             УТВЕРЖДЕНО

                                          Распоряжением Главы

                                          Администрации города Глазова
                                          от 11.03.2009 № 21/ОД
Положение

об управлении муниципального жилья
Администрации города Глазова

Глава 1

Общие положения

    1. Управление муниципального жилья Администрации города Глазова (далее – управление муниципального жилья) является органом Администрации города Глазова, осуществляющим функции по решению вопросов местного значения в сфере управления муниципального жилья.
    2. Управление муниципального жилья руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента РФ и Правительства РФ, Конституцией УР, законами УР, актами Президента УР и Правительства УР, Уставом и иными муниципальными правовыми актами, действующими на территории муниципального образования «Город Глазов», а также настоящим Положением.                   

    3. В своей деятельности управление непосредственно подчиняется заместителю Главы Администрации города Глазова, курирующему вопросы управления муниципальным имуществом.
4. Управление муниципального жилья в пределах компетенции, установленной настоящим Положением, осуществляет в установленном порядке взаимодействие с другими органами Администрации города Глазова, органами местного самоуправления муниципального образования «Город Глазов», органами исполнительной власти Удмуртской Республики и федеральными органами исполнительной власти, гражданами и организациями.      

Глава 2

        Полномочия

    5.  Управление муниципального жилья осуществляет следующие полномочия:

1) в пределах своей компетенции обеспечивает условия для осуществления гражданами, проживающими на территории муниципального образования «Город Глазов», права на жилище;

2) ведет прием заявлений и документов от граждан, нуждающихся в жилых помещениях и их рассмотрение;

3) осуществляет подготовку документов о признании граждан в установленном законом порядке малоимущими; 

4) ведет в установленном порядке учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

5) готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о принятии на учет, снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

          6) готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

          7) готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда;


8)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о включении (исключении) жилых помещений  в число специализированных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда;


9)
выдает или направляет заинтересованным лицам решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях; решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; решения о предоставлении жилых помещений;

10)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о преимущественном праве приобретения (отказе от преимущественного права приобретения) в муниципальную собственность комнат, в коммунальной квартире в порядке и на условиях, которые установлены Гражданским кодексом Российской Федерации;

11)
ведет прием заявлений и документов от граждан, имеющих право на получение жилищных займов за счет средств бюджета Удмуртской Республики;

12)
ведет учет граждан, подавших заявления на выделение жилищных займов за счет средств бюджета Удмуртской Республики;

13)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о принятии на учет, снятии с учета граждан, подавших заявления на выделение жилищных займов за счет средств бюджета Удмуртской Республики;


14)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова об утверждении списка заемщиков на получение жилищного займа за счет средств бюджета Удмуртской Республики;


15)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова об утверждении списка заемщиков – молодых семей на получение субсидий за счет средств федерального бюджета;


16)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о предоставлении безвозмездных субсидий молодым семьям за счет средств городского бюджета для приобретения или строительства жилых помещений;

17)
выдает или направляет заинтересованным лицам решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, подавших заявления на выделение жилищных займов за счет средств бюджета Удмуртской Республики; решения о снятии с учета граждан, подавших заявления на выделение жилищных займов за счет средств бюджета Удмуртской Республики;


18)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан;


19)
осуществляет подготовку необходимых документов для ведения претензионно-исковой работы в установленной сфере деятельности;


20)
осуществляет контроль за своевременным заселением освобождаемой жилой площади муниципального жилищного фонда социального использования, муниципального специализированного жилищного фонда;


21)
осуществляет прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие в пределах своей компетенции по ним решений и направление заявителям ответов в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;


22)
проводит совещания, конференции и другие мероприятия в установленной сфере деятельности;


23)
организует делопроизводство в соответствии с задачами, возложенными на управление муниципального жилья;


24)
осуществляет функции заказчика на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ для муниципальных нужд в установленной сфере деятельности;


25)
осуществляет защиту прав и интересов Администрации города Глазова в судебных органах: представляет интересы Администрации города Глазова  в качестве истцов, ответчиков и заинтересованных лиц во всех судебных инстанциях, готовит и направляет в судебные органы заявления, ходатайства, жалобы;


26)
осуществляет иные функции по решению вопросов местного значения в установленной сфере деятельности, если такие функции предусмотрены законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;


27)
осуществляет выполнение отдельных государственных полномочий, переданных исполнительно-распорядительным органам местного самоуправления городского округа федеральными законами и законами Удмуртской Республики, в установленной сфере деятельности. 


