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ПОЛОЖЕННЯ

про відділ квартирного обліку та приватизації

житлового фонду Чернігівської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ квартирного обліку та приватизації житлового фонду Чернігівської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом Чернігівської міської ради.

1.2. Відділ не є юридичною особою.


1.3. Відділ може мати бланки, печатки та технічні штампи зі своїм найменуванням.

1.4. Відділ утворюється, реорганізується та ліквідується міською радою відповідно до вимог чинного законодавства, є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядковується виконавчому комітету, міському голові, безпосередньо підпорядковується першому заступнику міського голови, заступнику міського голови, секретарю міської ради відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

1.5. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами  Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ

2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Забезпечення виконання повноважень органів місцевого самоврядування з житлових питань та приватизації житлового фонду згідно з чинним законодавством.

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

2.1.3. Облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов за місцем їх проживання, а також контроль за станом цього обліку на підприємствах, установах, організаціях міста.

2.1.4. Підготовка пропозицій про включення жилих приміщень до числа службових та їх виключення з таких.

2.1.5. Облік житлового фонду (у тому числі службового житла), здійснення контролю за його використанням.

2.1.6. Здійснення контролю за зміною договорів найму та особових рахунків житлових приміщень у будинках державного або громадського житлового фонду.

2.1.7. Отримання від житлово-експлуатаційних організацій періодично даних про самовільно зайняте та вивільнене житло на підпорядкованій їм території із зазначенням належності цього житла.

2.1.8. Здійснення контролю за діяльністю житлово-будівельних кооперативів (ЖБК).
2.1.9. Проведення обліку та внесення пропозицій з розподілу житлової площі, збудованої за рахунок централізованих та нецентралізованих коштів з дольовою участю підприємств, організацій міста чи житлово-будівельних кооперативів  та  соціального житла.

2.1.10. Здійснення контролю за переселенням громадян, які проживають в будинках, що підлягають знесенню у зв’язку зі звільненням ділянок під забудову чи за непридатністю будівель для проживання.

2.1.11. Здійснення обліку громадян, які бажають вступити до житлово-будівельного кооперативу.

2.1.12. Ведення квартирного обліку та забезпечення громадян доступним житлом.

2.1.13. Внесення пропозицій виконавчому комітету міської ради з надання статусу житлової площі.

2.1.14. Формування фонду житла для тимчасового проживання та внесення пропозицій виконавчому комітету міської ради з його розподілу.

2.1.15. Формування фонду житла соціального призначення та внесення пропозицій виконавчому комітету міської ради з його розподілу.

2.1.16. Оформлення обміну та бронювання житлової площі.

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

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

2.1.19. Отримання довідок (витягів) з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно та Реєстру прав власності на нерухоме майно, Державного реєстру іпотек, Єдиного реєстру заборон відчуження об’єктів нерухомого майна щодо суб’єкта для використання їх в межах повноважень.

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:    

2.2.1. 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. 

2.2.2. Веде облік житла, 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.  

2.2.3. 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.

2.2.4. Приймає від громадян через управління адміністративних послуг міської ради заяви про:

- постановку на квартирний облік;

- обмін та бронювання житлових приміщень;

- оновлення квартирної справи;

- внесення змін до складу сімʼї;

- поновлення на квартирному обліку;

- виділення житла шляхом приєднання вільної кімнати, яка знаходиться у квартирі заявників;

- продовження терміну проживання у тимчасовому житлі;

- видачу довідок про перебування  (не перебування) на квартирному обліку за місцем вимоги;

- видачу довідок про перебування на квартирному обліку до Чернігівського регіонального управління Державної спеціалізованої фінансової установи «Державний фонд сприяння молодіжному житловому будівництву»;

- видачу довідок щодо участі (не участі) у приватизації житла;

- видачу дублікатів свідоцтв про право власності на житло;

- видачу свідоцтва про право власності на житло;

- анулювання свідоцтва про право власності на житло;

- виправлення у свідоцтві про право власності на житло, 

формує відповідні документи, перевіряє їх та передає на розгляд громадської комісії з житлових питань при виконавчому комітеті міської ради, комісії з питань приватизації житла.

