(подпись)                   (И.О.Фамилия)

4. ______________________ ____________________________________

(подпись)                   (И.О.Фамилия)

5. ______________________ ____________________________________

(подпись)                   (И.О.Фамилия)

6. ______________________ ____________________________________

(подпись)                   (И.О.Фамилия)

7. ______________________ ____________________________________

(подпись)                   (И.О.Фамилия)

"____" __________________ 20____ г.

Правильность    подписи   гр.  ____________________________   и   всех

совершеннолетних членов его семьи подтверждаю.

_______________________________  _______________    __________________

(должность уполномоченного лица     (подписи)         (И.О. Фамилия)

управляющей организации)

М.П.

� Для доходов, полученных в иностранной валюте, величина дохода учитывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.


� Указывается вид собственности (личная, общая), для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество, для долевой собственности  указывается доля заявителя или члена его семьи, для собственности, переданной в доверительное управление, указывается также наименование и местонахождение доверительного управляющего.


� Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие.


� Указывается вид собственности (личная, общая), для совместной собственности иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество, для долевой собственности указывается доля заявителя или члена его семьи, для собственности, переданной в доверительное управление, указывается также наименование и местонахождение доверительного управляющего.





