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                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                             Рішення міської ради

                                                                             28 лютого 2011 року                                                                             
                                                                             (6 сесія 6 скликання)
П О Л О Ж Е Н Н Я

про управління квартирного обліку та приватизації 

житлового фонду Чернігівської міської ради

1.
Загальні положення

1.1. Управління квартирного обліку та приватизації житлового фонду Чернігівської міської ради (далі – управління) є самостійним структурним підрозділом міської ради.

1.2.
Управління має статус юридичної особи.

1.3. Управління  має  печатку із зображенням Державного Гербу України, штампи та  бланки зі своїм найменуванням.

1.4. Управління утворюється, реорганізується та ліквідується згідно з чинним законодавством міською радою, є підзвітним та підконтрольним у своїй діяльності  міській раді та підпорядкованим її виконавчому комітету і міському голові.

1.5. Управління утримується за рахунок міського бюджету міста Чернігова.

1.6. Управління безпосередньо підпорядковується заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом функціональних повноважень.

1.7.  Управління в межах компетенції міської ради та виконавчого комітету міської ради забезпечує контроль та виконання державної житлової політики та приватизації громадянами житлового фонду.

1.8. У своїй роботі управління керується Конституцією України, законами України, Житловим кодексом УРСР,   постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.9. Місцезнаходження управління: 14017 м. Чернігів вул. Щорса, 19.

2.
Завдання та функції управління
2.1.
Основними завданнями управління є забезпечення виконання повноважень органів місцевого самоврядування з житлових питань та приватизації житлового фонду згідно з чинним законодавством:

2.1.1. 
Надання консультативних послуг громадянам з житлових питань та з питань приватизації житлового фонду.

2.1.2. Документальне оформлення квартирного обліку та приватизації житлового фонду, занесення його до інформаційного реєстру.

2.1.3. Проводить облік та вносить пропозиції з розподілу житлової площі, збудованої за рахунок централізованих та нецентралізованих коштів з дольовою участю підприємств, організацій міста, фізичних осіб чи житлово-будівельних кооперативів  та  соціального житла.
2.1.4. Здійснює контроль за переселенням громадян, які проживають в будинках, що підлягають знесенню у зв’язку зі звільненням ділянок під забудову чи за непридатністю будівель для проживання.

2.1.5. Формування фонду житла для тимчасового проживання та внесення пропозицій з його розподілу.

2.1.6. Формування фонду житла соціального призначення та внесення пропозицій з його розподілу.

2.1.7. Оформлення обміну та бронювання житлової площі.

2.1.8. Вносить пропозиції про передачу у власність житла збудованого в порядку пайової участі.
2.1.9.  Вносить пропозиції з надання статусу жилої площі.
2.1.10. Ведення квартирного обліку та забезпечення громадян доступним житлом.

2.1.11. Вирішення питань, що покладаються на управління міською радою, виконавчим комітетом міської ради та міським головою.

2.1.12. Здійснення заходів щодо ведення в установленому порядку єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов.

2.1.13. Здійснює облік громадян, які бажають вступити до житлово-будівельного кооперативу.
2.2. Управління відповідно до покладених на нього завдань виконує функції:      
2.2.1. Спільно з управлінням капітального будівництва міської ради готує проекти рішень про розподіл та передачу новозбудованого житла підприємствам і організаціям, що приймають дольову участь у будівництві;  отримання і розподіл  житла, збудованого за рахунок підприємств. Веде облік, вносить пропозиції виконавчому комітету міської ради щодо розподілу і перерозподілу звільненої житлової площі, соціального житла, службового  житла, житла для тимчасового проживання, житлових приміщень у гуртожитках, що перебувають у комунальній власності територіальної громади м. Чернігова, забезпечення громадян доступним житлом, оформляє і видає ордери.  

Перевіряє документи, що підтверджують право на  пільгові  умови приватизації; невикористання житлових чеків; згоду на участь у приватизації усіх повнолітніх членів сім’ї та тимчасово відсутніх; нотаріально засвідчену згоду батьків (усиновлювачів) або піклувальників  на участь у приватизації дітей віком від 14 до 18 років; дозвіл органу опіки та піклування  опікунам  або піклувальникам  на здійснення приватизації житла на ім’я підопічних; документів, що підтверджують  відсутність права власності на житло для мешканців гуртожитків;  інших документів  та даних, необхідних для приватизації житла.
2.2.2. Приймає від громадян заяви про прийняття на квартирний (кооперативний) облік, соціальний квартирний облік та  по доступному житлу  і приватизацію житлового фонду у виконавчому комітеті міської ради, формує відповідні документи, перевіряє їх та передає на розгляд громадської комісії з житлових питань при виконавчому комітеті міської ради, приймає участь у виконанні державних програми з житлових питань, веде реєстр квартирного обліку та приватизації житлового фонду.

