АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от __08.07.2010__________


           

№____1064______

ст-ца  Отрадная

О создании отдела по квартирно-правовым вопросам 
администрации муниципального образования 
Отрадненский район 

На основании решения Совета муниципального образования Отрадненский район от 24 июня 2010 года № 43 «Об утверждении структуры администрации муниципального образования Отрадненский район на 2010 год» п о с т а н о в л я ю:
1. Создать отдел по квартирно-правовым вопросам администрации муниципального образования Отрадненский район.
2. Утвердить Положение об отделе по квартирно-правовым вопросам администрации муниципального образования Отрадненский район (приложение № 1).


3. Утвердить должностные инструкции работников отдела по квартирно-правовым вопросам администрации муниципального образования Отрадненский район (приложения  № 2, № 3).


4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Отрадненский район, управляющего  делами А.А. Дудченко.


5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования 

Отрадненский район






А.В. Волненко

л.л.

Post.Otdel KPV.doc_KADR
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕНО

 постановлением администрации 

муниципального образования 

Отрадненский район

от __08.07.2010_________ № ___1064______




ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по квартирно-правовым вопросам администрации

муниципального образования Отрадненский район

1. Общие положения

1.1. Отдел по квартирно-правовым вопросам администрации муниципального образования Отрадненский район (далее – отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Отрадненский район, в соответствии с решением сессии Совета муниципального образования Отрадненский район от 24 июня 2010 г. № 43 «Об утверждении структуры администрации муниципального образования Отрадненский район на 2010 год». 

1.2 Структурно отдел подчиняется заместителю главы муниципального образования Отрадненский район по вопросам строительства и ЖКХ.

1.3. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности главой муниципального образования Отрадненский район.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией ФР, Законами РФ, правовыми актами Президента РФ и актами Правительства РФ, Жилищным Кодексом РФ, Гражданским Кодексом РФ, Трудовым Кодексом РФ, Законами Краснодарского края, постановлениями, распоряжениями глав администрации (губернатора) Краснодарского края, Уставом муниципального образования Отрадненский район, постановлениями, распоряжениями главы муниципального образования Отрадненский район, решениями сессий Совета депутатов муниципального образования Отрадненский район, настоящим положением об отделе.

2. Основные задачи

В соответствии со своим назначением отдел решает следующие задачи:
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2.1. Реализация федеральных, краевых, районных программ в части улучшения жилищных условий.

2.2. Организация и обеспечение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе относящихся к отдельным категориям, в соответствии с действующим законодательством.

2.3. Организация информационно - разъяснительной работы с населением по действующему жилищному законодательству.

2.4. Оформление и выдача государственных жилищных сертификатов гражданам, уволенным с военной службы, и приравненным к ним лицам, гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие радиационных аварий и катастроф, и приравненным к ним лицам, гражданам, признанным в установленном порядке вынужденными переселенцами, гражданам, выезжающим (выехавшим) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей. 

2.6. Рассмотрение заявлений, выдача дубликатов договоров приватизации и справок гражданам о том, что у них не имеется приватизированного жилья в Отрадненском районе Краснодарского края, разъяснение Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ».

2.7. Организация работы по рассмотрению заявлений, обращений, жалоб граждан по жилищным вопросам.

2.8. Организация по формированию, комплектации и хранению архивных документов.

2.9. Признание граждан в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий.

3. Функции отдела

Для решения поставленных задач отдел выполняет следующие функции:

3.1. Организация и ведение учета граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.2. Работа по составлению списков граждан отдельной категории.

3.3. Работа по составлению общего списка граждан муниципального образования Отрадненский район, нуждающихся в улучшении жилищных условий.
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3.4. Подготовка проектов распоряжений, постановлений главы муниципального образования Отрадненский район, решений сессий Совета муниципального образования Отрадненский район в части улучшения жилищных условий.

3.5. Рассмотрение обращений, заявлений, жалоб граждан.

3.6. Ведение приема граждан.

3.7. Проведение консультаций, предоставление методических рекомендаций по действующему жилищному законодательству поселениям муниципального  образования Отрадненский район.

3.8. Работа по ипотечному жилищному кредитованию.

3.9. Работа со СМИ по вопросам деятельности отдела.
3.10. Рассмотрение заявлений, выдача дубликатов договоров приватизации и справок гражданам о том, что у них не имеется приватизированного жилья в Отрадненском районе Краснодарского края, разъяснение Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ». 

3.11. Работа по признанию граждан в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий.

3.12. Работа по сортировке, переплету и хранению архивных документов.

3.13. Предоставление отчетных документов в различные структуры в соответствии с требованиями нормативных документов.

4. Структура отдела
4.1. В состав отдела входят муниципальные служащие: ведущий специалист, начальник отдела, осуществляющий отдельные государственные полномочия по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещения – 1 единица; специалист – 1 единица.

4.2. Руководит отделом ведущий специалист, начальник отдела, который осуществляет отдельные государственные полномочия по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
4.3. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет специалист.
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5. Права отдела

Отдел для выполнения функций имеет право:

5.1. Запрашивать от предприятий, организаций, учреждений различных уровней необходимые материалы, документы и иные сведения, необходимые для осуществления деятельности отдела.

5.2. Возвращать документы, не соответствующие действующим требованиям, на доработку гражданам, структурным подразделениям, предприятиям, организациям для приведения их в соответствие.

5.3. Вести служебную переписку с гражданами, предприятиями, организациями, учреждениями различных уровней.

5.4. Права отдела реализуются начальником: распоряжение выделенными финансовыми и материальными ресурсами отдела; согласование приема, перестановки и увольнение работников отдела; согласование при поощрении работников отдела и наложении взысканий за допущенные ошибки и недостатки в процессе работы; требование от работников качественного и своевременного выполнения своих должностных обязанностей; вносить на рассмотрение главы проекты постановлений и распоряжений, а также предложения и заключения по основным направлениям деятельности отдела.

6. Ответственность

6.1. Начальник отдела несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение функций отдела, низкий уровень трудовой и производственной дисциплины и техники безопасности работников отдела, а также не исполнение представленных ему прав.

6.2. Несоблюдение работниками отдела своих должностных инструкций, ненадлежащее выполнение своих обязанностей, несоблюдение основ правового положения муниципального служащего и в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Исполняющий обязанности заместителя главы 

муниципального образования Отрадненский 

район по вопросам строительства и жилищно-

коммунального хозяйства





А.А. Гюлмамедов
