РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАМЕНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МАЛОКАМЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МАЛОКАМЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«17» июля 2017 г.                                    № 42                         х. Малая Каменка                             
Об утверждении Порядка учета наймодателями заявлений граждан о предоставлении жилых помещений жилищного фонда социального использования на территории Малокаменского сельского поселения
 
В соответствии с частью 5 статьи 91.14 Жилищного кодекса Российской Федерации, Областного закона от 7.10.2005 года № 363 – ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок учета наймодателями заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования и подлежит размещению на сайте Малокаменского сельского поселения.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на ведущего специалиста по вопросам муниципального хозяйства Администрации Малокаменского сельского поселения Гончарова А.В.  .  

Глава Администрации Малокаменского

сельского поселения                                                                            Р.В.Кравцов
Приложение к постановлению

 № 42 от 17.07.2017 года
Порядок

учета наймодателями заявлений граждан

о предоставлении жилых помещений по договорам найма

жилых помещений жилищного фонда социального использования
1. Настоящий Порядок учета наймодателями заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования разработан в соответствии с частью 5 статьи 91.14 Жилищного кодекса Российской Федерации, Областного закона от 07.10.2005 года № 363 – ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области» и регулирует отношения, возникающие между гражданами (физическими лицами) и наймодателями жилых помещений жилищного фонда социального использования при подаче гражданами заявлений о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования (далее - заявление).

2. Право на подачу заявлений имеют граждане, принятые на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

3. Наймодателями жилых помещений жилищного фонда социального использования в рамках настоящего Порядка являются Администрация Малокаменского сельского поселения (далее - Администрация), управомоченные Администрацией организации или указанные в пункте 2 части 1 статьи 91.2 Жилищного кодекса Российской Федерации и созданные такими органами организации (далее - наймодатель).

4. Граждане, указанные в пункте 2 настоящего Порядка, могут подать по своему выбору заявление одному наймодателю жилых помещений жилищного фонда социального использования, в том числе в строящемся наемном доме социального использования на территории муниципального образования «Малокаменское сельское поселение».

5. Наймодатели ведут учет заявлений, поданных гражданами, в порядке очередности, исходя из времени постановки граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

6. Консультирование граждан по вопросам приема заявлений проводится сотрудником наймодателя в рабочее время.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для подачи заявления, комплектности (достаточности) представляемых документов;

о времени приема документов;

о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц, участвующих в процессе приема заявлений.

Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону.

Все консультации, а также предоставленные сотрудниками наймодателя в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными.

Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации: в режиме общей очереди или по записи (по телефону).

Сотрудник наймодателя, осуществляющий консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

7. Прием граждан, желающих подать заявление, ведется с помощью электронной системы управления очередью при наличии технической возможности, по предварительной записи по телефону, при наличии технической возможности - с использованием электронной почты или в режиме общей очереди. При определении времени приема по телефону сотрудник наймодателя назначает время на основе графика запланированного времени приема заявителей и времени, удобного гражданину.

8. При предварительной записи на прием гражданин сообщает свои данные, предмет обращения и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи граждан на прием, которые ведутся на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается дата, время приема и номер кабинета, в который следует обратиться.

9. Заявление подается по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.

10. Совместно с заявлением наймодателю представляются копии следующих документов:

паспорта заявителя;

паспорта супруга (супруги) заявителя (в случае, если заявитель состоит в браке);

паспортов совершеннолетних детей заявителя и иных членов семьи заявителя (в случае, если они проживают совместно с заявителем);

свидетельств о рождении несовершеннолетних детей заявителя (в случае, если заявитель имеет детей);

решения суда об установлении усыновления ребенка в случае принятия такого решения (за исключением случаев, когда в свидетельстве о рождении ребенка усыновители записаны в качестве родителей);

акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (в случае назначения заявителя опекуном или попечителем в отношении проживающих с ним лиц);

договора об осуществлении опеки или попечительства (в случае осуществления заявителем опеки или попечительства по договору в отношении проживающих с ним лиц);

решения о постановке заявителя на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

Копии вышеуказанных документов заверяются сотрудником наймодателя при предъявлении заявителем их подлинников.