Уточнює та визначає необхідні для  розрахунків дані залежно від складу сім’ї і розміру загальної площі об’єктів приватизації, що передаються у власність громадян, з урахуванням площ підсобних приміщень, веранд, вбудованих шаф, лоджій, балконів (з використанням коефіцієнтів) та виконання обчислення загальної площі в залежності від типу приміщення: окрема квартира, кімната в комунальній квартирі, приміщення у гуртожитку коридорного або блочного (секційного) типу, з відображенням розрахунків вартості надлишків загальної  чи  недостатньої площі відповідною формою. 
2.2.3.
Готує проекти рішень виконавчому комітету міської ради з питань прийняття громадян на квартирний (кооперативний) облік, соціальний квартирний облік, про включення до списку першочергового та позачергового надання житла (вступу до житлово-будівельних кооперативів), розпорядження органу  приватизації на  передачу  квартири  (будинку), жилого приміщення в гуртожитку у приватну (спільну  сумісну  або  спільну часткову)  власність  громадян  та  його  реєстрацію і  щодо дозволу на приватизацію житлового приміщення.

2.2.4. Готує пропозиції виконавчому комітету міської ради про зняття з квартирного (кооперативного) обліку, соціального квартирного обліку, виключення із списку першочергового та позачергового забезпечення  житлом, з житлово-будівельних кооперативів, перевірку та затвердження контрольних списків перебуваючих на квартирному обліку, а також списків громадян, що перебувають на квартирному обліку на підприємствах, організаціях міста, що ведуть самостійний квартирний облік.
2.2.5. Вносить пропозиції та готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради про відчуження житла, прийняття житла у власність, пожертву житла та його дарування територіальній громаді міста від фізичних та юридичних осіб.

2.2.6. Проводить підготовку приватизаційних  платіжних  доручень  кожному  співвласнику  для  здійснення  розрахунків  з  використання  житлового  чеку  для  безоплатного  одержання  в  процесі  приватизації  частки  державного  житлового  фонду.      
2.2.7.
Проводить щорічну перереєстрацію громадян, що перебувають на квартирному (кооперативному) обліку та на соціальному квартирному обліку у виконавчому комітеті міської ради.
2.2.8. Готує проекти рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради з інших питань, що відносяться до компетенції управління.

2.2.9. Готує матеріали і проекти рішень про бронювання житлової площі відповідно до законодавства України.

2.2.10. Готує матеріали і проекти рішень про обмін житлових   приміщень між громадянами, оформляє і видає обмінні ордери.

2.2.11. Готує пропозиції виконавчому комітету міської ради про затвердження списку осіб, які вступають до житлово-будівельного кооперативу, рішення загальних зборів членів житлово-будівельного кооперативу про прийом до членів кооперативу та про надання квартири.
2.2.12.
Здійснює контроль за своєчасністю заселення житлових приміщень.

2.2.13.
Перевіряє та контролює обґрунтованість прийняття рішень адміністрацій і профспілкових комітетів підприємств, установ і організацій міста про прийняття на квартирний (кооперативний) облік їх працівників та включення до списку першочергового, позачергового забезпечення житлом,  вступу до житлово-будівельних кооперативів, а також надання їм  житлових приміщень, подає  пропозиції виконавчому комітету міської ради про затвердження вказаних рішень.

2.2.14.
Перевіряє  переселення в установленому порядку громадян з будинків (квартир), що підлягають знесенню чи капітальному ремонту.

2.2.15.
На підставі прийнятих  рішень виконавчого комітету міської ради оформляє і видає ордери.

2.2.16.
Надає роз’яснення житлового законодавства та законодавства з питань приватизації житлового фонду громадянам.
2.2.17.
Розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, які відносяться до компетенції управління, та приймає заходи для усунення причин, що обумовлюють їх виникнення у термін визначений законодавством.
2.2.18.
Веде бухгалтерський та статистичний облік, складає їх у визначені терміни, подає в установленому порядку відповідним  оганізаціям звітність з усіх видів діяльності управління.

2.2.19.
Здійснює втілення принципів наукової організації праці з використанням інформаційних технологій та єдиного реєстру бази даних.

2.2.20.
Залучає громадськість з питань обліку та покращення житлових умов громадян   до участі в громадській комісії з житлових питань та з питань приватизації державного житлового фонду виконавчого комітету міської ради.
2.2.21.  Засвідчує копії документів,  що  дають громадянам  право  на  пільгові  умови  приватизації.

2.2.22. Реєструє  свідоцтва  про  право  власності  на  приватизоване житло.

                2.2.23.  Перевіряє  та  приймає  архівні  документи  з  приватизації  квартир  у  відомчому  житловому  фонді  від  органів  приватизації  підприємств,  організацій,  установ,  які  змінили  форму  власності,  або  передали  житловий  фонд  у  комунальну  власність  територіальної громади міста.
                2.2.24.  Здійснює контроль  за  дотриманням  чинного  законодавства  України  при  здійсненні  приватизації  відомчого  житла  органами  приватизації державних підприємств,  установ,  організацій  міста,  надає  їм  необхідну  методичну  допомогу.
2.2.25. Проводить підготовку документів для передачі до архіву, зберігання та знищення в установленому порядку після закінчення терміну зберігання.

