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Российская Федерация

Новгородская область
Администрация Шимского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                                                           

05.06.2015 № 540
р.п. Шимск
	Об утверждении порядка учета наймодателем заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования


	


В соответствии со статьей 91.14  Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Администрация Шимского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый порядок учета наймодателем заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования. 


2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации Шимского муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (шимский. рф.).
Заместитель 

Главы администрации – 

председатель комитета по

социальной защите населения                   А.Д. Грищук
	
	Утвержден

постановлением Администрации муниципального района 

от 05.06.2015 №540


ПОРЯДОК

УЧЕТА НАЙМОДАТЕЛЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА СОЦИАЛЬНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

1. Общие положения

1.1. Учету подлежат заявления граждан, которые приняты на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования Администрации Шимского муниципального района Новгородской области.

1.2. Учет заявлений включает в себя поступление, рассмотрение, прием или отказ в приеме заявлений, снятие заявлений с учета.

2. Поступление заявлений

2.1. Заявление составляется по форме согласно приложению 1 к порядку учета наймодателем заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (далее Порядок) и подается в Администрацию муниципального района или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) по месту жительства граждан.

2.2. Заявление может быть подано гражданином совместно с членами его семьи, которые приняты на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

2.3. Одновременно с заявлением гражданином представляются:

документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

документы, подтверждающие степень родства или свойства по отношению к гражданину совместно проживающих с ним членов его семьи;

согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению 2 к Порядку.

2.4. В день получения заявления, представленного непосредственно гражданином, ему выдается копия заявления с отметкой в получении с указанием даты получения и номера, под которым заявление зарегистрировано в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации муниципального района.

2.5. В случае получения заявления (его копии) через многофункциональный центр расписка в получении заявления при наличии соответствующего указания заявителя передается в многофункциональный центр в день получения соответствующего заявления из многофункционального центра.

3. Рассмотрение и прием заявлений

3.1. Для рассмотрения заявления требуется следующий документ:

решение Администрации Шимского муниципального района о принятии гражданина на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

3.2. Администрация муниципального района не вправе требовать у граждан документ, указанный в пункте 3.1 раздела 3 Порядка,  и приобщает его самостоятельно, если гражданин не представил его по собственной инициативе.

3.3. Администрация  муниципального района рассматривает заявление в течение тридцати рабочих дней со дня его регистрации, проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в документе, полученном по межведомственному запросу.

3.4. Администрация муниципального района принимает решение об отказе гражданину в приеме у него заявления в следующих случаях:

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;

наличие решения Администрации муниципального района о прекращении приема заявлений в случае, если их количество достигло количества жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

3.5. По результатам рассмотрения заявления Администрация муниципального района принимает решение о приеме заявления или об отказе в приеме заявления и в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения письменно уведомляет об этом гражданина. Уведомление вручается гражданину лично или направляется почтовым отправлением.

Уведомление об отказе в приеме заявления должно содержать указание на причины принятия такого решения, в том числе информацию о возможности их устранения.

Отказ в приеме заявления может быть обжалован гражданином в судебном порядке.

3.6. Заявления заносятся в книгу учета, которая ведется по форме в соответствии с приложением 3 к Порядку.

3.6.1. Книга регистрации заявлений прошивается и пронумеровывается.

3.6.2. В Книге регистрации заявлений не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение регистрации заявлений граждан о предоставлении жилых помещений жилищного фонда социального использования.

3.7. Учет заявлений осуществляется в порядке очередности исходя из времени постановки граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

3.8. По каждому заявлению, принятому на учет, формируется учетное дело, в котором содержатся документы, послужившие основанием для принятия решения о приеме на учет, копии решений, принимаемых Администрацией  муниципального района, а также иные необходимые документы.

4. Снятие заявлений граждан с учета

4.1. Заявления граждан, снимаются с учета в случае:

предоставления гражданам жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

подачи гражданином заявления о снятии с учета;

утраты оснований, дающих гражданину право на предоставление жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

4.2. Решения о снятии заявлений граждан с учета принимаются Администрацией муниципального района в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием для принятия таких решений. Решения о снятии заявлений с учета должны содержать основания с обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные пунктом 4.1 раздела 4 Порядка.

