ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

ЖИЛИЩНЫЙ КОМИТЕТ

ПРИКАЗ

от 30 марта 2005 г. N 80-п

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ИНСТРУКЦИИ О ПОРЯДКЕ ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

ПРИ ВСЕЛЕНИИ ГРАЖДАН В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

В целях приведения нормативных актов в соответствие с Жилищным кодексом Российской Федерации приказываю:

1. Утвердить Инструкцию о порядке оформления документов при вселении граждан в жилые помещения государственного жилищного фонда Санкт-Петербурга (далее - Инструкция) согласно приложению.

2. Руководителям санкт-петербургских государственных учреждений - "Жилищное агентство района Санкт-Петербурга" и иных организаций, осуществляющих управление и техническую эксплуатацию жилищного фонда, отнесенного к недвижимому имуществу казны Санкт-Петербурга, обеспечить исполнение Инструкции при документальном оформлении вселения граждан в жилые помещения государственного жилищного фонда Санкт-Петербурга.

3. Признать утратившим силу приказ Комитета по содержанию жилищного фонда и Комитета по жилищной политике от 06.05.2000 N 73/33 "Об утверждении Инструкции о вселении граждан в жилые помещения государственного жилищного фонда Санкт-Петербурга" и приказ Комитета по содержанию жилищного фонда и Комитета по жилищной политике от 19.07.2002 N 111/49 "О внесении изменений в приказ Комитета по содержанию жилищного фонда и Комитета по жилищной политике от 6 мая 2000 N 73/33 "Об утверждении Инструкции о вселении граждан в жилые помещения государственного жилищного фонда Санкт-Петербурга".

4. Контроль за выполнением приказа возложить на первого заместителя председателя Жилищного комитета Орлову М.Г.

Председатель

Жилищного комитета

Ю.Х.Лукманов

ПРИЛОЖЕНИЕ

к приказу

Жилищного комитета

от 30.03.2005 N 80-п

ИНСТРУКЦИЯ

О ПОРЯДКЕ ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ ПРИ ВСЕЛЕНИИ ГРАЖДАН

В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

1. Общие положения

1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации "О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации";

- Правилами регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 N 713 "Об утверждении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию";

- Законом Санкт-Петербурга "О содействии Санкт-Петербурга в улучшении жилищных условий граждан";

КонсультантПлюс: примечание.

Приказ МВД РФ от 23.10.1995 N 393 утратил силу в связи с изданием приказа МВД РФ от 16.11.2007 N 1004 со дня вступления в силу приказа ФМС РФ от 20.09.2007 N 208 "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации".

- приказом МВД Российской Федерации от 23.10.1995 N 393 "Об утверждении Инструкции о применении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации";

- приказом МВД Российской Федерации от 30.06.1998 N 394 "О внесении изменений и дополнений в нормативные правовые акты МВД России".

2. В настоящей Инструкции используются следующие понятия:

Организации - санкт-петербургские государственные учреждения - "Жилищное агентство района Санкт-Петербурга" и иные организации, в управлении которых находится государственный жилищный фонд Санкт-Петербурга;

Отдел - подразделение Организации, на которое возложены функции по оформлению документов на вселение граждан в жилые помещения и их регистрацию по месту жительства (пребывания);

Лицевой счет - карточка (регистр бухгалтерского аналитического учета), открытая бухгалтерией организации для учета расчетов по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

Оформление документов при вселении - фиксация на материальных носителях сведений о вселении граждан в жилые помещения, предоставленные им в установленном порядке для владения и пользования на основании документа, подтверждающего волеизъявление собственника или уполномоченного собственником лица (договор, распоряжение и т.п.).

3. В целях обеспечения единой практики применения законодательства при осуществлении Организациями функций Наймодателя в части контроля за вселением в жилые помещения государственного жилищного фонда Санкт-Петербурга (далее - жилые помещения), обеспечения реализации жилищных прав граждан, проживающих или вселяющихся в жилые помещения, Инструкция устанавливает правила оформления документов сотрудниками Отдела при вселении граждан в жилые помещения.

2. Регламент оформления документов при вселении в жилые помещения

2.1. Оформление документов при вселении в жилые помещения, предоставленные гражданам органами исполнительной власти по договору социального найма

2.1.1. Основанием для вселения граждан в жилые помещения, предоставленные им органами исполнительной власти Санкт-Петербурга, является договор социального найма.

2.1.2. Сотрудники отдела при поступлении распоряжения (выписки из распоряжения) органов исполнительной власти СПб о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма (далее - распоряжение) оформляют договор социального найма в следующем порядке:

- осуществляют ввод данных в автоматизированную систему АС "Договор" и формирование в автоматизированном режиме проекта договора социального найма в 2 экземплярах;

- обеспечивают подготовку проекта договора социального найма и его подписание со стороны Наймодателя в срок, установленный в распоряжении;

- при личном обращении гражданина, которому предоставлено жилое помещение по договору социального найма (далее - Наниматель), представляют ему для подписания проект договора социального найма;

- производят регистрацию договора социального найма в журнале, ведение которого осуществляется по форме в соответствии с приложением 7 к Инструкции;

- вносят номер и дату заключения договора социального найма в оба экземпляра договора;

- извещают гражданина об обязанности всех совершеннолетних лиц, включенных в договор социального найма, подать в Отдел заявления о регистрации по новому месту жительства.

