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 Администрация городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

________________







    №_________

	Об утверждении Положения о секторе жилищных программ и распределения жилья администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
	


	На основании решения Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 30.10.2015 года № 30 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области», руководствуясь ст.39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области,
1. Утвердить прилагаемое Положение о секторе жилищных программ и распределения жилья администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

2. Отменить распоряжение администрации Кулебакского района Нижегородской области от 27.05.2014 года №108-р «Об утверждении Положения и должностных инструкций сектора жилищных программ администрации Кулебакского района Нижегородской области»

3. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Глебову Ж.В. 


	Глава администрации
	
	Л.А.Узякова


	
ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе жилищных программ и распределения жилья

администрации городского округа город Кулебаки  Нижегородской области

1.Общие положения

1.1. Сектор жилищных программ и распределения жилья(далее - сектор) является структурным подразделением администрации городского округа город Кулебаки  Нижегородской области (далее – Администрация), создан в соответствии с решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 30.10.2015 № 30 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

1.2. Основной целью деятельности сектора является разработка и реализация муниципальных жилищных программ с целью проведения на территории городского округа город Кулебаки единой жилищной политики, организация работы по постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении граждан, имеющих право на государственную поддержку по обеспечению жильем, ведение учета  граждан, нуждающихся в жилом помещении, организация работы по реализации предоставленных гражданам единовременных денежных выплат из федерального бюджета на приобретение (строительство) жилья, организация работы по осуществлению функций администратора доходов по оплате за найм. 

1.3. Сектор находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации по социальным вопросам.

1.4. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Жилищным Кодексом Российской Федерации федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами; Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», иными законами Нижегородской области, инструкциями по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и администрации городского округа город Кулебаки, регламентом Правительства Нижегородской области, Уставом городского округа город Кулебаки, Положением о муниципальной службе в городском округе город Кулебаки, и иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки.
2. ОСНОВНЫЕ Задачи 
Основными задачами сектора являются:

2.1. Разработка и обеспечение реализации муниципальных жилищных программ, направленных на повышение доступности жилья на территории городского округа город Кулебаки для категорий граждан, определенных федеральным законодательством, имеющих право на государственную поддержку по обеспечению жильем.

2.2. Обеспечение постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении категорий граждан, определенных федеральным законодательством, имеющим право на государственную поддержку по обеспечению жильем.
2.3. Обеспечение жилыми помещениями малоимущих граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, проживающих на территории городского округа город Кулебаки.

2.4. Организация содержания муниципального жилищного фонда.
2.5. Подготовка и заключение договоров социального найма жилых помещений и договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда.
2.6. Обеспечение деятельности по предоставлению муниципальных  услуг, оказываемых сектором. 
2.7. Организация работы по обеспечению работы администратора доходов по оплате за найм жилых помещений муниципального жилищного фонда.

3. Организационная структура
3.1. Структура, штатное расписание, численность работников сектора и фонд оплаты труда утверждаются Главой администрации. 

3.2. Сектор возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой администрации. 

3.3. Начальник сектора функционально подчиняется заместителю главы администрации по социальным вопросам.
3.4. Начальник сектора:

3.4.1. Осуществляет руководство деятельностью сектора и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и функций.

3.4.2. Визирует тексты проектов постановлений и распоряжений в пределах своей компетенции и в установленном порядке передает их на подпись Главе администрации.
3.4.3. Организует и координирует работу по жилищным вопросам, ведению делопроизводства, контролю и проверке исполнения документов.

3.4.5. Осуществляет подготовку документации по разработке и реализации муниципальных жилищных программ.

3.4.6. Запрашивает у государственных и иных органов, учреждений и организаций, должностных лиц необходимую для осуществления деятельности сектора информацию, документы и материалы.

3.4.7. Планирует работу сектора.

3.4.8. По согласованию с заместителем главы администрации по социальным вопросам определяет функциональные обязанности подчиненным сотрудникам в соответствии с возложенными на сектор задачами и предоставленными полномочиями.

3.5. В состав сектора входят:

- начальник сектора - 1 шт.ед.;

- ведущий специалист - 1 шт. ед.;

- экономист 2 категории – 1 шт.ед.

4. Функции
В соответствии с возложенными на сектор задачами осуществляются следующие функции:

4.1. Разработка и обеспечение реализации муниципальных жилищных программ:
4.1.1. Определение необходимости разработки муниципальных жилищных программ с экономическим обоснованием;

4.1.2. Определение объемов финансирования из местного бюджета и софинанансирования из федерального и областного бюджетов;

4.1.3. Определение категорий участников муниципальных жилищных программ;

4.1.4. Подготовка и изучение необходимого нормативного материала;

4.1.5. Подготовка проектов муниципальных жилищных программ для рассмотрения и утверждения в установленном порядке;

4.1.6. Подготовка и направление заявок в Министерство социальной политики и Министерство строительства  Нижегородской области о включении городского округа город Кулебаки в региональные адресные жилищные программы; 

4.1.7. Формирование электронного банка данных по муниципальным жилищным программам;
4.1.8. Формирование в электронном виде и на бумажных носителях документов по реализации жилищных программ для последующей передачи в Министерство социальной политики Нижегородской области и Министерство строительства  Нижегородской области;

4.2. Обеспечение постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении категорий граждан, определенных федеральным законодательством, имеющим право на государственную поддержку по обеспечению жильем.

