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Администрация 

города Волгодонска  

РАСПОРЯЖЕНИЕ

30.07.2010









№  94

г.Волгодонск

Об утверждении Положения

об отделе по жилищной политике

и ипотечному кредитованию 

Администрации города Волгодонска

(в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 05.07.2011 № 101, от 27.03.2012  № 72)

На основании решения Волгодонской городской Думы от 09.06.2010г. № 78 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска», распоряжения Администрации города Волгодонска от 18.06.2010 № 48  «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска»:


1. Утвердить Положение об отделе по жилищной политике и ипотечному кредитованию Администрации города Волгодонска (приложение).


2. Признать утратившим силу распоряжение Мэра города Волгодонска от 07.02.2008  №  27  «Об  утверждении  Положения об отделе по учету граждан на получение   жилой   площади,   жилищных   субсидий   и   сертификатов Администрации города Волгодонска».


3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по градостроительству и архитектуре  Н.А.Плыгунова.

Мэр города Волгодонска 






В.А.Фирсов

Приложение к распоряжению 








Администрации города
 








Волгодонска 








30.07.2010  № 94
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по жилищной политике и ипотечному кредитованию

Администрации города Волгодонска

(в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 05.07.2011 № 101, от 27.03.2012  № 72)
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ


1.1 Отдел по жилищной политике и ипотечному кредитованию Администрации города Волгодонска (именуемый в дальнейшем  «отдел») является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без права юридического лица.


1.2. Отдел создан  на основании распоряжения Администрации города Волгодонска от 18.06.2010 № 48 «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска».


1.3. Отдел структурно подчиняется заместителю главы Администрации города Волгодонска по градостроительству и архитектуре.


1.4. Отдел в своей работе руководствуется:


1.4.1. Конституцией Российской Федерации и Федеральными конституционными законами.


1.4.2. Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  и  иными нормативными и правовыми актами  Российской Федерации.  


1.4.3.  Нормативными и правовыми актами Президента Российской Федерации  и  Правительства Российской Федерации.


1.4.4. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» и  иными   нормативными и правовыми актами Правительства Российской Федерации.


1.4.5.  Уставом Ростовской области.


1.4.6. Областным законом от 07.10.2005 « 367-ЗС «Об учёте граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»,     нормативными и правовыми актами Правительства Ростовской области  и   Законодательного Собрания Ростовской области.

1.4.7.  Нормативными и правовыми актами Губернатора  Ростовской области и  Правительства Ростовской области.


1.4.8. Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».


1.4.9. Решениями Волгодонской городской Думы.


1.4.10. Постановлениями и Распоряжениями Администрации города Волгодонска, Административными регламентами предоставления муниципальных услуг: «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях», «предоставления информации об очерёдности предоставлениях жилых помещений на условиях социального найма».

1.4.11. Настоящим Положением.


1.5. Отдел имеет круглую печать «Отдел по жилищной политике и ипотечному кредитованию», штампы (угловой, входящий, исходящий, копия верна),  бланк письма с обозначением своего наименования, адреса, телефона и изображением герба города Волгодонска.
2. ЦЕЛЬ  И  ЗАДАЧИ  ОТДЕЛА


2.1. Целью деятельности отдела является осуществление мер по практической реализации государственной жилищной политики в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании «Город Волгодонск» и нуждающимся в улучшении жилищных условий, организация работы по обеспечению условий для осуществления гражданами права на жилище в соответствии с законодательными актами Российской Федерации и Ростовской области с целью обеспечения гарантируемого конституцией права граждан на жилище.


2.2. Задачи отдела:


2.2.1. Реализация приоритетных направлений национального проекта «Доступное и комфортное жильё – гражданам России» в рамках федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» в соответствии с целевыми программами.   

2.2.2. Организация  и ведение учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда в установленном действующим законодательством порядке.


2.2.3. Определение порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда.

2.2.4. Подготовка проектов нормативных правовых актов  Администрации города Волгодонска, содержащих нормы, регулирующие жилищные отношения в пределах своих полномочий. 


2.2.5. Обеспечение своевременного рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по жилищным вопросам в соответствии с действующим законодательством.

2.2.6. Обеспечение контроля за исполнением жилищного законодательства при предоставлении в установленном порядке гражданам муниципальных жилых помещений по договорам социального найма, и приобретённых за счёт бюджетных средств, предоставляемых органами государственной власти, органом местного самоуправления на улучшение жилищных условий отдельных категорий граждан, определённых законами Российской Федерации.


2.2.7. Организация и предоставление консультаций и разъяснений по вопросам ведения учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, порядку и нормам предоставления жилья в соответствии с действующим жилищным законодательством.