2.1.3. Один экземпляр подписанного договора социального найма передается Нанимателю, второй экземпляр остается на хранении в Отделе и учитывается как документ строгой отчетности. Копия заключенного договора социального найма передается в орган исполнительной власти Санкт-Петербурга, издавший распоряжение о предоставлении жилого помещения.

2.2. Оформление документов при вселении в жилые помещения в связи с обменом жилыми помещениями по договору социального найма

2.2.1. Основанием для вселения граждан в жилые помещения в связи с обменом жилыми помещениями по договору социального найма является договор социального найма.

2.2.2. Сотрудники Отдела при поступлении договора об обмене, заключенного нанимателями жилых помещений, в порядке, установленном Положением о порядке оформления обмена жилыми помещениями, занимаемыми гражданами по договорам социального найма, утвержденным приказом Жилищного комитета от 14.03.2005 N 25-р, оформляют договор социального найма в следующем порядке:

- осуществляют ввод данных в автоматизированную систему АС "Договор" и формирование в автоматизированном режиме проекта договора социального найма в 2 экземплярах;

- обеспечивают подготовку проекта договора социального найма и его подписание со стороны Наймодателя;

- при личном обращении гражданина, вселяющегося в жилое помещение в связи с обменом, предоставляют ему для подписания проект договора социального найма;

- вносят номер и дату заключения договора социального найма в оба экземпляра договора, причем номер договора социального найма должен содержать специальный буквенный идентификатор "N/-О", указывающий на то, что договор социального найма заключен на основании договора обмена жилых помещений;

- производят регистрацию договора социального найма в журнале, ведение которого осуществляется по форме в соответствии с приложением 7 к Инструкции;

- извещают Нанимателя об обязанности каждого совершеннолетнего лица, включенного в договор социального найма, подать в Отдел заявление о регистрации по новому месту жительства.

2.2.3. Один экземпляр подписанного договора социального найма передается Нанимателю, второй экземпляр остается на хранении в Отделе и учитывается как документ строгой отчетности. Копия заключенного договора социального найма передается в орган исполнительной власти Санкт-Петербурга, издавший распоряжение о предоставлении жилого помещения.

2.3. Оформление документов при вселении в жилые помещения, предоставленные гражданам органами исполнительной власти по договору найма

2.3.1. Основанием для вселения граждан в жилые помещения, предоставленные им на условиях договора найма, является договор найма жилого помещения, заключаемый на основании соответствующего распоряжения органа исполнительной власти Санкт-Петербурга о предоставлении жилого помещения по договору найма (далее - распоряжение).

2.3.2. Сотрудники Отдела на основании поступившего распоряжения (выписки из распоряжения) органа исполнительной власти Санкт-Петербурга оформляют договор найма в следующем порядке:

- осуществляют ввод данных в автоматизированную систему АС "Договор" и формирование в автоматизированном режиме проекта договора найма в 2 экземплярах;

- обеспечивают подготовку проекта договора найма и его подписание со стороны Наймодателя в срок, установленный в распоряжении;

- при личном обращении гражданина, которому предоставлено жилое помещение по договору найма (далее - Наниматель), представляют ему для подписания проект договора найма;

- вносят номер и дату заключения в оба экземпляра договора;

- производят регистрацию договора найма в журнале, ведение которого осуществляется по форме в соответствии с приложением 8 к Инструкции.

2.3.3. Один экземпляр договора найма передается Нанимателю, второй экземпляр остается на хранении в Отделе и учитывается как документ строгой отчетности. Копия договора найма передается в орган исполнительной власти Санкт-Петербурга, издавший распоряжение о предоставлении жилого помещения.

2.4. Основание для оформления документов на вселение и регистрацию

Заключенный в установленном порядке договор социального найма/найма является основанием для оформления документов на вселение и регистрацию граждан по месту жительства или месту пребывания (за исключением договора найма жилого помещения, предоставленного в дополнение к жилому помещению, занимаемому на условиях социального найма).

Примечание. Если договор найма заключен на срок до одного года (краткосрочный наем), то такой договор может быть основанием только для оформления регистрации по месту пребывания.

3. Регламент оформления документов при вселении Нанимателем в занимаемое жилое помещение иных граждан

3.1. Перечень документов, представляемых Нанимателем при вселении в жилое помещение, занимаемое по договору социального найма, других граждан в качестве членов семьи Нанимателя

3.1.1. При вселении Нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма своего супруга, детей, родителей в качестве членов своей семьи в Отдел представляются следующие документы:

- договор социального найма (оригинал);

- заявление Нанимателя (совершеннолетнего члена семьи Нанимателя) по форме согласно приложению 2, содержащее письменное согласие Нанимателя и всех совместно проживающих с ним членов его семьи, в том числе временно отсутствующих, удостоверенное сотрудником Отдела или нотариусом;

Примечание. На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи не требуется - ст. 70 ЖК РФ.

