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  ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела по работе с физическими лицами управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства
1.  Общие положения

           1.1. Должность начальника отдела по работе с физическими лицами управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства (далее – начальник отдела) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функции «руководитель». 

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой начальник отдела исполняет должностные обязанности, - «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства».


1.3. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым начальник отдела исполняет должностные обязанности, - «Организация строительства и содержание муниципального жилищного фонда».

1.4. Начальник отдела назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности или из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе.


Освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с первым заместителем главы города – директором Департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее – директор Департамента) и начальником управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства (далее – начальник Управления).

1.5. Начальник отдела в своей деятельности непосредственно подчинен начальнику Управления.

1.6. Во время отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист отдела по работе с физическими лицами управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства.


1.7. Начальник отдела в случае служебной необходимости исполняет должностные обязанности главного специалиста отдела по работе с физическими лицами управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются базовые и функциональные квалификационные требования. 

Базовые квалификационные требования

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование. Требования к стажу работы не предъявляются.

2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:


2.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);


2.3.2. Правовыми знаниями основ: 

1) Конституции Российской Федерации;


2) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


3) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


4) Федерального закона 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции;


5) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; 


7) Устава города Югорска.


2.3.3. Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления,  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.


2.3.4. Правовыми знаниями основ проектной деятельности, включая:


1) постановление Правительства Российской Федерации от 15.10.2016 № 1050 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»;


2) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;


3) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по проектному менеджменту»;


4) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 25.12.2015 № 485-п «О системе управления проектной деятельностью в исполнительных органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;


5) приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19 августа 2016 года № 8-нп «О Регламенте управления проектом».


2.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;


2) работать в информационно-правовых системах;

3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;


4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;


5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;


6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

7) обеспечивать эффективный документооборот в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);


8) эффективно выполнять процессы подготовки, согласования и ведения управленческой документации;


9) использовать современное программное обеспечение в области управления проектами.

Функциональные квалификационные требования

2.5. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальностям «Градостроительство», «Архитектура», «Строительство».

2.6. Начальник отдела должен обладать:


2.6.1.Знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

1) Градостроительного кодекса Российской Федерации;


2) Жилищного кодекса Российской Федерации;


3) Земельного кодекса Российской Федерации;


4) Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;


5) Федерального закона от 29.12.2004 №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

6) Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;


7) Федерального закона от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;


8) Федерального закона от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;


9) Федерального закона от 27.12.2002 № 184−ФЗ «О техническом регулировании»;


10) Федерального закона от 3012.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;


11) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 


12) Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 


13) Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Российской Федерации»; 


14) Федерального закона от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;


15) Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 


16) Стратегиии развития информационного сообщества в Российской Федерации, утвержденной Президентом Российской Федерации 07.02.2008 № Пр-212; 

17) постановления Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатации»;

18) постановления Правительства Российской Федерации 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме»;


19) постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;       


20) постановления Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;


21) постановления Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)»; 


22) распоряжения Правительства  Российской   Федерации  от  25.12.2013 № 2516-р  «Об утверждении концепции развития механизмов предоставления государственных и  муниципальных услуг в электронном виде»;


23) распоряжения Правительства Российской Федерации от 09.06.2014 № 991-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12 2013 № 2516-р»;


24) распоряжения Правительства Российской Федерации от 29.12.2014  №2769-р «Об утверждении Концепции региональной информатизации»;


25) Методической рекомендации по использованию Единой системы идентификации и аутентификации, утвержденные протоколом заседания Подкомиссии по использованию информационных технологий при предоставлении государственных и муниципальных услуг Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской деятельности от 21.04.2014;


26) постановления Правительства Российской Федерации от 18.08.2011 № 686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»;

27) приказа Министерства регионального развития Российской Федерации от 17.06. 2011 № 286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации»;

28) приказа Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от 06.06.2016   № 400/пр  «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»


29) приказа Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19.02.2015 № 117/ПР «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

30) Свода правил СП 42.13330.2011 «СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений" Актуализированная редакция СНиП 2.07.01-89*» (утв. приказом Министерства регионального развития РФ от 28.12.2010 № 820);


31) Строительных норм и правил СНиП 30-02-97* «Планировка и застройка территорий садоводческих (дачных) объединений граждан, здания и сооружения» (утв. постановлением Госстроя РФ от 10.09.1997 № 18-51);

32) Свода правил по проектированию и строительству СП 30-102-99 «Планировка и застройка территорий малоэтажного жилищного строительства» (принят постановлением Госстроя РФ от 3012.1999 № 94).


33) Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «О градостроительной деятельности на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»; 


34) Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «О регулировании отдельных земельных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;


35) постановления Правительства Ханты-Мансийского АО - Югры от 11.06.2014            № 257-п «Об установлении перечня случаев, при которых не требуется получение разрешения на строительство на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»; 

36) постановления Правительства Ханты-Мансийского АО - Югры от 29.12.2014            № 534-п «Об утверждении региональных нормативов градостроительного проектирования Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

37) решения Думы города Югорска от 07.10.2014 № 65 «Об утверждении генерального плана муниципального образования городской округ город Югорск Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»;


38) решения Думы города Югорска от 26.03.2015 № 17 «О Правилах землепользования и 

застройки муниципального образования городской округ город Югорск»;

40) решения Думы города Югорска от 18.12.2014 № 90 «Об утверждении местных нормативов градостроительного проектирования муниципального образования городской округ город Югорск»;


41) постановления администрации города Югорска от 30.01.2013 № 250                        «Об утверждении норм и правил по благоустройству территории города Югорска»;


42) постановления администрации города Югорска от 12.05.2015 № 1990 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами) при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территории города Югорска»;

43) постановления администрации города Югорска от 28.04.2015 № 1927 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территории города Югорска»;

44) постановления администрации города Югорска от 01.03.2016 № 488 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»;

45) постановления администрации города Югорска от 20.06.2014 № 2800 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

46) постановления администрации города Югорска от 21.12.2015 № 3697 «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате  которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации».

2.6.2. Правовыми знаниями в области управления проектной деятельностью:

1) Международных стандартов в области управления проектной деятельностью;

2) Указа Президента Российской Федерации от 30.06.2016 № 306 «О Совете при Президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и приоритетным проектам»;


3) распоряжения Министерства экономического развития Российской Федерации от 14.04.2014 № 26Р-АУ «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению проектного управления в органах исполнительной власти»;


4) Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов».


5) постановления Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.05.2016 № 49 «О системе мотивации участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и о внесении изменений в приложение к постановлению Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 27.07.2011 № 106 «О премировании, иных выплатах лицам, замещающим государственные должности Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, и лицам, замещающим должности государственной гражданской службы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

6) приказа Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 13.04.2016 № 2-нп «О форме проектной инициативы, требованиях к ее содержанию, порядке формирования и рассмотрения проектной инициативы»;

7) приказа Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 08.08.2016 № 5-нп «О модели компетенций участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;


8) приказа Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.08.2016 № 6-нп «О Регламенте управления портфелем проектов»;

9) методических рекомендаций по подготовке паспорта приоритетного проекта утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7951п-П6;


10) методических рекомендаций по подготовке предложения по приоритетному проекту (программе), утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7955п-П6;


11) методических рекомендаций по подготовке паспорта приоритетной программы утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7957п-П6;


12) методических рекомендаций по подготовке сводного и рабочего планов приоритетного проекта (программы) утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 18.11.2016 № 8695п-П6.

2.6.3. Знаниями в области управления проектной деятельностью: 

1) знание понятий, терминов, принципов и порядка управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

2) знание порядка исполнения стадии инициации проекта, стадии планирования проекта, стадии реализации проекта, стадии закрытия проекта;

3) знание методов и инструментов управления отношениями с заинтересованными сторонами, методы управления содержанием проекта, методы управления ресурсами проекта, процессы управления человеческими ресурсами проекта, требования к человеческим ресурсам, методы управления сроками проекта, инструменты и методы управления стоимостью проекта, процедуры управления рисками, методы анализа рисков, инструменты и методы управления качеством проекта, стандарты организации в области качества, методы управления закупками проекта, правовые акты в области закупок, методы и инструменты управления коммуникациями проекта. 


2.6.4. Иными профессиональными знаниями, в том числе:

1) особенности управления жилищным и коммунальным хозяйством и градостроительной деятельностью;


2) состав и классификация отраслей коммунального хозяйства города (топливно-энергетическое хозяйство и газоснабжение, водоснабжение и канализация, санитарная очистка и утилизация отходов, благоустройство и озеленение территорий, обеспечение безопасности функционирования города, реклама и информация);


3) порядок организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда;


4) правила землепользования и застройки;


5) правила промышленной безопасности, пожарной безопасности и охраны труда;


6) основы технического нормирования, технологии и организации строительства и жилищно-коммунального хозяйства;


7) понятие нормативно-техническая и проектная документация;

8) понятие градостроительного проектирования;


9) методы проектирования и проведения технико-экономических расчетов.


