УТВЕРЖДЕНО:

Постановлением Главы Еткульского 

муниципального района 

№ ____ от «____»___________ 200__г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о жилищном отделе 

администрации Еткульского муниципального района 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Жилищный отдел администрации Еткульского муниципального района входит в структуру администрации муниципального района, осуществляет контрольные и исполнительные функции по решению вопросов местного значения, определенных Уставом Еткульского муниципального района, регламентом администрации Еткульского муниципального района и иными нормативными актами органов государственной и местной власти.

1.2. Жилищный отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Уставом Еткульского муниципального района, нормативными  актами органов местного самоуправления, настоящим Положением.

1.3. Координацию деятельности, контроль за выполнением жилищным отделом возложенных на него функций, осуществляет глава муниципального образования и первый заместитель главы района.

1.4. Жилищный отдел в своей работе взаимодействует с законодательными и исполнительными органами местного самоуправления, а также с государственными контролирующими органами.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЖИЛИЩНОГО ОТДЕЛА. 

На  отдел возлагаются следующие задачи:

2.1. Создание условий для удовлетворения потребностей граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета;

2.2. Создание условий для приобретения жилья молодыми семьям, молодыми специалистами, работниками бюджетных организаций, улучшение жилищных условий  граждан, проживающих на территории района;

2.3. Соблюдение законности в области жилищных отношений, проведение на территории района единой политики в вопросах учета и распределения муниципального жилищного фонда;

2.4. Составление реестра домов муниципального жилищного фонда, находящегося в ветхом состоянии;

2.5.  Участие в подготовке предложений по переселению граждан из домов муниципального жилищного фонда непригодных для проживания и подлежащих сносу, в отношении которых принято соответствующее решение.

Задачи жилищного отдела, указанные в п.п. 2.3, 2.4, 2.5 осуществляются на основании соглашений, заключенных Еткульским муниципальным районом с органами местного самоуправления сельских поселений, расположенных на территории района о передаче ими данных полномочий. 

III. ФУНУЦИИ ЖИЛИЩНОГО ОТДЕЛА

В рамках решения основных задач отдел осуществляет следующие функции.

3.1. участвует в разработке и реализации районных целевых программ по удовлетворению потребности граждан в жилище;

3.2. участвует  в реализации  федеральных и областных целевых программ по удовлетворению потребности граждан в жилище;

3.3. осуществляет подготовку и представляет первому заместителю главы района данные о потребности жилья, необходимого для:

- обеспечения жилыми помещениями граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

- переселения из муниципального жилищного фонда непригодного для проживания и подлежащего сносу,

- переселения  из жилья в случае изъятия земельного участка для муниципальных нужд;

3.4. ведет учет муниципального жилого фонда по поселениям, рассматривает  спорные вопросы  жилого фонда;

3.5. проверяет законность учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, осуществляет сводный учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета и бюджета субъекта Российской федерации, представляет эти сведения в соответствующие государственные органы;

3.6. ведет учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и распределения  жилой площади сельскими поселениями;

3.7. рассматривает заявления граждан о предоставлении  специализированных жилых помещений;
3.8. заключает договора социального найма, договора найма  специализированных жилых помещений
3.9. ведет прием граждан по жилищным вопросам;

3.10. рассматривает обращения, заявления и жалобы граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.11 осуществляет контроль исполнения законов, постановлений, решений по вопросам, регулирующим жилищные отношения;

3.12. обеспечивает эффективное и целевое использование выделенных средств на приобретение жилых помещений;

3.13. организует и проводит работу по расселению граждан из муниципального жилищного фонда:

- признанного непригодным для проживания в установленном порядке;

 -подлежащего сносу, в том числе в связи с принятым решением об изъятии земельного участка для муниципальных нужд;

3.14. осуществляет контроль своевременного заселения жилых помещений муниципального жилищного фонда;

3.15. выявляет незаселенные жилые помещения, и осуществляет их перераспределение;

3.16. регистрирует, ведет учет, хранит в течение установленного времени в архиве документы по муниципальному жилому фонду;

3.17. осуществляет выдачу справок по жилищным вопросам из архива, копий документов в соответствии с установленным порядком;

3.18. осуществляет подготовку материалов на рассмотрение жилищной комиссии. 

3.19 выполняет подготовку проектов  постановлений  по материалам рассмотрения на жилищной комиссии и требующих принятия постановления главы сельского поселения.

3.20 организует и готовит  проведение семинаров  и занятий по жилищным вопросам;

3.21. предоставляет экономические обоснования  для договоров  на долевое участие в строительстве  жилья за счет средств бюджета района и на привлечение  внебюджетных средств в жилищную  сферу, ведет контроль за выполнением договорных обязательств;

3.22. предоставление  отчетов, анализов и предложений  по жилищным вопросам. 

3.23. подготовка проектов нормативных правовых актов в сфере жилищных отношений. 

3.24. осуществляет иные функции в соответствии с правовыми актами главы муниципального образования.

Осуществление функций, указанных в п.п. 3.3; 3.4; 3,6; 3.7; 3.8; 3.13; 3.14; 3.15; 3.16; 3.19 осуществляется на основании соглашений, заключенных администрацией Еткульского  муниципального района  с органами местного самоуправления сельских поселений, расположенных на территории района, о передачи ими данных полномочий.