- документы, подтверждающие родственные отношения вселяемых граждан по отношению к Нанимателю или членам его семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака);

- документ, удостоверяющий личность (паспорт, свидетельство о рождении, для иностранных граждан - вид на жительство).

3.1.2. При вселении Нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан (кроме супругов, детей, родителей) в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи в Отдел представляются следующие документы:

- договор социального найма (оригинал);

- заявление Нанимателя (совершеннолетнего члена семьи Нанимателя) по форме согласно приложению 2, содержащее письменное согласие Нанимателя и всех совместно проживающих с ним членов его семьи, в том числе временно отсутствующих, удостоверенное сотрудником Отдела или нотариусом;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт, свидетельство о рождении, для иностранных граждан - вид на жительство);

- соответствующее решение жилищной комиссии о разрешении вселения (в случае если после вселения граждан общая площадь жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы).

Примечание. Наймодатель может запретить вселение граждан в качестве проживающих совместно с Нанимателем членов его семьи (кроме супруга, детей, родителей) в случае, если после их вселения общая площадь жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы согласно ст. 70 Жилищного кодекса РФ.

Учетная норма составляет 10 кв. м общей площади на одного человека (при расчете фактически занимаемой площади применительно к коммунальным квартирам используется понижающий коэффициент - в этом случае величина фактически занимаемой проживающим общей площади жилья (с учетом его доли в площади мест общего пользования) умножается на коэффициент 0,75 - формула для расчета доли семьи или одиноко проживающего гражданина в общей площади коммунальной квартиры приведена в приложении 9.

В случае если после вселения граждан общая площадь жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы, вселение производится с учетом решения жилищной комиссии о разрешении (либо отказе) на вселение. Начальник Отдела подготавливает и направляет на заседание жилищной комиссии договор социального найма, заявление Нанимателя о вселении и другие представленные Нанимателем документы.

3.1.3. Граждане, вселенные Нанимателем в качестве членов своей семьи, указываются в договоре социального найма в качестве новых членов семьи Нанимателя (после оформления регистрации по месту жительства).

Примечание. Члены семьи Нанимателя жилого помещения по договору социального найма имеют равные с Нанимателем права и обязанности - ч. 2 ст. 69 ЖК РФ.

3.2. Перечень документов, представляемых Нанимателем при вселении в жилое помещение, занимаемое по договору социального найма, опекунов, опекаемых, попечителей

При вселении граждан в качестве опекунов, опекаемых, попечителей в Отдел представляются следующие документы:

- документы, в соответствии с которыми установлена опека, попечительство;

- документы, удостоверяющие личность вселяемых граждан;

- заявление о вселении в качестве опекуна, опекаемого, попечителя (в произвольной форме от имени опекуна или попечителя).

Примечание. Вселяемые в качестве опекунов, опекаемых, попечителей граждане не приобретают самостоятельного права пользования жилым помещением, не подлежат включению в договор социального найма.

3.3. Перечень документов, представляемых Нанимателем при вселении в жилое помещение временных жильцов

3.3.1. При вселении Нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма/найма других граждан в качестве временных жильцов в Отдел представляются следующие документы:

- договор социального найма/найма (оригинал);

- заявление Нанимателя (совершеннолетнего члена семьи Нанимателя/совершеннолетнего гражданина, постоянно проживающего с Нанимателем) по форме согласно приложению 5, содержащее письменное согласие всех совместно проживающих с Нанимателем членов его семьи/граждан, постоянно проживающих с Нанимателем, удостоверенное сотрудником Отдела или нотариусом;

- документы, удостоверяющие личность вселяемых граждан.

3.3.2. Вселение временных жильцов допускается с согласия наймодателя, выраженного в форме положительной резолюции начальника Отдела в строке "Принятое решение" заявления Нанимателя по форме согласно приложению 5. Наймодатель может запретить проживание временных жильцов, если после их вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на каждого проживающего составит для отдельной квартиры менее учетной нормы (10 кв. м), а для коммунальной квартиры менее нормы предоставления (18 кв. м) - ст. 80 ЖК РФ, ст. 680 ГК РФ.

Примечание. Срок проживания временных жильцов не может превышать шести месяцев подряд. Временные жильцы не обладают самостоятельным правом пользования соответствующим жилым помещением. Ответственность за их действия перед наймодателем несет Наниматель (ст. 80 ЖК РФ, ст. 680 ГК РФ).

3.3.3. Заявление о вселении в качестве временного жильца с положительной резолюцией начальника Отдела является основанием для оформления регистрации по месту пребывания.

3.4. Перечень документов, представляемых Нанимателем при вселении в жилое помещение поднанимателей

3.4.1. При вселении Нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве поднанимателей в Отдел представляются следующие документы:

- договор социального найма (оригинал);

- договор поднайма (в 2 экземплярах);

- заявление Нанимателя по форме согласно приложению 4, содержащее письменное согласие всех проживающих с Нанимателем членов его семьи, удостоверенное сотрудником Отдела или нотариусом;

- документы, удостоверяющие личность вселяемых граждан;

- медицинская справка об отсутствии у проживающих в жилом помещении и вселяющихся в жилое помещение граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, перечень которых утвержден в соответствии с требованиями ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации постановлением Правительства от 21 декабря 2004 года N 817 "Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь";

- согласие в письменной форме Наймодателя (положительная резолюция начальника Отдела в строке "Принятое решение" заявления о вселении в качестве поднанимателя по форме согласно приложению 4).

