Администрация муниципального образования

Тихвинский муниципальный район

Ленинградской области 

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Главы администрации

Тихвинского района
от ______________ № ___________

ПОЛОЖЕНИЕ 

о жилищном отделе Комитета жилищно-коммунального хозяйства

Администрации Тихвинского района
г. Тихвин

1. Общие положения
1.1. Жилищный отдел Комитет жилищно-коммунального хозяйства (далее – жилищный отдел) является структурным подразделением комитета жилищно-коммунального хозяйства Администрации Тихвинского района (далее - Администрация).

1.2. Жилищный отдел находится в ведении председателя комитета жилищно-коммунального хозяйства и заместителя Главы администрации по безопасности и жизнеобеспечению населения;

1.3. В своей деятельности жилищный отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации; Уставом Ленинградской области; Уставом муниципального образования; федеральным и областным законодательством; муниципальными правовыми актами, регулирующими общие принципы организации местного самоуправления; порядком работы со служебной информацией (корреспонденцией); инструкцией по делопроизводству; правилами по охране труда и технике безопасности; правилами внутреннего трудового распорядка и прочими нормативными актами.
1.4. Жилищный отдел имеет штамп и круглую печать со своим наименованием.

2. Основные задачи жилищного отдела
Основными задачами жилищного отдела для обеспечения надлежащего исполнения полномочий Администрации в соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2006 №131-ФЗ (ред. от 16.10.2006)  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» по  вопросам местного значения является:

· обеспечение малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством.
Реализация отдельных государственных полномочий Ленинградской области, которыми наделяется Администрация Тихвинского муниципального района Ленинградской области на основании областного закона от 18 мая 2006г. № 24-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области отдельными государственными полномочиями Ленинградской области в сфере жилищных отношений»:


Обеспечения жильем в порядке, установленном областным законом от 7 декабря 2005 года № 110-оз «Об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан, поставленных на учет до 1 января 2005 года», категорий граждан, указанных в статьях 14, 15, 16, 17, 18, 19 и 21 Федерального закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», нуждающихся в улучшении жилищных условий и вставших на учет до 1 января 2005 года;

Обеспечения жильем в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в порядке, установленном областным законом от 7 декабря 2005 года № 110-оз, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий, вставших на учет до 1 января 2005 года;

Регистрация и учет граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение безвозмездной субсидии на строительство или приобретение жилья в соответствии с Федеральным законом от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей», также вынужденных переселенцев, состоящих в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в получении жилых помещений и  граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк";

3. Функции жилищного отдела
В соответствии с возложенными задачами отдел выполняет следующие функции: 

· ведет прием граждан по жилищным вопросам;

· принимает участие  в работе межведомственной комиссии по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и строительства о признанию жилых помещений пригодным (непригодным) для проживания, а также признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

· формирует и направляет заявку по программе переселения из аварийного жилого фонда в Комитет по строительству Правительство Ленинградской области;

· ведет в установленном порядке учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

· устанавливает размер  дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

· заключает договоры на жилые помещения специализированного и коммерческого жилищного фонда;

· заключает договоры социального найма на предоставленные в установленном порядке малоимущим гражданам жилые помещения муниципального жилищного фонда;

· использует бюджетные средства и иные не запрещенные законом источники денежных средств для улучшения жилищных условий граждан, в том числе путем предоставления в установленном порядке субсидий для приобретения или строительства жилых помещений. 

· принимает участие в подготовке документов по выселению граждан из муниципального жилого фонда, признания граждан не приобретшими или утратившими права на жилое помещение;

· оформляет документы о принятии в дар Тихвинского городского поселения жилых помещений от граждан;

· ежегодно с 10 января по 31 марта ведет перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· готовит документ о принятом решении о реализации преимущественного права на приобретение (об отказе от приобретения) долей в жилых помещениях;

· предоставляет информацию об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма;

· разрабатывает муниципальные долгосрочные целевые программы по поддержке граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий на принципах ипотечного кредитования, в том числе молодежи;

· заверяет копии ордеров на жилые помещения;

· осуществляет организацию делопроизводства по отделу;

· несет ответственность за своевременное заселение жилого помещения;

· осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для выполнения стоящих перед отделом задач;

4. Организационная структура жилищного отдела
4.1.Структура:

· заведующий отделом, 
· ведущие специалисты;

В отсутствие заведующего отделом (командировка, отпуск, болезнь, и др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное председателем Комитета жилищно-коммунального хозяйства.
4.2 Квалификационные требования к заведующему жилищным отделом:  высшее профессиональное (техническое) образование либо иное высшее профессиональное образование при стаже муниципальной службы  на старших муниципальных должностях не менее трех лет (либо опыт работы по специальности не менее пяти лет).
4.3.Должностные обязанности заведующей жилищным отделом.

 4.3.1.
осуществляет общее руководство, деятельностью жилищного отдела, действуя, на принципах единоначалии и несет персональную ответственность за выполнение жилищным отделом возложенных на него настоящим Положением функций и задач;

4.3.2.
согласовывает должностные инструкции служащих жилищного отдела;

4.3.3.
ходатайствует о присвоении классного чина служащему жилищного отдела;

4.3.4.
контролирует соблюдение действующего законодательства, муниципальных правовых актов служащими жилищного отдела;

4.3.5.
дает письменные и устные поручения работникам жилищного отдела;

4.3.6..
организует эффективное взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации в рамках выполнения функций;

4.3.7.
распределяет обязанности между служащими;

4.3.8.вносит Главе администрации по согласованию с заместителем Главы администрации  по  безопасности и жизнеобеспечению населения предложения о поощрении служащих жилищного отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

4.3.9.подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

4.3.10.принимает решения по текущим вопросам в пределах своей компетенции;

4.3.11. отчитывается в своей работе перед председателем комитета жилищно-коммунального хозяйства, заместителем Главы администрации по безопасности и жизнеобеспечению населения и Главой администрации.

5. Права жилищного отдела.
Жилищный отдел для выполнения функций имеет право:

5.1.требовать от структурных подразделений Администрации, предприятий ЖКХ, учреждений и организаций предоставления документов, необходимых для выполнения работы в пределах компетенции жилищного отдела;

5.2.запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации, предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального образования, информацию о выполнении решений и иных правовых актов Совета депутатов Тихвинского района, Администрации;

5.3.вносить на рассмотрение Главы администрации проекты официальных документов, находящихся в пределах компетенции жилищного отдела;

5.4.пользоваться в установленном порядке информационными банками данных, имеющимися в  Администрации;

5.5.проводить совещания, инструктажи, семинары и другие мероприятия в пределах компетенции жилищного отдела.

6. Взаимоотношения жилищного отдела с другими подразделениями, организациями
Для выполнения своих полномочий жилищный отдел взаимодействует со структурными подразделениями Администрации Тихвинского района, Правительства Ленинградской области,  иными федеральными предприятиями, учреждениями и организациями, муниципальными предприятиями и учреждениями, а также иными юридическими и физическими лицами. 

7. Ответственность жилищного отдела
7.1. Степень ответственности работников жилищного отдела устанавливается должностными инструкциями.

7.2. Работники жилищного отдела несут ответственность за надлежащее исполнение должностных инструкций, соблюдение действующего законодательства и муниципальных правовых актов.
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