11. Сотрудник наймодателя, ведущий прием граждан:

осуществляет проверку соответствия сведений, указанных в представленных заявителем документах, сведениям, указанным в заявлении;

регистрирует заявление в журнале учета приема заявлений по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку с указанием даты и времени его приема и контактного номера телефона и адреса заявителя.

12. Основаниями для отказа гражданину в приеме у него заявления являются:

отсутствие решения о постановке гражданина на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

несоответствие гражданина установленным в соответствии с пунктом 1 части 3 статьи 91.17 Жилищного кодекса Российской Федерации категориям граждан, которым могут быть предоставлены жилые помещения наймодателем;

решение наймодателя, принятое в соответствии с частью 3 статьи 91.14 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. Отказ в приеме заявления может быть обжалован заявителем в установленном законодательством порядке.

Ведущий специалист по вопросам муниципального хозяйства                                                                                      

                                                                                                      А.В. Гончаров                                               
Приложение № 1

к Порядку учета наймодателями

заявлений граждан о предоставлении

жилых помещений по договорам найма

жилых помещений жилищного фонда

социального использования

                                             ______________________________

                                               (наименование наймодателя)

                                             ______________________________

                                             от ___________________________

                                                         (Ф.И.О.)

                                             _____________________________,

                                             проживающего по адресу:

                                             ______________________________

                                                (индекс, почтовый адрес,

                                             ______________________________

                                             ______________________________

                                                   контактные телефоны,

                                             ______________________________

                                                    электронный адрес)

Заявление

    Прошу предоставить мне, _____________________________________________

                                                                          (Ф.И.О.)

_________________________________________________________________,

жилое   помещение  по  договору  найма  жилого  помещения  жилищного  фонда социального использования в соответствии с установленной нормой площади.

    Паспорт ___________________________________________________________

                                                   (серия, номер, кем и когда выдан)

    Состав семьи: 

супруга (супруг) ___________________________________________________

                                                         (Ф.И.О., дата рождения)

    ________________________________________________________________

    дети: _________________________________________________________________

                                                       (Ф.И.О., дата рождения)

    _________________________________________________________________

  __________________________________________________________________

    иные члены семьи: __________________________________________________

                                                 (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

    __________________________________________________________________

    Я  и  члены  моей  семьи <*> достоверность и полноту настоящих сведений

подтверждаем.   Даем   согласие   на   проведение   наймодателем   проверки

представленных   сведений  в  федеральных  органах  исполнительной  власти, включая  Федеральную  налоговую  службу,  Федеральную  миграционную службу, Федеральную  службу  государственной регистрации, кадастра и картографии, а также согласие на обработку персональных данных.

    В  случае  изменения  представляемых  сведений обязуемся в течение пяти

дней направить наймодателю измененные сведения.

«__» ________ 20__ г. __________________________________________________

                                                          (подпись заявителя, Ф.И.О.)

«__» ________ 20__ г. __________________________________________________

                                              (подпись совершеннолетнего члена семьи, Ф.И.О.)

«__» ________ 20__ г. __________________________________________________

                                              (подпись совершеннолетнего члена семьи, Ф.И.О.)

«__» ________ 20__ г. __________________________________________________

                                               (подпись совершеннолетнего члена семьи, Ф.И.О.)

«__» ________ 20__ г. __________________________________________________

                                                (подпись совершеннолетнего члена семьи, Ф.И.О.)

«__» ________ 20__ г. __________________________________________________

                                                (подпись совершеннолетнего члена семьи, Ф.И.О.)

К заявлению прилагаются следующие документы:
	N п/п
	Наименование документа
	Реквизиты документа (номер документа, кем и когда выдан)
	Количество листов
	Примечание

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	...
	
	
	
	


Подпись заявителя и членов его семьи заверяю.