2.2.5. Приймає участь у виконанні державних програм з житлових питань, веде реєстр квартирного обліку та приватизації житлового фонду.

2.2.6. Приймає від громадян заяви про прийняття на соціальний квартирний облік.

2.2.7. 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. 

2.2.8.
Готує проекти рішень виконавчого 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).

2.2.9. Готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради про передачу жилих приміщень у гуртожитках у власність громадян,  розпорядження органу приватизації щодо передачі квартири (будинку) у приватну (спільну  сумісну  або  спільну часткову) власність громадян.

2.2.10. Готує пропозиції виконавчому комітету міської ради про зняття з квартирного (кооперативного) обліку, соціального квартирного обліку, виключення із списку першочергового та позачергового забезпечення  житлом, 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.

2.2.11. Проводить підготовку та виписку приватизаційних платіжних доручень кожному співвласнику для здійснення розрахунків з використання  житлового чеку для безоплатного одержання в процесі приватизації частки державного житлового фонду.      

2.2.12. Проводить щорічну перереєстрацію громадян, що перебувають на квартирному (кооперативному) обліку та на соціальному квартирному обліку у виконавчому комітеті міської ради.

2.2.13. У межах компетенції безпосередньо розробляє та здійснює експертизу нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування.

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

2.2.15. Готує матеріали і проекти рішень виконавчого комітету міської ради про обмін житлових приміщень між громадянами, оформляє і видає обмінні ордери відповідно до чинного законодавства.

2.2.16. 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.

2.2.17. Здійснює контроль за своєчасністю заселення житлових приміщень.

2.2.18. 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.

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

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

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

2.2.22. 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.

2.2.23. Здійснює підготовку та оформлення документів про передачу у власність громадян квартир багатоквартирних будинків, одноквартирних будинків, жилих приміщень у гуртожитках, кімнат у квартирах та одноквартирних будинках, де мешкають два і більше наймачів, з заповненням та проведенням видачі свідоцтв про право власності на житло, що належить до комунальної власності міста, дублікатів, свідоцтв про право власності на житло.

2.2.24. 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. 

2.2.25. Здійснює контроль за дотриманням чинного законодавства України при здійсненні приватизації відомчого житла органами приватизації державних підприємств, установ, організацій міста, надає їм необхідну методичну допомогу.

2.2.26. Готує проекти рішень виконавчого комітету про включення в маневровий фонд виконкому міської ради та виключення квартир (кімнат у гуртожитках) з числа маневрового фонду виконкому міської ради.

2.2.27. Проводить підготовку документів для передачі до архіву, зберігання та знищення в установленому порядку після закінчення терміну зберігання.

2.2.28. Здійснює переведення квартирних та приватизаційних справ з паперового до електронного вигляду.

2.2.29. Здійснює своєчасний розгляд депутатських запитів, заяв, звернень та скарг громадян, підприємств, установ та організацій з питань, віднесених до повноважень Відділу.

2.2.30. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на публічну інформацію з питань, віднесених до повноважень Відділу, та надання відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».

2.2.31. Виконує у межах компетенції розпорядження та доручення міського голови, рішення міської ради та виконавчого комітету.

2.2.32. У межах компетенції виконує інші функції згідно з чинним законодавством.

ІІІ. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

3.1. Структура Відділу, чисельність його працівників затверджується    в установленому порядку міським головою, Положення про відділ  – міською радою. 

3.2. Посадові інструкції працівників розробляє начальник Відділу та подає на затвердження першому заступнику міського голови, заступнику міського голови, секретарю міської ради відповідно до розподілу функціональних обов'язків.

3.3. Діяльність Відділу здійснюється на основі річних та квартальних планів роботи, затверджених першим заступником міського голови, заступником міського голови, секретарем міської ради відповідно до розподілу функціональних обов'язків.

3.4. Відділ очолює начальник Відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади міським головою. На час відсутності начальника Відділ очолює заступник начальника відділу.