28)
ведет в установленном порядке учет малоимущих многодетных семей в качестве нуждающихся в жилых помещениях на предоставление безвозмездных субсидий для строительства и приобретения жилых помещений за счет средств бюджета Удмуртской Республики;


29)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о предоставлении безвозмездных субсидий малоимущим многодетным семьям для строительства и приобретения жилых помещений за счет средств бюджета Удмуртской Республики;


30)
готовит проекты постановлений Администрации города Глазова о предоставлении гражданам жилищных кредитов (займов) с компенсацией;


31)
подготавливает договоры социального найма жилых помещений, договоры найма жилых помещений специализированного жилищного фонда.
32) представляет интересы муниципального образования «Город Глазов» в  Управлении федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике и выполняет все действия, связанные с оформлением договоров на передачу и продажу жилых помещений в собственность граждан, договоров купли-продажи недвижимого имущества, договоров дарения недвижимого имущества в муниципальную собственность, оформляет переход права на недвижимое имущество, в том числе переходящее по праву наследования в муниципальную собственность, договоры передачи недвижимого имущества в хозяйственное ведение и оперативное управление предприятиям и учреждениям, оформляет право собственности на недвижимое имущество.

   6. Управление муниципального жилья с целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право:

    1) представлять интересы Администрации города Глазова в  органах и организациях на территории Российской Федерации и за ее пределами;

    2) запрашивать в установленном порядке сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности, и выполнения возложенных на него функций;

    3) давать гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности управления муниципального жилья;

    4) привлекать для проработки вопросов, отнесенных к установленной сфере деятельности различные организации и специалистов; 

    5) создавать координационные, совещательные и экспертные органы (советы, комиссии, группы) для осуществления функций в установленной сфере деятельности;

    6) разрабатывать и вносить на рассмотрение Главы Администрации города Глазова проекты решений Глазовской городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города Глазова по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности управления муниципального жилья;

    7) вносить предложения Главе Администрации города Глазова по организации деятельности Администрации города Глазова и управления муниципального жилья по прохождению муниципальной службы в органах местного самоуправления;

    8) в установленном порядке пользоваться информационными ресурсами, находящимися в муниципальной собственности.   

Глава 3.

Организация деятельности. 

     7. Управление муниципального жилья возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации города Глазова по представлению заместителя Главы Администрации города Глазова, курирующего вопросы управления муниципальным имуществом.

     Начальник управления муниципального жилья имеет заместителя, назначаемого на должность и освобождаемого от должности Главой Администрации города Глазова по представлению начальника управления. 

        8. Начальник управления муниципального жилья:

1) руководит деятельностью управления муниципального жилья, принимает решения в установленной сфере деятельности управления в соответствии с полномочиями управления;

            2) в пределах своей компетенции без доверенности действует от имени управления муниципального жилья, представляет его интересы; 


3) по доверенности  действует от имени Администрации города Глазова, представляет интересы Администрации города Глазова в соответствии с полномочиями, предоставленными доверенностью;

            4) на основании и во исполнение нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики, муниципальных правовых актов города Глазова в пределах своих полномочий издает приказы по вопросам организации работы управления муниципального жилья, дает указания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности управления;       


5) запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


6) посещает в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей государственные органы, органы местного самоуправления и организации;     

            7) представляет Главе Администрации:


проекты постановлений и распоряжений Администрации г. Глазова, проекты решений Глазовской городской Думы, проекты иных правовых актов, договоров, относящихся к установленной сфере деятельности управления муниципального жилья;

 
проекты положения об управлении муниципального жилья и должностных инструкций сотрудников управления муниципального жилья;

 
предложения о назначении на должность и освобождения от должности, поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников управления муниципального жилья;

планы работы управления муниципального жилья и отчеты об их исполнении;

            предложения по организации деятельности управления и по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы в Администрации города Глазова;


8) осуществляет прием граждан и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, принятие по ним решений в пределах своей компетенции и направление заявителям ответов в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.


9) в пределах своей компетенции предоставляет  органам местного самоуправления города Глазова, гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности управления муниципального жилья;


10) проводит совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности управления муниципального жилья;


11) принимает участие в работе постоянных комиссий и сессий Глазовской городской Думы;


12) принимает участие в совещаниях, в работе комиссий, проводимых в Администрации города Глазова по вопросам, отнесенным к сфере деятельности управления муниципального жилья;

            13) в установленном порядке пользуется информационными ресурсами, находящимися в муниципальной собственности;

            14) утверждает номенклатуру дел управления муниципального жилья, осуществляет в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности управления муниципального жилья;

   15) несет персональную ответственность за выполнение возложенных на управление муниципального жилья функций. 

     9. Управление муниципального жилья имеет  штампы и бланки установленного образца со своим наименованием и наименованием Администрации города Глазова.

    11. Полное наименование: управление муниципального жилья Администрации города Глазова.

    12. Сокращенное наименование: управление муниципального жилья.

    13. Место нахождения: Российская Федерация, Удмуртская Республика, 427620 г. Глазов, ул. Динамо, д. 6. 

    14. Почтовый адрес: Российская Федерация, Удмуртская Республика, 427620 г. Глазов, ул. Динамо, д.6.
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