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УТВЕРЖДЕНО
 постановлением администрации 
 Спасского муниципального района
 от ______________ № ________
 

ПОЛОЖЕНИЕ
о жилищном отделе администрации Спасского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Жилищный отдел (далее по тексту настоящего положения «отдел») создан                        с целью обеспечения решения на территории Спасского муниципального района вопросов местного значения в области жилищных отношений.

1.2. В соответствии со штатным расписанием отдел входит в структуру администрации Спасского муниципального района (далее по тексту настоящего положения «администрация»), создается и ликвидируется постановлением главы администрации.

1.3. Отдел подконролен  заместителю главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется:

· законодательством Российской Федерации и Приморского края;

· уставом Спасского муниципального района;

· настоящим положением;

· правилами внутреннего трудового распорядка администрации Спасского муниципального района;

· муниципальными правовыми актами.
2. Структура

2.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава администрации исходя из конкретных условий и особенностей деятельности администрации по представлению заместителя главы адмистрации по жилищно-коммунальному хозяйству.
2.2. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением главы администрации по представлению заместителя главы адмистрации по жилищно-коммунальному хозяйству.
2.3. Количество муниципальных должностей специалистов (далее по тексту настоящего положения «специалисты») отдела формируется на основании штатного расписания администрации.
2.4. Специалисты отдела назначаются на должности и освобождаются от должностей распоряжением главы администрации по представлению заместителя главы адмистрации по жилищно-коммунальному хозяйству по согласованию с начальником отдела.
2.5. Специалисты отдела непосредственно подчиняются начальнику отдела.

2.6. Должностные обязанности начальника отдела и специалистов отдела устанавливаются в должностных инструкциях, утверждаемых в установленном порядке.

3. Задачи

Основными задачами отдела являются:

1.1. Учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям в соответствии с федеральным и краевым законодательством.
1.2. Учет граждан, признанных в установленным порядке малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии с Федеральным законодательством, а также законодательством Приморского края.
1.3. Разъяснение гражданам условий договора социального найма жилых помещений, найма жилых помещений, находящихся в муниципальном жилищном фонде коммерческого использования, предоставляемых в пределах Спасского района.
1.4. Разъяснение гражданам жилищного законодательства РФ, краевого законодательства и нормативно-правовых актов органа местного самоуправления.
1.5. Представление и защита в установленном порядке интересов администрации района в арбитражных судах, третейских судах, судах общей юрисдикции и иных органах по вопросам, возникающим из жилищных правоотношений, а также по иным вопросам, относящимся к компетенции жилищного отдела.
1.6. Осуществление муниципального жилищного контроля. 
1.7. Обеспечение защиты персональных данных, содержащихся в обращениях граждан, документах, полученных из других организаций.

1.8. Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодным для проживания.

1.9. Организация контроля за соблюдением правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда управляющими организациями, товариществами собственников жилья (ТСЖ).
1.10. Организация контроля за содержанием муниципального жилищного фонда  нанимателями жилых помещений.

4. Функции

· распределение освобожденного жилищного фонда по договорам: социального найма, коммерческого найма, найма специализированного жилищного фонда;

· внесение предложений по изменению статуса жилья;

· учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (формирование учетных дел, книг учета, ежегодная перерегистрация граждан);

· оформление документов по реализации региональных и федеральных целевых программ, работа с государственными жилищными сертификатами;

· подготовка документов для жилищной комиссии администрации, выполнение поручений комиссии;

· подготовка документов для межведомственной комиссии по оценке жилых помещений в Спасском муниципальном районе;
· учет, анализ и работа с письмами, критическими замечаниями, жалобами                            и обращениями граждан;

· прием и консультации граждан и организаций по жилищным вопросам;

· ведение отчетности в пределах компетенции отдела;

· формирование архивных материалов и делопроизводства в пределах компетенции отдела;

· сбор и анализ необходимой информации по ходу реформы ЖКХ в части жилищного фонда;

· контроль за качеством предоставления жилищных услуг населению;

· обеспечение работы комиссии по жилищным вопросам;

· планирование работы отдела;

· консультирование главы администрации, заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений и специалистов администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
· обработка поступающей и отправляемой корреспонденции;

· осуществление контроля за сроками исполнения документов.

5. Права
Отдел имеет право:

5.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации сведения, справочные и другие материалы, документы, оформленные надлежащим образом, необходимые для осуществления деятельности отдела.

5.2. Привлекать работников структурных подразделений администрации для подготовки проектов муниципальных правовых актов.

5.3. Давать структурным подразделениям и отдельным специалистам администрации обязательные для исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.4. Участвовать при необходимости в совещаниях, комиссиях, заседаниях органов местного самоуправления поселения.

5.5. Вносить в план работы администрации предложения по совершенствованию деятельности администрации.

6. Взаимоотношения (служебные связи)

6.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями (комитетами,  отделами), должностными лицами администрации.

7. Ответственность
7.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом задач и функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник отдела.

7.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за:
· организацию работы отдела;

· соответствие законодательству визируемых и подписываемых документов;
· соблюдение трудового распорядка специалистами отдела.
7.3. Ответственность специалистов отдела устанавливается должностными инструкциями.