3.5. На посаду начальника Відділу призначається особа з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань і функцій) стажем роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років.
3.7. Начальник відділу:

3.7.1. Здійснює керівництво діяльністю Відділу, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

3.7.2. Розробляє посадові інструкції працівників та подає на затвердження першому заступнику міського голови, заступнику міського голови, секретарю міської ради відповідно до розподілу функціональних обов'язків.

3.7.3. У межах компетенції безпосередньо розробляє та здійснює експертизу нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування. 

3.7.4. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать до компетенції Відділу, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду депутатських запитів, заяв, звернень та скарг громадян, підприємств, установ та організацій з питань, віднесених до повноважень Відділу.

3.7.5. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на публічну інформацію з питань, віднесених до повноважень Відділу, та надання відповідей на такі запити в порядку та строки визначені Законом України "Про доступ до публічної інформації".

3.7.6. Подає згідно з чинним законодавством пропозиції міському голові щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників Відділу, своєчасного заміщення вакансій, присвоєння чергових рангів, заохочення, накладання стягнень тощо.

3.7.7. Забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у Відділі.

3.7.8. Забезпечує дотримання працівниками Відділу трудового законодавства та законодавства України з питань проходження служби в органах місцевого самоврядування.

3.7.9. Аналізує результати роботи працівників Відділу, вживає заходів щодо підвищення її ефективності. 

3.7.10. Інформує міського голову, першого заступника міського голови, заступника міського голови, секретаря міської ради відповідно до розподілу функціональних обов’язків про стан виконання завдань та функцій, покладених на Відділ.

3.7.11. Забезпечує роботу з ведення діловодства та збереження документів у Відділі.

3.7.12. У межах своєї компетенції виконує інші функції, передбачені чинним законодавством. 

IV. ПРАВА 

4. Відділ 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.
Одержувати від виконавчих органів міської ради, районних у місті рад та їх органів, підприємств, установ і організацій міста інформацію з питань, що належать до компетенції відділу. 

4.3.
Представляти Відділ у відносинах з органами державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями.

4.4.
У разі необхідності, за погодженням із керівниками структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ і організацій, головами районних у місті Чернігові рад та їх виконавчих комітетів, залучати працівників для розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.5.
Скликати в установленому порядку наради, конференції, семінари з питань, що належать до компетенції Відділу.

4.6.
 Проводити перевірку житлових умов громадян, що мешкають на території міста.

4.7.
Брати участь, за дорученням міського голови, міської ради та виконавчого комітету міської ради, а також на запрошення відповідних органів у засіданнях сесії районних в місті рад, засіданнях  виконавчих комітетів.

4.8. Для оформлення свідоцтв про право власності на житло замовляти, отримувати з подальшим використанням спеціальних бланків, зразки та опис яких затверджені у встановленому порядку, з Чернігівської філії державного підприємства “Національні інформаційні системи” Міністерства юстиції України. 

V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1.
Всю повноту відповідальності за належне та своєчасне виконання покладених цим Положенням на Відділ завдань і функцій несе начальник Відділу.

5.2.
Відповідальність працівників настає у разі невиконання або неналежного виконання обов'язків, закріплених за працівниками Відділу їх посадовими інструкціями. 

5.3.
Притягнення до відповідальності здійснюється у порядку, передбаченому чинним законодавством України.

VI. ВЗАЄМОДІЯ

З метою реалізації покладених завдань, виконання посадових завдань та обов’язків працівниками Відділу, доручень керівництва у межах своєї компетенції Відділ:

6.1. Взаємодіє з працівниками виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій комунальної власності міської ради, представниками місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, їх структурних підрозділів, територіальних представництв центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, громадських об’єднань, надає та отримує від них необхідну інформацію, а також, у разі потреби, за дорученнями безпосереднього керівника, у межах своєї компетенції взаємодіє з представниками засобів масової інформації, силових структур, правоохоронних, наглядових, контролюючих та судових органів тощо. 

6.2.
Подає в повному обсязі та у встановлені терміни необхідну інформацію на виконання доручень безпосереднього керівника.

_____________________________________________________