Примечание. Договор поднайма жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, может быть заключен при условии, если после его заключения общая площадь соответствующего жилого помещения на одного проживающего составит не менее учетной нормы (10 кв. м), а в коммунальной квартире - не менее нормы предоставления (18 кв. м) - ст. 80 ЖК РФ.

3.4.2. При вселении Нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору найма других граждан в качестве поднанимателей в Отдел представляются следующие документы:

- договор найма (оригинал);

- договор поднайма (в 2 экземплярах);

- заявление Нанимателя по форме согласно приложению 4, содержащее письменное согласие всех проживающих с Нанимателем членов его семьи, удостоверенное сотрудником Отдела или нотариусом;

- документы, удостоверяющие личность вселяемых граждан;

- согласие в письменной форме Наймодателя (положительная резолюция начальника Отдела на заявлении о вселении в качестве поднанимателя по форме согласно приложению 4).

Примечание. Договор поднайма жилого помещения, предоставленного по договору найма, может быть заключен при условии соблюдения требований законодательства о норме жилой площади на одного человека.

Срок договора поднайма жилого помещения не может превышать срока договора найма жилого помещения. При досрочном прекращении договора найма жилого помещения одновременно с ним прекращается договор поднайма жилого помещения - ст. 685 ГК РФ.

3.4.3. Договор поднайма может являться основанием для оформления регистрации по месту пребывания или по месту жительства.

Если договор поднайма заключен на срок до одного года, то он может служить основанием только для оформления регистрации по месту пребывания.

3.5. Перечень документов, представляемых Нанимателем при вселении в жилое помещение, занятое на условиях договора найма, других граждан, в качестве постоянно проживающих с Нанимателем

3.5.1. Для вселения граждан в жилое помещение, занятое на условиях договора найма, в качестве лиц, постоянно проживающих с Нанимателем, в Отдел представляются следующие документы:

- договор найма (оригинал);

- заявление Нанимателя по форме согласно приложению 3, содержащее письменное согласие Нанимателя и граждан, постоянно с ним проживающих (на вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия указанных лиц не требуется), удостоверенное сотрудником Отдела или нотариусом;

- документы, удостоверяющие личность вселяемых граждан;

- согласие наймодателя (кроме случаев вселения к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, - ст. 679 ГК РФ), выраженное в виде положительной резолюции начальника Отдела в строке "Принятое решение" заявления Нанимателя по форме согласно приложению 3.

Примечание. Вселение допускается при условии соблюдения требований законодательства о норме жилой площади на одного человека, кроме случая вселения несовершеннолетних детей, - ст. 679 ГК РФ.

3.5.2. Граждане, вселенные в качестве постоянно проживающих с Нанимателем, указываются в договоре найма (после оформления регистрации по месту жительства).

3.6. Перечень документов, представляемых при вселении граждан в жилые помещения, находящиеся во владении и (или) пользовании юридического лица или индивидуального предпринимателя, на основе договора аренды или иного договора

3.6.1. Для вселения граждан в жилые помещения, находящиеся во владении и (или) пользовании юридического лица или индивидуального предпринимателя, в Отдел представляются следующие документы:

- договор аренды, договор безвозмездного пользования или иной договор, на основании которого жилое помещение находится во владении и (или) пользовании юридического лица или индивидуального предпринимателя;

- договор на техническое обслуживание жилого помещения, мест общего пользования и предоставления коммунальных услуг, заключенный юридическим лицом/индивидуальным предпринимателем с Организацией;

- договор найма, заключенный между гражданином и юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем (оригинал);

- заявление юридического лица или индивидуального предпринимателя, во временном владении и (или) пользовании которого находится жилое помещение, по форме согласно приложению 6;

- документы, удостоверяющие личность вселяемых граждан.

Примечание. Ответственность за соответствие вселения граждан в жилые помещения по законодательству несет соответствующее юридическое лицо или индивидуальный предприниматель.

Договор найма может являться основанием для оформления регистрации по месту жительства (в случае если он заключен на срок свыше одного года) или по месту пребывания (если договор заключен на срок до одного года), если иное не предусмотрено условиями договора.

3.7. Порядок оформления документов

3.7.1. Оформление документов при вселении производится сотрудниками Отдела, на которых возложена обязанность по контролю за вселением граждан в жилые помещения и пользованием жилыми помещениями.

3.7.2. Граждане, вселяющиеся в жилое помещение, а также лица, выражающие свое согласие на вселение указанных граждан, представляют в Отдел документы, удостоверяющие их личность, и проставляют подписи на заявлении на вселение в присутствии работника Отдела. Работник Отдела заверяет подписи граждан своей подписью и печатью Отдела.

