Приложение

Задачи отдела учета и распределения жилья.

	Обеспечение единого порядка работы с документами по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда в Городском округе Подольск;
	подготовка материалов по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, для оформления договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
	признание нуждающимися для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» муниципальной программы Городского округа Подольск «Жилище»;
	обеспечение работы общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Городского округа Подольск;
	ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, а также ведение учетных дел граждан, вставших на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях                          до 01.01.2005, относящихся к категории «федеральные льготники»;
	участие в пределах компетенции в реализации федеральных, областных подпрограмм, касающихся выполнения государственных обязательств по обеспечению жилыми помещениями категорий граждан, установленных федеральным, областным законодательством;
	рассмотрение писем, заявлений и обращений граждан по вопросам, связанным с жилищным законодательством Российской Федерации.
	заключение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, договоров найма специализированных жилых помещений, договоров маневренного фонда жилых помещений, договоров коммерческого найма жилищного фонда муниципального образования «Городского округа Подольск Московской области»;
	формирование и учет жилищного фонда социального использования, специализированных жилых помещений, жилых помещений коммерческого использования муниципального образования «Городского округа Подольск Московской области».

Функции отдела учета и распределения жилья

В целях реализации возложенных задач отдела учета и распределения жилья осуществляет следующие функции:
осуществляет прием граждан по вопросам, связанным с распределением                         и заселением жилой площади;
	  осуществляет формирование учетных дел граждан, имеющих право на субсидии из федерального бюджета инвалидам, ветеранам и семьям, имеющим детей-инвалидов на приобретение (или строительство) жилого помещения;
	 осуществляет регистрацию, отработку учетных дел граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;
формирует списки учета граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;
готовит проекты постановлений Администрации Городского округа Подольск;
организует работу с заявлениями и обращениями граждан по вопросам, находящимся в компетенции отдела учета и распределения жилья; 
организует работу с электронными заявлениями граждан по предоставлению муниципальных услуг;
 заключает договора от имени Наймодателя о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда:
· по договору социального найма жилого помещения жилищного фонда социального использования;
· по договору маневренного фонда жилого помещения;
· по договору найма специализированного жилого помещения;
· по договору коммерческого найма;
[bookmark: _GoBack]  формирует документы по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и снятию граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;
Осуществление межведомственных запросов по документам, касающимся функций Отдела;
  Формирует очередь и выдачу сертификатов военнослужащим, уволенным с военной службы, гражданам, прибывшим из районов Крайнего Севера, вынужденным переселенцам и ликвидаторам аварии на ЧАЭС, участникам и инвалидам ВОВ; 
 Формирует списки граждан льготных категорий в соответствии с Законом Московской области от 26.07.2006 № 125/2006-ОЗ «Об обеспечении жилыми помещениями за счет средств федерального бюджета отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов».