2.7. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности, в том числе: 

1) управлять персоналом;


2) прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений;


3) реализовывать соответствующие направления деятельности отдела по труду;


4) планировать служебную деятельность;


5) взаимодействовать с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;


6) оценивать коррупционные риски;


7) в связи с участием в управлении проектной деятельностью:


-  определять ключевые заинтересованные стороны и учитывать их интересы, вовлекать заинтересованные стороны в активное участие в проекте;


- определять и документировать требования заинтересованных сторон проекта, определять и документировать содержание проекта, ключевых параметров проекта, осуществлять декомпозицию работ проекта, осуществлять мониторинг содержания проекта и продукта проекта, управлять изменениями содержания, организовывать и проведить формализованную приемку продукта проекта;


- планировать человеческие ресурсы проекта, определять состав человеческих ресурсов, требуемых для выполнения проекта, согласовывать с владельцами ресурсов выделения ресурсов на проект, развивать команду проекта: повышать квалификацию, улучшать взаимодействие, поддерживать и воодушевлять членов команды для эффективности их работы, контролировать деятельность команды проекта, осуществлять необходимые изменения;

    
- определять взаимосвязь работ проекта, оценку длительности работ проекта, планировать проект с учётом всех взаимосвязей и зависимостей, формировать базовое и оперативное расписание проекта, с использованием различных сценариев развития проекта, контролировать исполнение расписания проекта, осуществлять изменения расписания проекта;


- оценивать стоимость ресурсов, определять потребности в ресурсах, согласовывать их выделение, разрабатывать бюджет проекта, контролировать исполнение бюджета проекта, определять необходимость изменения бюджета проекта;


- определять и документировать риски, разрабатывать действия по реагированию на риски проекта, планировать мероприятия по реагированию на риски, проводить мониторинг и контроль рисков проекта;


- определять требования к качеству в рамках проекта, проверять соблюдение требований к качеству проекта и продукта проекта, анализировать  причины низкого качества, разрабатывать и осуществлять  действия по их устранению;


8) осуществлять чтение картографического материала (чертежи, проекты), иметь навыки черчения; 

9) знать техническую документацию (схемы, технические паспорта, технические планы, исполнительная документация) и специальную документацию (свидетельства, удостоверения, акты, договоры, планы); 

10) владеть графическими программами AutoCAD, Mapinfo, Visio;

11) анализировать статистические и отчетные данные;

12) работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами управления электронными архивами, с системами информационной безопасности;

13) работать на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет и на региональном портале государственных и муниципальных услуг; консультировать о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличии от их получения в традиционном виде; консультировать об этапах, каналах и видах государственных и муниципальных услуг организации, доступных на текущий момент для получения в электронной форме.
3. Должностные обязанности


3.1.  Основные обязанности начальника отдела как муниципального служащего, определены в статье 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации».


3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Департаменте муниципальной собственности и градостроительства, начальник отдела  выполняет следующие должностные (служебные) обязанности:



1) общее руководство отделом по работе с физическими лицами;


2) осуществление приема граждан по вопросам индивидуального жилищного строительства и проведение консультаций  согласно действующему законодательству; 


3) осуществление приема и проверки документов для выдачи разрешений на строительство и на ввод в эксплуатацию объектов индивидуального жилищного строительства;

4) осуществление сбора и обработки информации для оформления градостроительных 

планов земельных участков;


5) подготовка проектов разрешений на строительство и на ввод в эксплуатацию объектов индивидуального жилищного строительства;


6) осуществление приема заявлений на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений, подготовки решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подготовки актов приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

7) рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам деятельности управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства в отношении индивидуального жилищного строительства, подготовки по ним предложений и проектов решений (ответов) в соответствии с действующим законодательством, а также контроль сроков подготовки ответов по данным обращениям; 

8) контроль  сроков подготовки градостроительной документации на строительство индивидуальных жилых домов;       
 
9) подготовка проектов постановлений, проектов приказов Департамента, касающихся вопросов индивидуального жилищного строительства;


10) проверка проектов градостроительных документов на индивидуальное жилищное строительство, подготовленных сотрудниками отдела; 

12) осуществление приема граждан по вопросам перепланировки и (или) переустройству жилых помещений; 

13) прием заявлений на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений, выдача листов согласований к проекту по перепланировке и (или) переустройству жилых помещений для согласования с уполномоченными организациями, подготовка решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подготовка актов приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
 
14) подготовка проектов постановлений администрации города, проектов приказов Департамента, связанных с перепланировкой и (или) переустройством жилых помещений;

15) участие в работе комиссий, рабочих групп согласно распоряжениям главы города Югорска, по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента муниципальной собственности и градостроительства;

16) составление ежеквартальных планов работы отдела по работе с физическими лицами;
 
17) сдача в установленные сроки отчетов по работе отдела;
 
18) осуществление методологической и консультативной помощи работникам отдела, отделов Департамента муниципальной собственности и градостроительства по вопросам индивидуального жилищного строительства;


19) осуществление оперативного хранения документов;


20) контроль за своевременной сдачей в архив документов, касающихся работы отдела;


21) осуществление иных полномочий по поручениям первого заместителя главы города Югорска - директора Департамента, начальника управления.

