Администрация
Коломенского муниципального района 

Распоряжение
от 14.04.2009 № 34Р
Об утверждении положения об отделе жилищных субсидий Администрации Коломенского муниципального района и должностных инструкций сотрудников отдела жилищных субсидий Администрации Коломенского муниципального района.
1.
Утвердить положение об отделе жилищных субсидий Администрации Коломенского муниципального района и должностные инструкции сотрудников отдела жилищных субсидий Администрации Коломенского муниципального района.

3. 
Признать утратившим силу распоряжение Главы Коломенского муниципального района от 21.03.2008 года № 84р «Об утверждении Положения об отделе жилищных субсидий Администрации Коломенского муниципального района и должностных инструкций» и распоряжение Главы Коломенского муниципального района от 18.12.2008 года № 227р «Об утверждении должностных инструкций сотрудников отдела жилищных субсидий Администрации Коломенского муниципального района.»

И. о. руководителя администрации

Коломенского муниципального района                                    В. М. Вислогузов

СОГЛАСОВАНО:
Заместитель Руководителя администрации 

Коломенского муниципального района                                 В. А. Сытин

Начальник отдела правового обеспечения                            Н. В. Панферова

Начальник управления делами                                               Н. Н. Ульянова

Исполнитель:

Начальник отдела жилищных субсидий _______________ Е. А. Дмитриева

Тел 616-64-81

УТВЕРЖДЕНО:
Распоряжением 
администрации Коломенского муниципального района

от «__»___________200__ г. №__

Положение 

об отделе жилищных субсидий
администрации Коломенского муниципального района

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы отдела жилищных субсидий администрации Коломенского муниципального района (далее – отдел).

1.2. Отдел осуществляет в пределах своих полномочий обеспечение возможности получения субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг жителями Коломенского района. 
1.3. Отдел является структурным подразделением администрации без права юридического лица, подчиняется представителю нанимателя и заместителю Руководителя администрации Коломенского муниципального района, курирующему работу отдела.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Московской области, Уставом Московской области и Уставом Коломенского муниципального района, нормативно-правовыми актами Коломенского муниципального района, методическими материалами и настоящим Положением.
1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Комитетами, Управлениями и отделами администрации Коломенского муниципального района, а также в пределах своей компетенции с юридическими и физическими лицами.

1.6. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от занимаемой должности Распоряжением представителя нанимателя в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.7. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других работников отдела регламентируются должностными инструкциями, утвержденными нормативным актом представителя нанимателя.
2. Основные задачи отдела.

2.1.  Обеспечение гражданам, проживающим на территории Коломенского района, возможности получения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
2.2.  Организация процесса оформления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с действующим законодательством.
2.3. Решение иных задач в соответствии с целями администрации.

3. Основные функции.
3.1 Производить расчет размера субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с действующим законодательством на основании представленных гражданами документов.
3.2 Готовить сводные реестры получателей субсидий для выплаты субсидий.
3.3 Вести ежемесячную и квартальную отчетность о количестве семей, пользующихся жилищными субсидиями, о структуре этих семей, суммах начисленных субсидий.
3.4 Осуществлять анализ и прогноз количества нуждающихся в субсидии семей и объему необходимых денежных средств на выплату субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
3.5 Проводить разъяснительную и информационную работу среди населения о порядке оформления и начисления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
3.6 Осуществлять контроль за достоверностью и полнотой предоставления гражданами документов.
3.7 Осуществлять деятельность по организации и автоматизации работ, связанных с расчетом субсидий.
3.8 Вести прием граждан и принимать решения по сути обращения в рамках своей компетенции. 
3.9 Давать разъяснения гражданам действующего порядка предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по их заявлениям.
3.10 Совместно с другими структурными подразделениями осуществлять мероприятия, направленные на обеспечение соблюдения законности по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
3.11 Участвовать в подготовке проектов постановлений, распоряжений, других нормативных правовых актов, разрабатываемых органами местного самоуправления по вопросам, связанным с предоставлением субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с действующим законодательством.
3.12 Ведение делопроизводства в отделе.
3.13 Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами администрации.
4. Руководство отделом.
4.1. Отдел возглавляет начальник, на должность которого назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы не менее 4-х лет или стаж по специальности не менее 5-ти лет.
4.2. Начальник отдела:
· руководит всей деятельностью отдела, несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций;

· осуществляет в пределах своей компетенции функции управления (планирования, организации, контроля), обязательные для всех работников;
· распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками отдела, при необходимости вносит предложения об изменении должностных инструкций подчиненных ему работников;

· вносит представителю нанимателя предложения по совершенствованию работы отдела и администрации в целом;
· организует планирование деятельности отдела;

· отчитывается о деятельности отдела;

· принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки работников отдела;

· участвует в подборе и расстановке кадров отдела, вносит представителю нанимателя предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников отдела, направлении их на переподготовку и повышение квалификации;
· осуществляет контроль исполнения подчиненными ему работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью отдела в целом.

4.3. В период отсутствия начальника отдела его обязанности возлагаются на работника, назначенного Распоряжением представителя нанимателя.
4.4. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники отдела несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

4.5. Настоящее Положение утверждается Распоряжением представителя нанимателя.

5. Права отдела.
5.1. Отдел имеет право:

· получать поступающие в администрацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления и использования в работе;
· запрашивать и получать от руководителей администрации и структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

· участвовать в пределах своих полномочий в проведении проверок на предмет соблюдения законодательства Российской Федерации, Московской области, соблюдения нормативно-правовых актов органов местного самоуправления;

· вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела и администрации в целом;

· участвовать в подборке и расстановке кадров по своему профилю деятельности;

· участвовать в совещаниях, проводимых в администрации;

· участвовать от лица администрации в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· участвовать в работе комиссий, созданных администрацией;

· принимать документы, необходимые для осуществления функций отдела;
· давать разъяснения гражданам и юридическим лицам по вопросам начисления и выплаты субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
Начальник отдела жилищных субсидий
администрации 
Коломенского муниципального района   _________________ Е. А. Дмитриева