В случае если гражданин, выражающий свое согласие на вселение, вследствие физического недостатка, болезни или неграмотности не может собственноручно подписать заявление, то по его просьбе заявление может подписать другой гражданин. Подпись последнего должна быть засвидетельствована нотариусом либо сотрудником Отдела с указанием причин, в силу которых гражданин не мог подписать заявление собственноручно.

При отсутствии у гражданина, выражающего свое согласие на вселение, возможности явиться в Отдел лично его подпись на заявлении также может быть удостоверена нотариально или иным предусмотренным законом способом.

3.7.3. Сотрудник Отдела на основании представленных согласно Инструкции документов готовит проект заключения о соблюдении при вселении требований законодательства.

Если вселение производится с соблюдением установленных законодательством условий и представлены все документы, предусмотренные Инструкцией, то сотрудник Отдела в строке "Принятое решение" заявления о вселении делает запись: "Вселение производится с соблюдением требований законодательства".

Если установленные законодательством условия вселения не соблюдены и/или не представлены все документы, предусмотренные настоящей Инструкцией, то сотрудник Отдела в строке "Принятое решение" заявления о вселении делает запись: "Вселение не соответствует законодательству", с указанием причин и норм законодательства.

В случае когда при рассмотрении вопроса о вселении в жилое помещение, занимаемое на условиях социального найма, не соблюдается учетная норма общей площади на одного человека, решение о разрешении (отказе) на вселение принимается с учетом решения жилищной комиссии при районной администрации.

При принятии комиссией положительного решения по вопросу вселения сотрудник Отдела в строке "Принятое решение" заявления о вселении делает запись: "Вселение производится с соблюдением требований законодательства, решение жилищной комиссии при администрации __________ района Санкт-Петербурга от _______ 200 __ г.". Решение жилищной комиссии хранится в Отделе с документами, являющимися основанием для вселения.

При принятии комиссией отрицательного решения по вопросу вселения сотрудник Отдела в строке "Принятое решение" заявления о вселении делает запись: "Решением жилищной комиссии при администрации __________ района Санкт-Петербурга от ______ 200 __ г. во вселении отказано". Копия решения жилищной комиссии хранится в Отделе.

3.7.4. Оформленное заявление работник Отдела представляет на подпись начальнику отдела.

Подпись начальника Отдела на заявлении о вселении заверяется печатью организации.

3.7.5. В журнал оформления документов о вселении вносятся следующие данные:

- фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя - соответственно гражданина (Нанимателя) или юридического лица (индивидуального предпринимателя);

- адрес, по которому располагается жилое помещение;

- фамилия, имя, отчество вселяемого гражданина;

- перечень представленных документов;

- результат рассмотрения заявления (если принято решение о несоответствии вселения законодательству, дополнительно указываются причины, по которым принято такое решение).

3.7.6. Заявление с отметкой о соблюдении требований законодательства при вселении является основанием для проставления на заявлениях граждан о регистрации по месту жительства или месту пребывания подписи сотрудника Отдела, ответственного за регистрацию, и наложения печати Организации.

3.7.7. Оформленное в установленном Инструкцией порядке заявление о вселении хранится в организации в течение 3 лет, затем уничтожается. Оригиналы документов, приложенные к этому заявлению, подлежат возврату заявителю.

3.7.8. Заявление с отметкой должностного лица Организации о несоответствии вселения законодательству со всеми приложенными к нему документами подлежит возврату заявителю.

3.7.9. Оформленные документы регистрационного учета являются основанием для:

- внесения изменений в договор социального найма при вселении членов семьи Нанимателя;

- внесения изменений в Лицевой счет.

3.7.10. За нарушение настоящей Инструкции должностные лица Организаций несут ответственность в соответствии с законодательством.

4. Порядок оформления документов при изменении договора социального найма жилого помещения в случае признания Нанимателем вместо первоначального Нанимателя одного из членов его семьи

4.1. Основанием для изменения договора социального найма является письменное заявление члена семьи Нанимателя по форме согласно приложению 10, содержащее письменное согласие наймодателя и всех проживающих с Нанимателем членов его семьи, удостоверенное сотрудником Отдела или нотариусом.

Примечание. Согласие наймодателя выражается в форме записи начальника Отдела в строке "Принятое решение" заявления по форме согласно приложению 10 "Признать Нанимателем по договору социального найма гр.________ (Ф.И.О., дата рождения)".

4.2. При поступлении указанного заявления и договора социального найма жилого помещения сотрудник Отдела осуществляет следующие действия:

- вводит в автоматизированную систему АС "Договор" данные о новом нанимателе по ранее заключенному договору социального найма;

- вносит соответствующие изменения в оба экземпляра договора социального найма. Заявление о признании Нанимателем подлежит хранению в Отделе;

- производит соответствующую запись об изменении договора социального найма в журнале учета договоров социального найма, ведение которого осуществляется по форме согласно приложению 7;

- направляет в орган исполнительной власти Санкт-Петербурга, предоставивший жилое помещение, информацию об изменении договора социального найма с указанием данных о новом Нанимателе.

5. Порядок оформления документов при расторжении договора социального найма жилого помещения

5.1. Основанием для расторжения договора социального найма жилого помещения является:

- письменное заявление Нанимателя и совместно проживающих с ним членов его семьи о расторжении договора социального найма в связи с выездом в другое место жительства (в том числе в порядке произведенного обмена жилого помещения с Нанимателем другого жилого помещения по договору социального найма);

- решение суда о расторжении договора социального найма жилого помещения.