3.3. Начальник отдела в рамках предоставления муниципальных услуг обязан:

1) направлять межведомственные запросы исключительно по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) (направление межведомственных запросов иными способами (посредством официальных порталов федеральных органов исполнительной власти или на бумажных носителях) возможно только в случае сбоя в СМЭВ, при этом требуется направить в Департамент информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа- Югры извещение с указанием реквизитов заявки, направленной в службу технической поддержки, в отношении возникшего сбоя) и своевременное представление документов и информации по межведомственным запросам в рамках межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления муниципальной услуги с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

- кадастровая выписка об объекте недвижимости;

- сведения, содержащиеся в разрешении на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

- сведения, содержащиеся в разрешении на строительство;

- градостроительный план земельного участка;


- сведения, содержащиеся в актах освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта  индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации;

2) предоставлять и размещать в региональной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Реестр государственных и муниципальных услуг (осуществление функций) Ханты-Мансийского автономного округа- Югры» сведения о муниципальных услугах: «Выдача градостроительного плана земельного участка» и «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии жилищным законодательством Российской Федерации».


3.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции начальник отдела обязан:

1) соблюдать установленные в администрации города Югорска  правила внутреннего трудового распорядка;

2) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3) представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

4) уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;


5) предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы;


6) бережно и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использование этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды.


3.5. Помимо обязанностей, предусмотренных пунктами 3.1-3.4 настоящего раздела на начальника отдела возлагаются следующие обязанности:


1) при обработке персональных данных, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, соблюдать требования, предусмотренные Положением об обработке персональных данных муниципального служащего (работника) администрации города Югорска;


2) не разглашать персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;


3) прекращать обработку персональных данных, ставших известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора; соблюдение требований охраны труда;


4) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;


5) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверке знаний требований охраны труда;


6) немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя 


7) использовать информационный ресурс  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Территориальная информационная система Югры» при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций; 

8) участвовать в управлении проектной деятельностью в администрации города Югорска в порядке определенном федеральным и региональным законодательством, а также муниципальными правовыми актами.
9) при эксплуатации информационной системы обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные, исполняет обязанности, определенные Инструкцией для работников, эксплуатирующих информационную систему обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные в органах и структурных подразделениях администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 29.09.2017 № 579 «Об утверждении перечня информационных систем персональных данных и назначении ответственных лиц».
4. Права


4.1. Основные права начальника отдела, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


4.2. Исходя из установленных полномочий начальник отдела, имеет право:


1) вносить предложения и принимать решения по вопросам своей непосредственной работы и работы отдела в целом; 


2) привлекать работников отдела для подготовки проектов документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых департаментом муниципальной собственности и градостроительства в соответствии с возложенными на них обязанностями;


3) давать оценку полноты, качества и своевременности выполненных специалистами отдела работ, а также предложения по их стимулированию за определенные достижения в муниципальной службе;


4) вносить на рассмотрение руководству администрации предложения по совершенствованию работы отдела;


5) требовать от работников отдела выполнения своих должностных обязанностей;


6) запрашивать и получать в установленном порядке у органов государственной власти субъекта Российской Федерации, предприятий, организаций и физических лиц сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей;


7) давать в пределах своей компетенции разъяснения по вопросам применения норм, правил, стандартов в области архитектуры и градостроительства;


8) вести переписку со службами и физическими лицами по вопросам, касающимся индивидуального жилищного строительства;


9) участвовать в семинарах, учебах, совещаниях, касающихся вопросов индивидуального жилищного строительства;


10) осуществлять межведомственное информационное взаимодействие в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


11) предоставлять и размещать в региональной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Реестр государственных и муниципальных услуг (осуществление функций) Ханты-Мансийского автономного округа- Югры» сведения о муниципальных услугах: «Выдача градостроительного плана земельного участка» и «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии жилищным законодательством Российской Федерации»;


12) выполнять иную оплачиваемую работу при условии предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов.
4.3. В рамках исполнения обязанностей по эксплуатации информационной системы обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну в том числе персональные данные, обладает правами, определенными Инструкцией для работников, эксплуатирующих информационную систему обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные в органах и структурных подразделениях администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 29.09.2017 № 579 «Об утверждении перечня информационных систем персональных данных и назначении ответственных лиц».
5. Ответственность


5.1. Начальник отдела несет материальную и дисциплинарную ответственность в соответствии трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, за: 


1) нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;


2) несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами;


3) неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;


4) утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.