IV ПОЛНОМОЧИЯ ЖИЛИЩНОГО ОТДЕЛА

Для выполнения возложенных функций отдел наделен следующими полномочиями:

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации муниципального района, предприятий, учреждений, организаций независимо от формы собственности, расположенных на территории района любую информацию, за исключением отнесенной к государственной  либо коммерческой тайне, необходимую  для выполнения функций и задач, возложенных на жилищный отдел.

4.2. Вносить на рассмотрение главы муниципального района вопросы, связанные с выполнением возложенных на жилищный отдел функций. 

4.3. Иметь иные права, необходимые для выполнения своих функций.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЖИЛИЩНОГО ОТДЕЛА.

5.1. Настоящее Положение об отделе, его структура и штаты утверждаются постановлением главы муниципального образования. Сотрудники отдела являются муниципальными служащими, на которых распространяются ограничения, льготы и гарантии, установленные действующим законодательством для муниципальных служащих.

5.2. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность главой  муниципального образования.

VI. ФИНАНСИРОВАНИЕ РАСХОДОВ И СОДЕРЖАНИЕ ЖИЛИЩНОГО ОТДЕЛА

Финансирование расходов на содержание аппарата жилищного отдела осуществляется  за счет средств, предусмотренных в бюджете муниципального  образования. 

VII.  ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ, РЕОРГПНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ЖИЛИЩНОГО ОТДЕЛА

7.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся постановлением главы муниципального образования.

7.2. Реорганизация и ликвидация жилищного отдела осуществляется в установленном законодательном порядке.

УТВЕРЖДЕНО:

Постановлением Главы Еткульского 

муниципального района 

№ ____ от «____»___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника жилищного отдела 

Еткульского муниципального района

1. Общие положения.

Начальник жилищного отдела – муниципальный служащий района, осуществляет исполнительные и контрольные функции в районе с полномочиями по решению вопросов местного значения. 

         В своей работе начальник жилищного отдела руководствуется  Конституцией РФ, федеральными законами и другими законодательными актами, указами Президента РФ, Уставом Челябинской области, законами Челябинской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Челябинской области, Уставом Еткульского муниципального района,  инструкциями и положениями вышестоящих органов, Положением о жилищном отделе, настоящей должностной инструкцией.

Начальник жилищного отдела назначается и освобождается  от должности распоряжением г0лавы муниципального образования, руководит работой жилищного отдела. Руководство производственной деятельностью начальника жилищного отдела осуществляется непосредственно Главой района и первым заместителем Главы района.

2. Начальник жилищного отдела обязан:

2.1. Вести учет и списки очередности граждан района, нуждающихся  в улучшении жилищных условий и получении субсидий на приобретение и строительство жилья. 

2.2. Проверять и при необходимости представлять документы по жилищным вопросам для рассмотрения  их на жилищной комиссии.

2.3. Готовить и представлять проекты постановлений и распоряжений по жилищным вопросам на утверждение главе муниципального образования, контролировать их выполнение.

2.4. Рассматривать обращения предприятий, учреждений и организаций района по жилищным вопросам, готовить по ним предложения и ответы.

2.5.  Вести прием представителей учреждений, предприятий, организаций и граждан по жилищным вопросам.

2.6. Организовать рассмотрение  в отделе заявлений, писем и жалоб граждан района по жилищным вопросам, подготовку предложений  и ответов по ним.

2.7. Руководить деятельностью специалистов жилищного отдела администрации района, распределять между ними обязанности.

2.8. Организовать ведение учетно-отчетной документации, согласно требований руководящих документов, готовить и представлять установленные отчеты, анализы и предложения по жилищным вопросам.

2.9. Обеспечивать эффективное и целевое использование выделенных средств на  приобретение жилых помещений.

2.10. Подготавливать  документы для участия  граждан района в программе по обеспечению жильем отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей имеющих детей инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий  в Министерство социальных отношений Челябинской области. 

2.11. Готовить для заключения  договора социального найма и договора найма специализированных жилых помещений. 

2.12. Организовывать  и готовить проведение семинаров  и занятий по жилищным вопросам.

2.13. Готовить проекты нормативных  правовых актов в сфере жилищных отношений. 

2.14. Предоставлять  экономические обоснования для договоров  на долевое  участие в строительстве  жилья за счет  средств бюджета района и на привлечение  внебюджетных  средств в жилищную сферу, ведет  контроль за выполнением  договорных обязательств.  

3. Начальник жилищного отдела имеет право:

3.1. Рассматривать и давать ответы за своей подписью на обращения  граждан,    

         поступившие при личном приеме.

3.2. Принимать от предприятий, учреждений, организаций, а также граждан документы и 

         заявления по жилищным вопросам, требующие их рассмотрения.

3.3. Проводить служебные совещания  по жилищным вопросам в отделе.

4. Начальник жилищного отдела несет ответственность:

4.1. За ведение учета граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий, состоящих в очереди на получение субсидий. 

4.2. За объективность, законность и в установленные сроки подготовку ответов на обращения предприятий, учреждений и граждан района по жилищным вопросам.

4.3. За организацию ведения в отделе делопроизводства и отчетно-учетной документации.

4.4. За выполнение федеральных, областных и муниципальных целевых программ по удовлетворению потребности граждан в жилище. 

5. При решении служебных вопросов взаимодействует:

5.1. С предприятиями, учреждениями и организациями района в соответствии с утвержденным положением отдела и регламентом администрации муниципального района, с их руководителями по согласованию с Главой района и первым заместителем главы района.

5.2. С начальниками отделов и служб администрации района в объеме своих функциональных обязанностей  по жилищным вопросам, связанным с необходимостью принятия совместных решений.

