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                                                             УТВЕРЖДЕНО
 постановлением администрации

 городского округа город Воронеж

                                                           от 19.02.2019     № 136
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ УЧЕТА ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ЖИЛИЩНОГО ФОНДА СОЦИАЛЬНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ
1. Настоящее Положение разработано в целях регулирования вопроса учета заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, находящихся в собственности муниципального образования городской округ город Воронеж (далее – заявления).
2. Уполномоченным органом, выступающим наймодателем по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования,  является  управление жилищных отношений администрации городского округа город Воронеж (далее – уполномоченный орган). 

3. Учету подлежат заявления граждан, которые приняты на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (далее также – заявитель).
4. Прием заявлений граждан начинается после размещения сведений о наличии и количестве жилых помещений жилищного фонда социального использования.
5. Информация о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, ежегодно размещается на официальном сайте администрации городского округа город Воронеж в сети Интернет (www.voronezh-city.ru).

Информация об освободившихся жилых помещениях размещается на сайте не позднее чем в тридцатидневный срок со дня их освобождения.

6. Информация размещается в форме таблицы:
	№ 

п/п
	Адрес жилого помещения жилищного фонда социального использования
	Характеристика жилого помещения жилищного фонда социального использования
	Примечание

	
	
	Количество комнат
	Жилая площадь, кв.м
	Общая площадь, кв.м
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6


7. Информация о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, может быть получена гражданами, принятыми на учет  нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, следующим образом:
- на официальном сайте администрации городского округа город Воронеж в сети Интернет (www.voronezh-city.ru);

- при непосредственном обращении в уполномоченный орган;
- по письменному обращению в уполномоченный орган;

- по обращению в уполномоченный орган в электронном виде;

- на информационных стендах в помещении уполномоченного органа.
Обращения граждан, поступившие в уполномоченный орган посредством почтового отправления либо в электронном виде, рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

8. Граждане подают  непосредственно в уполномоченный орган, либо посредством почтового отправления, либо в электронном виде заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению с приложением следующих документов:
- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи и подтверждающие состав семьи;

- согласия заявителя и членов его семьи на обработку персональных данных по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.
9. К заявлению прилагаются копии документов, заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Копии документов, не заверенные надлежащим образом, предоставляются заявителем с предъявлением оригиналов. После проверки их соответствия оригиналу копии документов заверяются лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются заявителю.

Направление заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить дату отправления.

10. Граждане вправе подать документы, подтверждающие принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

11. Гражданину, подавшему непосредственно в уполномоченный орган заявление и прилагаемые к нему документы, выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты их получения по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.

12. В случае поступления заявления по почте расписка в его получении направляется заказным письмом с уведомлением по указанному в заявлении адресу в срок не позднее пяти рабочих дней с момента его получения уполномоченным органом.

В случае поступления заявления в  электронной форме расписка в его получении в форме электронного документа направляется по указанному в заявлении адресу не позднее пяти рабочих дней с момента его получения уполномоченным органом.
13. Заявление подлежит регистрации в день его поступления в журнале регистрации заявлений по форме согласно приложению 4 к настоящему Положению. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью. Уполномоченный орган обеспечивает надлежащее хранение журнала регистрации.
14. Уполномоченный орган ведет учет поданных гражданами заявлений в порядке очередности, исходя из времени принятия этих граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.
15. Основанием для отказа гражданину в приеме у него заявления является отсутствие решения о постановке гражданина на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или 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, либо решение наймодателя, принятое в соответствии с частью 3 статьи 91.17 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. Отказ в приеме указанного заявления может быть обжалован гражданином в судебном порядке.

16.  Уполномоченный орган по результатам рассмотрения заявления и документов, указанных в пункте 8 настоящего Положения, не позднее чем через двадцать календарных дней со дня их подачи принимает решение о принятии на учет заявления гражданина или об отказе в принятии на такой учет с указанием оснований отказа в соответствии с пунктом 15 настоящего Положения.
17.  Сообщение о принятом решении (далее ​– сообщение) выдается по требованию или направляется заявителю не позднее десяти календарных дней, следующих за днем принятия решения. 
В случае поступления заявления по почте сообщение направляется заявителю по указанному в заявлении адресу заказным письмом с уведомлением. Если заявление поступило в электронной форме, сообщение направляется в форме электронного документа.
18. Наймодатель вправе прекратить прием заявлений, если их количество достигло количества жилых помещений, которые могут быть предоставлены наймодателем по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.
Руководитель управления

жилищных отношений                                                                          О.Ю. Зацепин