5.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом структурном подразделении, в том числе за:


1) обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;


2) своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;


3) уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;


4) обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;


5) организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции.


6) проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении.


5.3. Начальник отдела несет (административную, дисциплинарную, иную) в соответствии с законодательством Российской Федерации:


1) за направление необоснованных межведомственных запросов, за непредставление (несвоевременное представление) запрошенных и находящихся в распоряжении управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства документа или информации;


2) за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), предоставленных для размещения «Реестр государственных и муниципальных услуг (осуществление функций) Ханты-Мансийского автономного округа- Югры», а также за соблюдение порядка и сроков их предоставления»;


3) за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах: «Выдача градостроительного плана земельного участка» и «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии жилищным законодательством Российской Федерации», размещенных в «Реестре государственных и муниципальных услуг (осуществление функций) Ханты-Мансийского автономного округа- Югры», а также за соблюдением порядка и сроков их предоставления».

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 

или обязан принимать управленческие или иные решения


В соответствии с замещаемой муниципальной должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать решения по следующим вопросам:


1) подготовка проектов распоряжений и постановлений администрации города Югорска по вопросам градостроительства, в том числе: при подготовке градостроительных планов земельных участков, выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и на ввод объектов индивидуального жилищного строительства;


2) подготовки и выдачи градостроительных планов земельных участков;


3) подготовки и выдачи разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов индивидуального жилищного строительства;


4) выдачи разрешений на ввод в эксплуатацию объектов индивидуального жилищного строительства;


5) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


6) выдачи актов обследования объектов незавершенного строительством;


7) формирования дел для архивного хранения;


8) оформлению документации на объекты индивидуального жилищного строительства;


9) обращения граждан, связанные с индивидуальной застройкой города;


10) информирования в установленном порядке о нарушениях законности и о мерах по их устранению, разработке и внесению предложений по их устранению.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений


В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие:


1) в подготовке муниципальных правовых актов и проектов управленческих и иных решений по вопросам, касающимся индивидуального жилищного строительства:


2) в подготовке градостроительных планов земельных участков по заявлениям физических лиц и для аукционов по продаже земельных участков под индивидуальное жилищное строительство;


3) участие в разработке программ социально-экономического развития города.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия решений


Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации, инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, а также другими муниципальными правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи 

с исполнением им должностных обязанностей


Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также организациями в связи с исполнением начальником отдела должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о Департаменте муниципальной собственности и градостроительства и предусматривает взаимодействие с органами и структурными подразделениями администрации города Югорска, Думой города Югорска, контрольно-счетной палаты города Югорска, предприятиями, организациями и учреждениями города Югорска, государственными органами власти по вопросам местного самоуправления.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям


1)  Выдача градостроительного плана земельного участка; 


2) Выдача разрешения на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами) при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территории города Югорска;

3) Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территории города Югорска;


4) Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации;


5) Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
11. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности муниципального служащего


Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяются в зависимости от уровня достижения следующих показателей: 


1) качественное, своевременное выполнение начальником отдела должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, квалифицированная подготовка документов;


2) качественное, своевременное выполнение планов работы, муниципальных правовых актов, поручений главы города Югорска, председателя Думы города Югорска, непосредственного руководителя, по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела;


3) квалифицированное, в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан;


4) проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;


5) соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;


6) соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации;


7) надлежащий контроль за работой подчиненных работников.

	Согласовано:

Первый заместитель главы города – 

директор Департамента муниципальной

собственности и градостроительства   ____________________________          С.Д. Голин
Начальник управления архитектуры и градостроительства  _____________   И.К. Каушкина 

Заместитель главы города                  ____________________________             А.В. Бородкин

Начальник управления муниципальной

службы, кадров и архивов                          ___________________________      Е.А. Бодак

Юридическое управление                        _________________________             Д.А. Крылов




Ознакомлена ___________________________________________Савельева Н.И.
Приложение 1 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления с должностной инструкцией и получения его копии
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) о назначении на должность муниципального служащего
	Дата и номер об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы
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