5.2. При поступлении указанных документов сотрудник Отдела, на которого возложена данная функция, осуществляет следующие действия:

5.2.1. Вводит в автоматизированную систему АС "Договор" данные о расторжении договора социального найма с указанием причины расторжения договора (перемена места жительства, обмен жилого помещения, решение суда), даты расторжения договора;

5.2.2. Производит отметку о расторжении договора на хранящемся в Отделе экземпляре договора, а также на экземпляре бывшего Нанимателя, при этом оба экземпляра договора остаются на архивном хранении в Отделе (срок хранения расторгнутого договора 5 лет);

5.2.3. Производит соответствующую запись о расторжении договора социального найма в журнале учета договоров социального найма, ведение которого осуществляется по форме согласно приложению 7;

5.2.4. Направляет в орган исполнительной власти СПб, предоставивший жилое помещение, информацию о расторжении договора с указанием даты, причины расторжения, с приложением копий документов, послуживших основанием для расторжения договора социального найма (заявление Нанимателя, решение суда и т.п.).
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Приложение 2

     Для социального найма

                                           __________________________

                                           (наименование Организации)

                                           от ______________________,

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                           проживающего по адресу:

                                           __________________________

                                           __________________________

                              ЗАЯВЛЕНИЕ

                    О ВСЕЛЕНИИ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ

                       ЧЛЕНОВ СЕМЬИ НАНИМАТЕЛЯ

     Прошу   документально   оформить  вселение  в  жилое  помещение,

занимаемое мной на основании ________________________________________

____________________________________________________________________,

(распоряжение: номер, когда и кем издано; договор социального найма:

                       номер, дата оформления)

следующих совершеннолетних граждан:

1. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

2. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

и/или несовершеннолетних детей:

1. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

2. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

в   качестве  членов  семьи,  приобретающих право  пользования  жилым

помещением/жилой площадью наравне с Нанимателем и членами его семьи.

     При  их  вселении  на  каждого  проживающего  будет  приходиться

__________ кв. м  жилой  площади  (не  заполняется при вселении детей,

родителей, супругов).

     Все  совершеннолетние члены моей семьи на вселение названных лиц

согласны   (согласие   членов   семьи   не   требуется  при  вселении

несовершеннолетних детей к их родителям).

     Прошу  включить  вселяемых граждан в договор социального найма в

качестве членов семьи Нанимателя.

     Договор   социального   найма  для  внесения  в  него  изменений

представляю.

     Прошу плату за жилое помещение и коммунальные услуги по договору

социального найма рассчитывать с учетом вселенных граждан.

Документ, удостоверяющий личность заявителя: вид ____________________

                                                   (паспорт и т.п.)

серия _______ N __________ выдан ____________________________________

                                  (наименование органа, организации)

"___" __________________ 200 __ г. Подпись заявителя ________________

                                   "___" __________________ 200 __ г.

     На вселение согласны:

1. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

     Вселяемые граждане:

1. __________________________________________________ (_____________)

                (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

                (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

Подписи заверяю: ____________________________________ (_____________)

                   (должность и Ф.И.О. сотрудника)       (подпись)

М.П. Отдела                        "___" __________________ 200 __ г.

Принятое решение ____________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

"___" __________________ 200 __ г. __________________________________

                                      (должность, Ф.И.О. и подпись

                                           должностного лица)

М.П. Организации

Приложение 3

     Для найма

                                           __________________________

                                           (наименование Организации)

                                           от ______________________,

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                           проживающего по адресу:

                                           __________________________

                                           __________________________

                              ЗАЯВЛЕНИЕ

                  О ВСЕЛЕНИИ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ ЛИЦ,

                 ПОСТОЯННО ПРОЖИВАЮЩИХ С НАНИМАТЕЛЕМ

     Прошу  разрешить  и/или  документально оформить вселение в жилое

помещение, находящееся в моем пользовании на основании

_____________________________________________________________________

      (распоряжение: дата и номер издания, кем издано; договор:

                          дата оформления)

следующих совершеннолетних граждан:

1. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

2. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

и/или несовершеннолетних детей:

1. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

2. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

в  качестве лиц, приобретающих наравне с Нанимателем право пользования

жилым помещением.

     При  их  вселении  на  каждого  проживающего  будет  приходиться

_________ кв.  м   общей  площади  (не   заполняется   при   вселении

несовершеннолетних детей).

     Постоянно проживающие со мной граждане на вселение названных лиц

согласны.  (Согласия граждан, постоянно проживающих с Нанимателем, не

требуется при вселении несовершеннолетних детей к их родителям.)

     Прошу включить вселяемых граждан в договор найма в качестве лиц,

постоянно  проживающих  с  Нанимателем.  Договор найма для внесения в

него изменений представляю.

     Прошу плату за жилое помещение и коммунальные услуги по договору

найма рассчитывать с учетом вселенных граждан.

Документ, удостоверяющий личность заявителя: вид ____________________

                                                   (паспорт и т.п.)

