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ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження начальника Слов’янської міської військової адміністрації 25.02.2025 № 221
П О Л О Ж Е Н Н Я 
 про відділ по обліку та розподілу житлової площі 
Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району 
Донецької області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Відділ по обліку та розподілу житлової площі Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області (далі - Відділ) є структурним підрозділом Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області (далі - Слов’янська міська ВА).
1.2 Відділ підзвітний та підконтрольний начальнику Слов’янської міської ВА та утворено для здійснення повноважень та функцій з питань реалізації державної житлової політики.

1.3 До відділу по обліку та розподілу житлової площі Слов’янської міської ВА переходять права відділу по обліку та розподілу житлової площі Слов’янської міської військово - цивільної адміністрації у всіх зобов’язаннях в обсязі та на умовах, що існували на момент переходу цих прав, якщо інше не встановлено договором або законом.

1.4 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Житловим кодексом Української РСР, законами України, актами Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та актами Кабінету Міністрів України, наказами та розпорядженнями міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями Слов’янської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями керівника Слов’янської міської ВЦА, розпорядженнями та наказами начальника Слов’янської міської ВА, цим Положенням, тощо. 

1.5 Відділ по обліку та розподілу житлової площі Слов’янської міської військової адміністрації користується майном, документацією, та актами, квартирно - обліковими справами громадян, які перебувають на обліку потребуючих поліпшення житлових умов та квартирно - обліковими справами внутрішньо переміщених осіб, які потребують надання житлових приміщень з фондів житла для тимчасового проживання, Єдиним державним реєстром громадян, які потребують поліпшення житлових умов, інформаційною системою Слов’янської міської територіальної громади на базі АС “Універсам послуг”, програмою електронного документообігу “Діловод”, які були в розпорядженні відділу по обліку та розподілу житлової площі Слов’янської міської військово - цивільної для виконання службових обов’язків у повному обсязі.
1.6 Відділ не є юридичною особою, має печатку, кутовий штамп, свій бланк, який використовується в діловому листуванні виключно з інформаційно - роз’яснювальних питань. 
1.7 Повне найменування Відділу: Відділ по обліку та розподілу житлової площі Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області.
Скорочене: Відділ по обліку та розподілу житлової площі Слов’янської міської ВА.
1.8 Діяльність Відділу здійснюється на підставі планів роботи, затверджених заступником начальника Слов’янської міської ВА.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 
Основними завданнями Відділу є забезпечення реалізації державної політики у сфері забезпечення громадян житловою площею.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
Відділ виконує наступні функції:
3.1 Представляє інтереси Слов’янської міської ВА у відносинах з державними органами, об’єднаннями громадян, підприємствами, установами, організаціями Слов’янської міської територіальної громади незалежно від форми власності з питань, що входять до компетенції відділу.
3.2 Приймає участь у підготовці програм соціально - економічного та культурного розвитку Слов’янської міської територіальної громади у галузі житлового будівництва та з питань, що входять до компетенції відділу.
3.3 Здійснює облік громадян, які відповідно до законодавства потребують поліпшення житлових умов за місцем їх проживання.
3.4 Опрацьовує документи та вносить пропозиції щодо надання відповідно до законодавства житла.
3.5 Виявляє безхазяйні речі (будинки, квартири) та нерухоме майно (будинки, квартири), яке за рішенням суду може бути визнано відумерлою спадщиною, проводить попередню підготовку документів для звернення до суду щодо визнання житлових приміщень безхазяйним майном та відумерлою спадщиною.
3.6 Розглядає звернення громадян з питань, які відносяться до компетенції відділу.
3.7 Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є.
3.8 Забезпечує ведення реєстру молодих родин, які потребують поліпшення житлових умов та надає консультативну допомогу щодо участі в житлових програмах для отримання довгострокових пільгових кредитів на придбання житла.
3.9 Сприяє придбанню громадянами житла за державними, міськими програмами.
3.10 Здійснює контроль за станом квартирного обліку та додержанням житлового законодавства на підприємствах, установах та організаціях, розташованих на території Слов’янської міської територіальної громади.
3.11 Проводить щорічну перереєстрацію громадян, що перебувають на квартирному обліку.
3.12 Оформлює і видає ордери на жилі приміщення.
3.13 Видає ордери на жилі приміщення в гуртожитках комунальної власності Слов’янської міської територіальної громади.
3.14 Здійснює ведення обліку приміщень з фонду житла для тимчасового проживання.
3.15 Забезпечує ведення реєстру громадян, які потребують надання житлових приміщень з фонду житла для тимчасового проживання.
3.16 Здійснює соціальний квартирний облік.
3.17 Надає адміністративні послуги. 
3.18 Здійснює прийом громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу.
3.19 Здійснює заходи, щодо ведення в установленому порядку Єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов.
3.20 Готує та узгоджує:

3.20.1 матеріали для розгляду на засіданнях громадської комісії з житлових питань, житлової комісії по формуванню фондів житла, призначеного для тимчасового проживання та надання такого житла для тимчасового проживання внутрішньо переміщеним особам;

3.20.2 готує проекти розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА про включення жилих приміщень до числа службових та виключення їх з числа службових;
3.20.3 проекти розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА про надання службових жилих приміщень громадянам, які у зв’язку з характером їх трудових відносин повинні проживати за місцем робити;

3.20.4 проекти розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА про зміну договору найму жилого приміщення внаслідок визнання наймачем іншого члена сім’ї, обміну житлової площі, бронювання житлової площі;
3.20.5 проекти розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА про надання житлового приміщення з фонду житла для тимчасового проживання внутрішньо переміщених осіб;
3.20.6 проекти розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА з інших питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.21 Виконує інші функції згідно чинного законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
4.1 Відділ утворюється, реорганізується та ліквідується за розпорядженням начальника Слов’янської міської ВА.

4.2 До складу Відділу входить начальник та два головних спеціаліста, які призначаються на посаду і звільняються з посади начальником Слов’янської міської ВА згідно із законодавством.
4.3 Відділ очолює начальник Відділу, який здійснює керівництво діяльністю Відділу та організує його роботу, головні спеціалісти підпорядковані та підконтрольні начальнику Відділу. 
4.4 На посаду начальника Відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо - кваліфікаційним рівнем магістра і стажем роботи за фахом на державній службі або в органах місцевого самоврядування не менш трьох років або на керівних посадах в інших сферах не менш як п’ять років.
На посаду головного спеціаліста призначається особа з вищою освітою за освітньо - кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом на державній службі або в органах місцевого самоврядування не менш як один рік або за фахом в інших сферах не менш як три роки.
4.5 Розподіл обов’язків між працівниками Відділу визначається посадовими інструкціями, затвердженими начальником Слов’янської міської ВА.
4.6 Майно Відділу є комунальною власністю.
4.7 Відділ утримується за рахунок бюджету Слов’янської міської територіальної громади.
4.8 Для Відділу повинно бути створено умови для належної роботи і підвищення кваліфікації його працівників, забезпечено їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв’язком, сучасними комп’ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов’язків, нормативно - правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно - правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.
4.9 Умови оплати працівників Відділу визначаються відповідно до чинного законодавства у порядку, встановленому для посадових осіб місцевого самоврядування. Преміювання робітників здійснюється начальником Слов’янської міської ВА в порядку і розмірах, визначених нормативними актами України та Слов’янською міською ВА.
5. ПРАВА І ОБОВ’ЯЗКИ
5.1 Одержувати у встановленому порядку від інших структурних підрозділів Слов’янської міської ВА, підприємств, установ, та організацій незалежно від форм власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
5.2 Залучати до виконання окремих робіт, участі у визнанні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів Слов’янської міської ВА, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).
5.3 Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи Слов’янської міської ВА в галузі житлового забезпечення.
5.4 Перевіряти квартирний облік на підприємствах, установах та організаціях розташованих на території Слов’янської міської територіальної громади.
5.5 Отримувати інформацію про наявність вільного житла.
6. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ
6.1 Керівництво діяльністю Відділу здійснює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади у встановленому законодавством порядку.
6.2 Начальник Відділу зобов’язаний:
6.2.1 Здійснювати загальне керівництво діяльністю Відділу;

6.2.2 Нести персональну відповідальність перед начальником Слов’янської міської ВА за виконання покладених на Відділ завдань; 

6.2.3 Розподіляти функціональні обов’язки в Відділі, здійснювати контроль за роботою;

6.2.4 Вести особистий прийом громадян, розглядати їх заяви, скарги і прохання та надавати своєчасно відповіді;

6.2.5 Вносити пропозиції начальнику Слов’янської міської ВА про преміювання або притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників Відділу;

6.2.6 Скликати наради з питань, що належать до компетенції Відділу.

6.3 Відділ несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання покладених на нього повноважень.

6.4 За порушення трудової дисципліни, працівники Відділу притягуються до відповідальності згідно чинного законодавства.

7. ВЗАЄМОДІЯ
7.1 Відділ взаємодіє з іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВА Краматорського району Донецької області, органами державної виконавчої влади і місцевого самоврядування, громадськими організаціями, засобами масової інформації, з питань, що входять до його компетенції. 

7.2 Порядок взаємовідносин Відділу з юридичними, фізичними особами, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, які здійснюють будівництво житла, квартирний облік громадян та надання їм житлової площі, визначається чинними законами України.

Начальник відділу по обліку та  
розподілу житлової площі
Слов’янської міської ВА                                                             Ганна СТЕШЕНКО