	
	Приложение N 1

к Порядку учета наймодателем заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования




                                            В Администрацию Шимского

                                            муниципального района

                                      _____________________________________

                                               (ФИО заявителя)

                                      проживающего по адресу: _____________

                                      _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения

жилищного фонда социального использования

Прошу предоставить мне жилое помещение по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования.

Я принят «____»_________20___г. на учет нуждающихся в предоставлении жилого помещения жилищного фонда социального использования решением ____________________________________________________________________________
(наименование органа, принявшего решение)

     №___ от «___»___________20___г.
В жилом помещении предполагаю проживать один/с семьей (нужное подчеркнуть).Состав семьи _____человек(а):

	№/№
	Фамилия, Имя, Отчество
	Степень родства
	Число, месяц, год рождения

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	


Я  даю свое согласие на обработку наймодателем своих персональных данных, включая  сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление ,изменение ), использование,  распространение    ( в том числе передачу), обезличивание ,   блокирование,   уничтожение     персональных данных, с  целью выполнения всех действий, необходимых для учета данного заявления.

(Ф.И.О. заявителя)

________________________________ «______» ______________20_____г.    

                             (подпись)                                              (дата)
	
	Приложение N 2

к Порядку учета наймодателем заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

1. Подтверждаю согласие на обработку персональных данных членов своей семьи, в том числе недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае если заявитель является законным представителем)

______________________________________________________________________________

              (ФИО, адрес субъекта персональных данных, документ, удостоверяющий

______________________________________________________________________________

                                   личность, вид, номер, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________________,

оператору персональных данных - Администрации Шмского муниципального района Новгородской области, расположенному по адресу: р.п. Шимск, ул. Новгородская , д. 21.

2. Целью обработки персональных данных лиц, указанных в данном Согласии, является прием заявления о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования (далее - прием заявления).

3. Подтверждаю согласие на обработку персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе в целях приема заявления, в том числе данных документа, удостоверяющего личность:

______________________________________________________________________________

(вид, серия, номер, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________________

и иных персональных данных, необходимых для постановки на учет.

4. Подтверждаю согласие на осуществление следующих действий, необходимых для обработки персональных данных при приеме заявления (указывается необходимый набор действий):

________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

5. Срок действия согласия на обработку персональных данных: бессрочно.

6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путем направления оператору персональных данных письменного отзыва. Согласен, что оператор персональных данных обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента получения указанного отзыва.

_______________________________             _______________________________

                    (подпись)                                                    (расшифровка подписи)

    Дата _________________

Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством:

______________________________________________________________________________

(почтовый адрес)

_____________________________________________________________________________

(телефон, адрес электронной почты)

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" ознакомлен.

_______________________                       _____________________________

               (подпись)                                               (расшифровка подписи)

Дата _________________
	
	
	Приложение N 3
к Порядку учета наймодателем 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

	№
п/п
	Дата 
поступления заявления
	Данные о заявителе и членах его семьи
	Время остановки 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 заявлении заявления и основаниях отказа

	
	
	Ф.И.О, заявителя и совместно проживающих с ними членов его семьи, сведения о документе, удостоверяющем личность
	Место постоянного проживания
	Число, 

месяц, год рождения
	Степень родства или свойства по отношению к заявителю
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

2. В колонке 2 таблицы указывается дата поступления заявления.

3. 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.

4. 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.

5. В колонке 7 таблицы указывается время постановки граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений в соответствии с решением уполномоченного органа и  реквизиты такого решения.

6. 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. Например:  «Расписку получил 12 июля 2015 г. (подпись заявителя)». В случае направления заявителя почтовым отправлением и отправлении наймодателем расписки о получении и учете заявления почтовым отправлением в колонке 8 таблицы делается запись: «Расписка направлена почтовым отправлением 12 июля 2015 г____(должность исполнителя, отправившего, расписку)_______(Ф.И.О.)_____ (подпись)».

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

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

9. В колонке 9 таблицы при заполнении сведений договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования указывается: дата заключения договора, срок заключения договора площадь предоставленного жилого помещения. Например, «17 апреля 2016 г.заключен договор найма жилого помещения жилищного фонда социального использования площадью 74,7 кв.м по адресу Московская обл, г.Коломна, ул.Гагарина, д. 74, кв. 21 на срок десять лет.»
10.  В колонке 9 таблицы при заполнении сведений об отказе в удовлетворении заявления и причинах отказа указывается, например, «Отказано 27 апреля 2016 г.» с указанием причин снятия заявителя с учета граждан.