«__» ________ 20__ г. __________________________________________________

             (наименование должности, подпись, Ф.И.О. заверяющего сотрудника наймодателя)

    --------------------------------

    <*>  За  несовершеннолетних и (или) недееспособных членов семьи подпись ставится их законным представителем.
Приложение № 2 к

Порядку учета наймодателями заявлений

граждан о предоставлении жилых

помещений по договорам найма жилых

помещений жилищного фонда

социального использования

Форма реестра

граждан, подавших заявление о предоставлении жилых помещений

по договорам найма жилых помещений жилищного

фонда социального использования

 

Реестр

граждан, подавших заявление о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	№ п/п
	Дата поступления  заявления
	Данные о заявителе и членах его семьи
	Время постановки граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений и реквизиты такого решения
	Подпись заявителя в получении расписки и дата ее получения
	Сведения о заключении договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или об отказе в удовлетворении заявления и основаниях отказа

	
	
	ФИО  заявителя и членов его семьи
	Место постоянного проживания
	Дата рождения
	Степень родства по отношению к заявителю
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


 

 

Примечание:

1. В колонке 1 таблицы указывается присвоенный заявителю порядковый номер по реестру. В случае, если в заявлении заявителя указано, что его семья состоит из нескольких человек, то все необходимые записи в отношении регистрации данного заявления производятся под одним порядковым номером. При этом на заполнение сведений о заявителе и совместно проживающих с ним членов его семьи отводится необходимое количество строк.

2. В колонке 2 таблицы указывается дата поступления заявления.

В случае, если в заявлении заявителя указано, что его семья состоит из нескольких человек, то все необходимые записи в отношении заявителя и каждого члена его семьи, касающиеся конкретного гражданина размещаются в колонках 3-6 таблицы на одном уровне.

3. В колонке 7 таблицы указывается реквизиты (дата и номер) решения уполномоченного органа о постановке на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

4. В колонке 8 таблицы гражданин ставит подпись, подтверждающую получение расписки о получении наймодателем заявления о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда

 социального использования с указанием даты ее получения. В случае направления заявления почтовым отправлением и отправлении наймодателем расписки о получении и учете заявления почтовым отправлением в колонке 8 таблицы делается запись: «Расписка направлена почтовым отправлением (дата) (должность исполнителя, отправившего, расписку)     (Ф.И.О.) (подпись)».

5.    Колонки 1-8 таблицы заполняются при учете наймодателями заявлений граждан о предоставлении жилых  помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

6. Колонка 9 таблицы заполняется при прекращении наймодателями учета заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

7.    В колонке 9 таблицы при заполнении сведений о заключении договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования указывается: дата заключения договора, срок заключения договора площадь предоставленного жилого помещения.

8. В колонке 9 таблицы при заполнении сведений об отказе в удовлетворении заявления и причинах отказа указывается, например, «Отказано 27 апреля 2016 г.» с указанием причины снятия заявителя с учета.

9. В случае погашения записи об учете заявления в колонке 9 таблицы указывается «Запись погашена на основании решения наимодателя от « »              20 г. №   ».

 

Приложение № 3 к

Порядку учета наймодателями заявлений

граждан о предоставлении жилых

помещений по договорам найма жилых

помещений жилищного фонда

социального использования

 

Форма расписки

о получении заявления о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования

Расписка

о получении и учете заявление о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования

Настоящим удостоверяется, что заявитель     _________________

                                                                                               (Ф.И.О.)

___________________________________________представил, а наймодатель

__________________________________________________________________

                                                                  (наименование наймодателя)

получил «  »               20     г., заявление о предоставлении жилого помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и ему присвоен порядковый номер _____ в реестре граждан, подавших заявление о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

 

Заявление принял_____________________________________________

                                                                                   (должность)

__________________________________________________________________

                                          (Ф.И.О. исполнителя, принявшего заявление)

«    »  ____________________    20   г.

_________

(подпись) 