серия _______ N __________ выдан ____________________________________

                                  (наименование органа, организации)

"___" __________________ 200 __ г. Подпись заявителя ________________

                                   "___" __________________ 200 __ г.

     На вселение согласны:

1. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

     Вселяемые граждане:

1. __________________________________________________ (_____________)

                (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

                (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

Подписи заверяю: ____________________________________ (_____________)

                   (должность и Ф.И.О. сотрудника)       (подпись)

М.П. Отдела                        "___" __________________ 200 __ г.

Принятое решение ____________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

"___" __________________ 200 __ г. __________________________________

                                      (должность, Ф.И.О. и подпись

                                           должностного лица)

М.П. Организации

Приложение 4

                                           __________________________

                                           (наименование Организации)

                                           от ______________________,

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                           проживающего по адресу:

                                           __________________________

                                           __________________________

                              ЗАЯВЛЕНИЕ

                          О ВСЕЛЕНИИ ГРАЖДАН

                      В КАЧЕСТВЕ ПОДНАНИМАТЕЛЕЙ

     Прошу  разрешить  и  документально  оформить  вселение  в  жилое

помещение, находящееся в моем пользовании на основании ______________

____________________________________________________________________,

      (распоряжение: номер, когда и кем издано; договор, номер,

                           дата оформления)

следующих совершеннолетних граждан:

1. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

2. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

с несовершеннолетними детьми:

1. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

2. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

в качестве поднанимателей по договору поднайма N __ от __________.

     При  их  вселении  на  каждого  проживающего  будет  приходиться

_____ кв. м общей площади.

     Члены  моей  семьи/постоянно  проживающие  со  мной  граждане на

вселение поднанимателей согласны.

     Другие Наниматели и проживающие совместно с ними члены их семей,

другие  собственники  и  проживающие совместно с ними члены их семей,

проживающие  со  мной  в  одной  коммунальной  квартире,  на вселение

поднанимателей    согласны.    (Согласие   требуется   при   вселении

поднанимателей  в  жилое  помещение,  занятое по договору социального

найма.)

     Копию договора поднайма прилагаю.

     Прошу плату за жилое помещение и коммунальные услуги по договору

социального найма/найма рассчитывать с учетом поднанимателей.

Документ, удостоверяющий личность заявителя: вид ____________________

                                                   (паспорт и т.п.)

серия _______ N __________ выдан ____________________________________

                                  (наименование органа, организации)

"___" __________________ 200 __ г. Подпись заявителя ________________

                                   "___" __________________ 200 __ г.

     На вселение согласны:

1. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

     Поднаниматели:

1. __________________________________________________ (_____________)

                (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

                (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

Подписи заверяю: ____________________________________ (_____________)

                   (должность и Ф.И.О. сотрудника)       (подпись)

М.П. Отдела                        "___" __________________ 200 __ г.

Принятое решение ____________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

"___" __________________ 200 __ г. __________________________________

                                      (должность, Ф.И.О. и подпись

                                           должностного лица)

М.П. Организации

Приложение 5

                                           __________________________

                                           (наименование Организации)

                                           от ______________________,

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                           проживающего по адресу:

                                           __________________________

                                           __________________________

                              ЗАЯВЛЕНИЕ

                    О ВСЕЛЕНИИ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ

                          ВРЕМЕННЫХ ЖИЛЬЦОВ

     Прошу   документально  оформить/или  разрешить  и  документально

оформить  вселение  в жилое помещение, находящееся в моем пользовании

на основании ________________________________________________________

____________________________________________________________________,

      (распоряжение: номер, когда и кем издано; договор, номер,

                           дата оформления)

следующих совершеннолетних граждан:

1. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

2. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

с несовершеннолетними детьми:

1. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

2. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

в качестве временных жильцов на срок с ___________ по _______________

 (срок проживания временных жильцов не может превышать 6 месяцев -

                        ч. 2 ст. 80 ЖК РФ)

     При  их  вселении  на  каждого  проживающего  будет  приходиться

___ кв. м общей площади.

     Члены  моей  семьи/постоянно  проживающие  со  мной  граждане на

вселение временных жильцов согласны.

     Прошу плату за жилое помещение и коммунальные услуги по договору

социального найма/найма рассчитывать с учетом временных жильцов.

Документ, удостоверяющий личность заявителя: вид ____________________

                                                   (паспорт и т.п.)

серия _______ N __________ выдан ____________________________________

                                  (наименование органа, организации)

"___" __________________ 200 __ г. Подпись заявителя ________________

                                   "___" __________________ 200 __ г.

     На вселение согласны:

1. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

     Временные жильцы:

1. __________________________________________________ (_____________)

                (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

                (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

Подписи заверяю: ____________________________________ (_____________)

                   (должность и Ф.И.О. сотрудника)       (подпись)

М.П. Отдела                        "___" __________________ 200 __ г.

Принятое решение ____________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

"___" __________________ 200 __ г. __________________________________

                                      (должность, Ф.И.О. и подпись

                                           должностного лица)

М.П. Организации

Приложение 6

                               ______________________________________

                                     (наименование Организации)

                               от __________________________________,

                                   (наименование организации/Ф.И.О.