4.2.1. Рассмотрение заявлений граждан о признании нуждающимися в предоставлении жилого помещения  и проведение правовой экспертизы предоставленных документов, подтверждающих жилищные условия граждан и правомерность постановки на учет нуждающихся в предоставлении жилого помещения.

4.2.2. Подготовка документов на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам.

4.2.3.Подготовка проектов постановлений администрации по вопросам постановки граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений либо об отказе в принятии на учет.
4.2.4. Формирование и ведение списков граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по категориям, установленным федеральным законодательством.

4.2.5. Формирование и ведение электронного реестра граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по категориям, установленным федеральным законодательством.

4.2.6. Подготовка пакетов документов граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся  в предоставлении жилого помещения, для формирования учетных дел.
4.2.7. Подготовка и направление гражданам уведомлений о постановке на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения.
4.2.8. Ведение и хранение учетных дел граждан принятых на учет в качестве нуждающихся  в предоставлении жилого помещения.
4.2.9. Организация и проведение ежегодной перерегистрации очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения.
4.2.10. Оформление, и выдача свидетельств на право предоставления единовременной денежной выплаты на приобретение (строительство жилья). 

4.2.11. Обеспечение деятельности и организация работы:

- комиссии по жилищным вопросам; 

- межведомственной комиссии по оценке жилых помещений; 

- комиссии по установлению факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях;
4.2.12. Оказание консультационной работы по вопросам применения жилищного законодательства при признании граждан нуждающимися в предоставлении жилого помещения. 

4.3. Обеспечение жилыми помещениями малоимущих граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, проживающих на территории городского округа город Кулебаки:

4.3.1. Рассмотрение заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

4.3.2. Подготовка документов на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам.
4.3.3.Подготовка проектов постановлений администрации по вопросам признания граждан малоимущими и постановки на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет.
4.3.4. Формирование и ведение реестра нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан в соответствии с действующим законодательством.

4.3.5. Подготовка пакетов документов малоимущих граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся  в предоставлении жилого помещения по договору социального найма для формирования учетных дел.
4.2.6. Подготовка и направление гражданам уведомлений о постановке на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
4.3.7. Ведение и хранение учетных дел малоимущих граждан принятых на учет в качестве нуждающихся  в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
4.3.8. Организация и проведение ежегодной перерегистрации очереди малоимущих граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
4.3.9. Предоставление жилых помещений малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве  нуждающихся в улучшении жилищных условий, по договору социального найма.

4.4. Организация содержания  муниципального жилищного фонда:

4.4.1. Ведение реестра муниципального жилищного фонда.
4.4.2. Подготовка предложений по использованию и распределению жилых помещений муниципального жилищного фонда.
4.4.3. Организация взаимодействия с управляющими компаниями по информированию об освободившихся жилых помещениях.
4.4.4. Обеспечение мониторинга сохранности и надлежащего содержания муниципального жилищного фонда.
4.4.5. Подготовка предложений о проведении капитального ремонта жилых помещений и признание жилых помещений аварийными.

4.4.6. Подготовка предложений по установлению платы за найм жилых помещений муниципального жилищного фонда.

4.4.7. Подготовка и оформление документов на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда:

4.4.7.1. Прием и регистрация заявления на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда;
4.4.7.2.Сбор необходимых документов для оформления договоров о передаче жилого помещения в собственность (приватизации);  

4.4.7.3. Оформление договоров приватизации в установленном порядке;
4.4.7.4. Выдача гражданам 1 экземпляра договора приватизации;
4.4.7.5. Ведение электронной базы данных по приватизации жилья;
4.4.7.6. Подготовка пакетов документов по приватизации муниципального жилищного фонда к хранению.
4.5. Подготовка и заключение договоров социального найма жилых помещений и договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда:

4.5.1. Прием и регистрация заявлений на оформление договора социального найма;
4.5.2. Сбор необходимых документов для заключения договора социального найма жилых помещений и найма жилых помещений специализированного жилищного фонда;

4.5.3. Проведение сверки по общей площади занимаемого гражданами жилого помещения и информации о нанимателе; 

4.5.4. Сбор информации о наличии или отсутствии задолженности по оплате за найм жилых помещений;
4.5.5. Оформление договоров найма и  договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда в установленном порядке;

4.5.6. Регистрирование договоров социального найма и договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда в юридическом отделе; 

