Приложение
УТВЕРЖДЕНО
постановлением  главы администрации городского округа город Буй

      от 23 августа 2011 года

 №748
Положение
о жилищном секторе администрации городского округа город  Буй
1. Общие  положения
1.1. Жилищный сектор администрации городского округа город Буй (далее – сектор) является структурным подразделением администрации  городского округа город Буй (далее – администрация). сектор создается, реорганизуется и ликвидируется по решению главы администрации городского округа город Буй (далее – глава администрации).

1.2. Сектор руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации, законодательством Костромской области, постановлениями, распоряжениями губернатора Костромской области, нормативно-правовыми актами главы городского округа город Буй и главы  администрации городского округа город Буй, Уставом муниципального образования городской округ город Буй Костромской области и настоящим Положением.
1.3. Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый главой Администрации.

1.4. Финансирование расходов на содержание сектора осуществляется за счет средств, предусмотренных в бюджете городского округа город Буй.
2. Структура сектора
2.1. Структуру и количество штатных единиц сектора утверждает глава администрации.

2.2. сектор подчиняется заведующему сектором.

2.3. В состав сектора входят следующие должности:

- заведующий сектором – 1 шт. ед.;

- ведущий специалист – 1 шт. ед.
3. Основные задачи сектора 
2.1. Основные задачи сектора:
1) разработка и реализация основных направлений единой государственной жилищной политики в городском округе город Буй;

2) обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Костромской области, муниципального образования городской округ город Буй;
3) организация учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в установленном законом порядке;   
4) предоставление жилых помещений муниципального жилого фонда.

4. Функции сектора
4.1. Сектор выполняет следующие функции:
1) консультирует граждан, обратившихся в сектор, по вопросам, касающимся его деятельности; 

2) рассматривает жалобы и обращения граждан, обратившихся в администрацию, по вопросам, касающимся деятельности сектора;

3) подготавливает информацию для населения города о мероприятиях, проводимых и планируемых сектором;

4) составляет проекты распоряжений и постановлений главы администрации: о закреплении жилья за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей, о разрешении регистрации граждан в жилые помещения муниципального жилого фонда, о предоставлении жилой площади, о приватизации, об обследовании жилых помещений;  

5) оформляет документы, необходимые для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

6) ведет учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

7) оформляет документы, необходимые для распределения жилой площади и предоставления гражданам жилых помещений по договорам найма специализированного жилого помещения, социального найма;

8) распределяет свободные муниципальный жилищный фонд в установленном порядке;

9) оформляет документы, необходимые для передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан;

10) подготавливает и оформляет материалы для проведения межведомственной жилищной комиссии при администрации городского округа город Буй;

11) формирует учетные дела молодых семей, имеющих право на получение субсидии в соответствии с подпрограммой «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы, подготавливает  документы для проведения комиссии по реализации городской программы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011-2015 годы», оформляет и выдает свидетельства о праве на получение субсидии на приобретение (строительство) жилья молодым семьям-участницам подпрограммы;

12) подготавливает документы и формирует учетные дела граждан, имеющих право на предоставление субсидии в соответствии с подпрограммой «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы, оформляет и выдает сертификаты; 

13) подготавливает документы и формирует учетные дела граждан, имеющих право на получение субсидии на обеспечение жильем в соответствии с постановлением губернатора Костромской области от 10.05.2006 года № 384 «О форме и порядке предоставления меры социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов в Костромской области»; 

14) формирует учетные дела многодетных семей, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма жилищного фонда Костромской области;

15) подготавливает документы для проведения приема граждан главой муниципального образования городской округ город Буй и главой администрации городского округа город Буй;

16) предоставляет информацию об использовании (неиспользовании) гражданами права на приватизацию жилья;

17) предоставляет информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
18) разрабатывает, согласовывает документацию, необходимую для деятельности сектора;

19) составляет отчеты по вопросам, касающимся деятельности сектора; 

20) представляет интересы администрации городского округа город Буй по жилищным вопросам в судебных органах;

21) формирует архив сектора;
22) взаимодействует со сторонними организациями.
                                         5. Права и обязанности сектора
5.1. Сектор имеет право:
1) представлять в установленном порядке в пределах своей компетенции интересы администрации в органах государственной власти, учреждениях и организациях;

2) знакомиться с проектами решений главы администрации, касающимися его деятельности;

3) вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим положением;
4) осуществлять планирование работы сектора в виде основных мероприятий на год, квартал, месяц, неделю;
5) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
6) взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции сектора, с другими подразделениями, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

7) требовать от всех структурных подразделений материалы и сведения, необходимые для выполнения функций, возложенных на сектор;

5.2. Работники сектора обязаны соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.

6. Ответственность сектора
6.1.  Работники сектора несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации:  
- за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на сектор задач.

- за несоблюдение законодательства в области жилищного права.

- работники сектора несут персональную ответственность в пределах должностных обязанностей, определенных трудовым договором.

6.2. Работники сектора могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной, уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