2.2.26. Створення бази даних  викупленого  житла за 1990 - 1992 р.р.

2.2.27. Вирішення  інших  питань  у  галузі  житлового законодавства і приватизації житлового фонду  згідно з функціональними обов’язками.
2.2.28. Укладає договори на виконання наданих повноважень за погодженням з юридичним відділом міської ради. 
3. Структура та організація роботи
3.1. Чисельність працівників управління та штатний розпис затверджується міським головою, Положення про управління – міською радою.

3.2. Діяльність управління здійснюється на основі піврічних планів роботи, затверджених заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.
3.3. Керівництво діяльністю управління здійснює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою. На посаду начальника управління призначається особа з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, зі стажем роботи на службі в органах місцевого самоврядування  на керівних посадах не менше трьох років, або за необхідністю зі стажем роботи на керівних посадах в інших сферах управління не менше п’яти років. 
На час відсутності начальника управління виконання його обов’язків покладається на заступника начальника управління.

3.4. Структура управління складається з двох відділів (відділ квартирного обліку, відділ приватизації житлового фонду), які діють на підставі Положень, що затверджуються начальником управління за погодженням із заступником міського голови згідно з розподілом функціональних повноважень.
3.5. Начальник управління:

3.5.1.  Планує  роботу управління і забезпечує виконання поточних та перспективних планів. Здійснює керівництво діяльністю управління, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. Забезпечує виконання покладених на управління завдань щодо реалізації державної житлової політики у сфері, дорученій управлінню. 
3.5.2. Вносить пропозиції міському голові щодо штатного розпису управління. В межах своєї компетенції видає накази та контролює їх виконання. Організовує підготовку проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови в межах діяльності і компетенції управління.
3.5.3. Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації працівників управління. 
3.5.4. Керує розробкою проектів комплексних місцевих програм, аналітичних матеріалів, планових показників, комплексних заходів, пропозицій, прогнозів розвитку сфери управління щодо житлових питань.
3.5.5. Здійснює організаційну роботу управління, спрямовану на реалізацію завдань з житлових питань. 

3.5.6. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни в управлінні.
3.5.7. Організовує роботу із захисту інформації, що зібрана органами місцевого самоврядування про особу.
3.5.8. Забезпечує у процесі виконання завдань, покладених на управління, співробітництво з іншими структурними підрозділами міської ради, органами державної виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.
3.5.9. Вносить в межах своїх повноважень подання щодо призначення на посади, переміщення, звільнення з посад працівників управління, своєчасне заміщення вакансій, здійснення заходів заохочення та накладання стягнень.
3.5.10. Забезпечує роботу з ведення діловодства, зберігання документів відповідно до чинного законодавства.
3.5.11.
Інформує міського голову, міську раду та виконавчий комітет міської ради про стан виконання повноважень, покладених на управління.
3.5.12. В межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань компетенції управління.

3.5.13. Забезпечує контроль за дотриманням працівниками управління законодавства України з питань служби в органах місцевого самоврядування.

3.5.14. Погоджує посадові інструкції посадових осіб управління  та подає їх на затвердження заступнику міського голови згідно з функціональним розподілом повноважень.

3.5.15. Аналізує результати роботи працівників управління і вживає заходів щодо підвищення ефективності.

3.5.16. Представляє інтереси управління в органах державної влади виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах,  організаціях та судах з питань віднесених до повноважень управління.
4. Права управління
Для виконання покладених на нього завдань та функцій управління має право:

4.1. Проводити перевірку правильності постановки на квартирний облік і зняття з квартирного обліку, надання житлової площі на підприємствах, в організаціях та установах міста незалежно від форм власності.

4.2. Отримувати від державних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності необхідні документи з житлових питань, що стосуються діяльності управління.

4.3.
 Проводити перевірку житлових умов громадян, що мешкають на території міста.

4.4.
Працівники управління за дорученням міського голови, міської ради та виконавчого комітету міської ради, а також на запрошення відповідних органів можуть бути присутні на сесіях районних в місті рад, засіданнях  виконавчих комітетів.

5. Відповідальність
5.1. Всю повноту відповідальності за своєчасне виконання            покладених цим Положенням на управління завдань та функцій несе начальник управління.
5.2. Відповідальність посадових осіб управління настає в разі невиконання або неналежного виконання обов’язків, встановлених поса-довими інструкціями.

5.3. Притягнення до відповідальності працівників управління здійснюється згідно  з чинним   законодавством.

6.
 Взаємодія з міською радою, її структурними підрозділами та іншими підприємствами, установами, організаціями
6.1.
Управління в своїй діяльності взаємодіє з постійними  комісіями міської ради, депутатами міської ради, надає необхідні інформаційні матеріали, своєчасно реагує на депутатські запити,  запитання, звернення.

6.2.
Управління при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, районними в місті радами та їх органами, підприємствами, установами та організаціями, надає їм і отримує від них інформаційні матеріали, узгоджує з ними свою діяльність.  