3. ФУНКЦИИ  ОТДЕЛА

           3.1. Организует и ведёт учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, договорам найма специализированных жилых помещений (служебного жилья и маневренного фонда). 

3.2. Ведёт учёт отдельных категорий граждан, имеющих в установленном федеральным законодательством порядке, право на улучшение жилищных условий за счёт бюджетных средств, предоставляемых органами государственной власти, органом местного самоуправления. 


3.3.  В   утверждённом     порядке,     на     основании   представленных

гражданами документов, рассчитывает и устанавливает размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.
 

3.4.  Выдаёт  справки гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подтверждающие состав семьи в соответствии с законодательством  Ростовской области.


3.5. Заверяет копии документов по вопросам компетенции отдела.
 


3.6. Даёт  консультации, разъяснения, рекомендации по обеспечению условий для осуществления жилищных прав граждан. 


3.7. Проводит  совещания по вопросам, касающимся деятельности  отдела.


3.8. Даёт консультации по вопросам учёта, распределения жилья, руководствуясь жилищным законодательством  и  нормативными   правовыми  актами.


3.9. Участвует в заседаниях и совещаниях  по вопросам компетенции отдела.

3.10. Проводит ежегодную перерегистрацию граждан, состоящих на учёте для улучшения жилищных условий, для получения служебного жилья.


3.11. Оказывает помощь гражданам по подготовке и формированию  необходимых документов с целью использования права и возможностей государственной поддержки при участии их в различных жилищных программах, в том числе ипотечных с привлечением безвозмездных субсидий  на строительство или приобретение жилья. 


3.12. Подготавливает и вносит предложения по предоставлению муниципальных жилых помещений гражданам, состоящим на учёте нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма, по договорам найма специализированных жилых помещений, на основании сведений (о жилом фонде готовом к заселению), предоставленных наймодателем, обеспечивающим контроль за использованием муниципального жилищного фонда.


3.13. Проводит разъяснительную и информационную работу в средствах массовой информации, в сети интернет и телерадиовещании по вопросам, относящимся к функциям отдела.


3.14. Формирует и готовит на рассмотрение городской жилищной комиссии документы и предложения, с последующим утверждением постановлением Администрации города Волгодонска:


3.14.1. О принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.14.2.  Об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.14.3. О снятии граждан с учёта в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.14.4. О предоставлении жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


3.14.5. О предоставлении жилых специализированных помещений по договорам   найма специализированного (служебного) жилого помещения гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в специализированных (служебных) жилых помещениях.

3.14.6. О предоставлении для временного проживания специализированных жилых помещений маневренного фонда по договорам найма специализированного (маневренного) жилого фонда .

3.14.7. О предоставлении в установленном порядке жилых помещений гражданам, отселяемым из аварийного и ветхого жилищного фонда.

3.14.8. О включении граждан в программы по реализации приоритетных национальных проектов улучшения жилищных условий.


3.14.9. Готовит проекты муниципальных правовых актов Администрации города Волгодонска о включении и исключении жилых помещений из специализированного (служебного и маневренного) жилого фонда.
  


3.15.  Принимает граждан по личным вопросам в соответствии с регламентом Администрации города Волгодонска.


3.16. Направляет в Министерство строительства, архитектуры и территориального развития Ростовской области списки и учетные дела граждан на предоставление в установленном порядке жилищных сертификатов, субсидий для приобретения жилых помещений с привлечением ипотечных кредитов, отчётов по форме и в сроки определенные соответствующими документами.


3.17. Формирует и представляет списки в Правительство Ростовской области для включения граждан в Программы по реализации приоритетных национальных проектов улучшения жилищных условий. 


3.18. Обеспечивает своевременное рассмотрение письменных и устных обращений граждан, принимает меры по их осуществлению.


3.19. Ведет делопроизводство, формирует и отправляет (получает) корреспонденцию и другую информацию по электронным каналам связи по вопросам деятельности отдела.


3.20. Ведет работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.


3.21. Представляет ежегодно в Волгодонской отдел № 4 государственной статистики  Ростовстата по РО сведения о предоставлении гражданам жилых помещений по форме № 4-жилфонд, содержащие информацию о количестве семей, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, о получивших жилые помещения по договорам социального найма, купивших жилые помещения на средства федеральных субвенций и по ипотечному кредитованию, и улучшивших жилищные условия по всем категориям, о принятых на учёт и снятых с учёта нуждающихся в жилых помещениях.


3.22. Оформляет справки гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подтверждающие состав семьи в соответствии с законодательством  Ростовской области.