                                    индивидуального предпринимателя)

                               расположенного/проживающего по адресу:

                               ______________________________________

                               ______________________________________

                        ЗАЯВЛЕНИЕ-УВЕДОМЛЕНИЕ

                          О ВСЕЛЕНИИ ГРАЖДАН

     Извещаю,  что  в  жилое помещение, находящееся во владении и/или

пользовании ________________________________________________________,

                (наименование организации, Ф.И.О. индивидуального

                                 предпринимателя)

на основании ________________________________________________________

                             (номер и дата договора)

по адресу ___________________________________________________________

вселены следующие совершеннолетние граждане:

1. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

2. __________________________________________________________________

           (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

с несовершеннолетними детьми:

1. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

2. __________________________________________________________________

                (Ф.И.О., свидетельство о рождении)

на срок  ____________________________________________________________

     Договор   с   собственником  жилого  помещения/с  уполномоченным

собственником лицом для ознакомления представляю.

     Копию договора с вселяемыми гражданами прилагаю.

     Прошу   плату   за   жилое   помещение   и  коммунальные  услуги

рассчитывать с учетом вселенных граждан.

Сведения  о  представителе   юридического  лица  или  индивидуального

предпринимателя _____________________________________________________

                         (Ф.И.О., номер и дата доверенности)

М.П.                               "___" __________________ 200 __ г.

Приложение 7

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Жилищное агентство ________________ района СПб

Участок ОВиРУ N _____

	Данные о заключении договора      
	Данные    
о смене    
нанимателя  
	Данные    
о расторжении 
договора   

	N    
договора
	Дата    
заключения
	Ф.И.О.   
нанимате-
ля       
	Адрес   
жилого  
помещения
	Дата
	Основание,
Ф.И.О.  
нового  
нанимателя
	Дата
	Основание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ф.И.О. ответственного лица

М.П.

Приложение 8

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ НАЙМА

Жилищное агентство ________________ района СПб

Участок ОВиРУ N _____

	Данные о заключении договора      
	Данные   
о смене   
нанимателя 
	Данные о 
расторжении
договора 

	N    
договора
	Дата    
заключения
	Срок   
дейст- 
вия до-
говора 
	Ф.И.О. 
нанима-
теля   
	Адрес 
жилого
поме- 
щения 
	Дата
	Основа-
ние,   
Ф.И.О. 
нового 
нанима-
теля   
	Дата
	Осно- 
вание 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ф.И.О. ответственного лица

М.П.

Приложение 9

Рекомендуемое

РАСЧЕТ

ДОЛИ СЕМЬИ ИЛИ ОДИНОКО ПРОЖИВАЮЩЕГО ГРАЖДАНИНА

В ОБЩЕЙ ПЛОЩАДИ КОММУНАЛЬНОЙ КВАРТИРЫ

Доля семьи или одиноко проживающего гражданина в общей площади коммунальной квартиры рассчитывается пропорционально доле занимаемого жилого помещения в коммунальной квартире, если соглашением всех проживающих в коммунальной квартире не установлено иное.

Доля семьи или одиноко проживающего гражданина в общей площади коммунальной квартиры рассчитывается по формуле:

          Sо

     D = ---- х Sп,

          Sж

где:

Sо - общая площадь коммунальной квартиры, кв. м;

Sж - жилая площадь коммунальной квартиры, кв. м;

Sп - площадь занимаемого семьей или одиноко проживающим гражданином жилого помещения;

D - доля семьи или одиноко проживающего гражданина в общей площади коммунальной квартиры.

Приложение 10

     Для изменения договора социального найма

                                           __________________________

                                           (наименование Организации)

                                           от ______________________,

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                           проживающего по адресу:

                                           __________________________

                                           __________________________

                              ЗАЯВЛЕНИЕ

                       О ПРИЗНАНИИ НАНИМАТЕЛЕМ

     Прошу признать Нанимателем по договору социального найма:

_____________________________________________________________________

        (договор социального найма: номер, дата оформления)

следующего гражданина:

_____________________________________________________________________

  (Ф.И.О., паспорт гражданина РФ: серия, номер, кем и когда выдан)

     Все  совершеннолетние  члены моей семьи на признание Нанимателем

указанного гражданина согласны.

     Прошу  внести  соответствующие  изменения  в договор социального

найма.  Договор  социального  найма  для  внесения  в  него изменений

представляю.

Документ, удостоверяющий личность заявителя: вид ____________________

                                                   (паспорт и т.п.)

серия _______ N __________ выдан ____________________________________

                                  (наименование органа, организации)

"___" __________________ 200 __ г. Подпись заявителя ________________

                                   "___" __________________ 200 __ г.

На признание Нанимателем согласны:

1. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

2. __________________________________________________ (_____________)

   (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)    (подпись)

Подписи заверяю: ____________________________________ (_____________)

                   (должность и Ф.И.О. сотрудника)       (подпись)

М.П. Отдела                        "___" __________________ 200 __ г.

Принятое решение ____________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

"___" __________________ 200 __ г. __________________________________

                                      (должность, Ф.И.О. и подпись

                                           должностного лица)

М.П. Организации