4.5.7. Выдача гражданам 1 экземпляра договора найма.
4.6. Обеспечение деятельности по предоставлению муниципальных  услуг, оказываемых сектором: 

4.6.1. Организация работы по оказанию муниципальных услуг, оказываемых сектором жилищных программ и распределения жилья:

4.6.1.1. Разработка необходимых нормативно- правовых документов по оказанию муниципальных услуг;

4.6.1.2. Обеспечение предоставления муниципальных услуг:

- Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и проживающих на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области;
- Регистрация и учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья за счет средств федерального бюджета в городском округе город Кулебаки Нижегородской области;
- Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан  на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области;
- Предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

-Регистрация граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений, имеющих право на государственную поддержку по обеспечению жильем, в очереди на получение социальных выплат в администрации  городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- Оформление договоров обмена муниципальных жилых помещений и дача согласия на обмен муниципального жилого помещения на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

4.6.1.3.Обеспечение предоставления сведений о предоставляемых  муниципальных услугах сектора для размещения в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг.
4.6.1.4. Контроль исполнения мероприятий по переводу муниципальных услуг в электронный вид в соответствии с действующим законодательством; 

4.6.1.5. Обеспечение взаимодействия сектора с муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».
4.7. Организация работы по обеспечению работы администратора доходов по оплате за найм жилых помещений муниципального жилищного фонда:
4.7.1. Мониторинг начислений и оплаты за найм жилых помещений муниципального жилищного фонда;

4.7.2. Подготовка и ведение списка задолжников по оплате за найм жилых помещений;

4.7.3. Направление претензий гражданам, являющимся задолжниками по оплате за найм жилых помещений с требованием в установленные сроки погасить образовавшуюся задолженность по оплате за найм;

4.7.4. Подготовка исковых заявлений в суд о взыскании с граждан образовавшейся задолженности по оплате за найм жилых помещений;
4.7.5. Ведение электронной базы данных по муниципальному жилищному фонду.
5. Права
По вопросам, отнесенным к компетенции сектора, ему предоставлено право:

5.1. Запрашивать у структурных подразделений Администрации, организаций различных организационно-правовых форм, должностных лиц необходимую для осуществления деятельности сектора информацию, документы и материалы.

5.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений работников для разработки муниципальных жилищных программ и осуществления мероприятий, проводимых в соответствии с возложенными обязанностями.
5.3. Разрабатывать проекты правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию сектора. 

5.4. Представлять интересы Администрации в Совете депутатов городского округа город Кулебаки, суде и арбитражном суде (по доверенности), в других органах и организациях по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

5.5. Участвовать в работе комиссий, советов, коллегий, рабочих групп, создаваемых на основе правовых актов Администрации.
5.6. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

6. Взаимодействие с другими структурными подразделениями и внешними организациями
6.1. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации городского округа город Кулебаки, Советом депутатов городского округа город Кулебаки,  Правительством Нижегородской области. 

6.1.1. Взаимодействие с отделом организации и контроля управления делами по вопросам:
- документационного обеспечения деятельности сектора, делопроизводства;  

- рассмотрения и утверждения административных регламентов;

- работы с программным обеспечением «Региональный реестр государственных услуг;

- работы по внедрению и сопровождению программных продуктов;

- организации перехода предоставления муниципальных (государственных) услуг в электронный вид и межведомственного и межуровневого взаимодействия.

6.1.2. Взаимодействие с Комитетом по управлению имуществом по вопросам ведения реестра муниципального имущества.

6.1.3. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов.

6.1.4. Взаимодействие с сектором архива по вопросам документирования, архивоведения, делопроизводства, получения необходимых справок и копий документов.

6.1.5. Взаимодействие с отделом экономики по вопросам подготовки и предоставлению отчетности

6.1.6. Взаимодействие с прокуратурой по вопросам:

- получения заключений на соответствие нормативных правовых актов  Администрации действующему законодательству;

- ответов на протесты и представления в установленном  законом порядке;

6.1.7. Взаимодействие с отделом статистики по подготовке и предоставлению годовых статистических отчетов по движению жилфонда (по требованию)..

6.1.8. Взаимодействие с муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» по вопросам оказания услуг.

6.1.9. Взаимодействие с Министерством строительства Нижегородской области и Министерством социальной политики Нижегородской области по вопросам предоставления отчетности, реализации жилищных программ.
6.1.10. Взаимодействие с ООО «Кулебакская центральная управляющая компания» с целью получения информации об освободившихся жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
6.1.11. Взаимодействие с отделом Управления федеральной миграционной службы по вопросам регистрации по месту жительства

6.1.12. Взаимодействие с Кулебакским отделом Нижегородского филиала «Ростехинвентаризация» по вопросам получения  данных по техническому состоянию жилых домов и жилых помещений, архивных данных.

6.1.13. Взаимодействие с Кулебакским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области по вопросам получения сведений из Единого государственного реестра прав.

6.1.14. Взаимодействие с общественными и другими организациями - по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.
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