3.23. Принимает от молодых семей документы, подтверждающие наличие собственных и (или) заемных средств, в целях подтверждения наличия достаточных доходов либо иных денежных средств необходимых для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.


3.24. Оформляет и выдает заключение о достаточности денежных средств, указанных в представленных молодой семьёй документах, для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, которое является одним из оснований для принятия решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы за подписью начальника отдела по жилищной политике и ипотечному кредитованию Администрации города Волгодонска.

3.25. Проверяет жилищные условия и составляет акты обследования жилищных условий граждан, состоящих на учёте нуждающихся в улучшении жилищных условий и подавших заявление для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.    


3.26. Оказывает муниципальные  услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальных услуг:

3.26.1. Прием заявлений, документов, а также  постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.26.2. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

4. ПРАВА  ОТДЕЛА


Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:


4.1. Вносить предложения Мэру города Волгодонска по совершенствованию деятельности Администрации города Волгодонска по вопросам местного значения (проектам планов, программ), в соответствии с возложенными на отдел задачами, в пределах компетенции органов местного самоуправления по обеспечению условий для осуществления гражданами права на жилище.


4.2. Запрашивать от предприятий, организаций, учреждений информацию по вопросам компетенции отдела. 


4.3. Запрашивать от наймодателя, обеспечивающего управление и контроль за использованием муниципального жилищного фонда, информацию о наличии свободных муниципальных жилых помещений, готовности их к заселению гражданами, нуждающимися в жилых помещениях.
 

4.4. Запрашивать и получать от структурных подразделений предприятий и организаций, независимо от их организационно - правовой формы, необходимые материалы и отчёты в объёмах, необходимых для выполнения своих функций.


4.5. Вести переписку по вопросам учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, получения жилой площади по договорам социального найма, получения социальных выплат, жилищных субсидий и сертификатов,  участия граждан в различных жилищных программах, в том числе ипотечных с привлечением безвозмездных  субсидий  на строительство или приобретение жилья, предоставляемых за счет средств федерального бюджета, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.6. Представительствовать в установленном порядке от имени Администрации города Волгодонска по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

 5.  РУКОВОДСТВО  ОТДЕЛОМ


5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации города Волгодонска по представлению заместителя главы Администрации города Волгодонска по градостроительству и архитектуре.


5.2. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование; стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трёх лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.
5.3. Начальник отдела обеспечивает исполнение  нормативных и правовых актов   Правительства Ростовской области,   Администрации города Волгодонска, предусматривающих взаимодействие отдела с областными структурами, подразделениями Администрации города Волгодонска, муниципальными учреждениями, предприятиями по своему направлению в вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот, и детей, оставшихся без попечения родителей;  ветеранов Великой Отечественной войны, молодых семей по обеспечению и своевременному использованию средств.

5.4. Начальник отдела организует деятельность сотрудников отдела по выполнению ими своих должностных обязанностей.


5.5. Начальник отдела:


5.5.1. Осуществляет распределение  должностных обязанностей между сотрудниками отдела и контролирует сроки их выполнения.

5.5.2. Даёт указания, обязательные для исполнения всеми сотрудниками  отдела.

5.5.3. Формирует планы работы отдела, составляет справки по планированию работы отдела, отчётную и иную документацию.

5.5.4.  Рассматривает письменные обращения граждан.

5.5.5. Ведёт личный приём граждан в соответствии с графиком, утверждённым Мэром города Волгодонска.

5.5.6. Вносит заместителю главы Администрации города Волгодонска по   градостроительству   и   архитектуре   предложения   о   назначении  на

должность и освобождении от должности сотрудников отдела, об их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий.

5.5.7. Представляет отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, с другими предприятиями, учреждениями, организациями города.

5.5.8. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

5.5.9. Готовит проекты постановлений, и распоряжений Администрации города Волгодонска в пределах функций отдела.

5.5.10.  Обеспечивает сохранность документов в сроки, установленные инструкцией по делопроизводству в Администрации города Волгодонска и номенклатурой дел.
6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА


  В процессе деятельности отдел взаимодействует:


6.1. С областными органами исполнительной власти по вопросам своей компетенции.

6.2. С территориальными органами федеральных структур.

6.3. Со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска.

 6.4. С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


7.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел.


7.2. Степень ответственности сотрудников устанавливается должностными инструкциями.


7.3. Начальник и сотрудники отдела несут персональную ответственность за надлежащее выполнение административных регламентов, за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации.  

7.4. Сотрудники отдела несут ответственность за разглашение сведений, ставших им известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей.


7.5. Сотрудники отдела несут ответственность за нарушение требований пожарной безопасности.


7.6. Начальник отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

Управляющий делами 







И.В.Орлова
