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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела территориального развития 

администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения
1.1. Начальник отдела территориального развития администрации города Пыть-Ях (далее – начальник отдела).
1.2.
Должность начальника отдела территориального развития учреждена непосредственно для обеспечения полномочий администрации города в сфере градостроительной деятельности.
1.3. Согласно Перечню муниципальных должностей муниципальной службы, в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» замещаемая должность отнесена к должности муниципальной службы главной группы, учреждаемой для выполнения функции «руководитель».
1.4.
Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства.
1.5.
Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности; утверждение схем и документации территориального планирования.
1.6. 
Начальник отдела непосредственно подчиняется первому заместителю главы города Пыть-Яха. 

1.7. 
Назначение на должность начальника отдела территориального развития администрации города Пыть-Яха, освобождение от нее осуществляется главой города, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.8. 
Начальник отдела назначается на должность после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.
1.9.
В подчинении начальника находятся все главные специалисты отдела территориального развития.

1.10. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист отдела на основании распоряжения администрации города.  
2. Квалификационные требования
2.1. 
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.2. 
Базовые квалификационные требования:
2.2.1. 
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и муниципальным правовым актом на должность начальника отдела назначается лицо, имеющее:

- 
высшее образование;
- 
не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
- 
гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

-
государственного языка Российской Федерации (русского языка);

-
конституции Российской Федерации;

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

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

-
законодательства о противодействии коррупции. 

2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

-
работать в информационно-правовых системах;

-
руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

-
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
-
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3.
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.3.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Градостроительство», «Архитектура», «Землеустройство и кадастры».

2.3.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

- 
Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- 
Земельный кодекс Российской Федерации;

- 
Жилищный кодекс Российской Федерации;
- 
Гражданский кодекс Российской Федерации;
- 
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»; 

-
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
-
Указ Президента Российской Федерации от 30.06.2016 № 306 «О Совете при президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и приоритетным проектам»;

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

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 15.10.2016 № 1050 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»;

-
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»;

-
Приказ 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»;

-
Приказ 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»;

-
Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.08 2016 № 6-нп «О Регламенте управления портфелем проектов»;
-
Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19.08.2016 г. № 8-нп «О Регламенте управления проектом»;

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

-
Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов»;

-
Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по проектному менеджменту»;
-
Устав муниципального образования городской округ город Пыть-Яха; 

-
Решение Думы города Пыть-Яха от 26.04.2006 № 16 «Об утверждении генерального плана города Пыть-Яха, правил землепользования и застройки города Пыть-Яха»;

-
Решение Думы города Пыть-Яха от 15.02.2013 № 195 «Об утверждении правил землепользования и застройки муниципального образования городской округ города Пыть-Яха»;
-
Решение Думы города Пыть-Яха от 15.12.2015 № 370 «Об утверждении местных нормативов градостроительного проектирования на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях»

-
Решение Думы города Пыть-Яха от 19.06.2012 № 160 «О присвоении наименований и утверждении перечня улиц, площадей и иных территорий проживания в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях»;

- 
знание Свода правил по проектированию и строительству;

-
знание иных нормативно-правовых актов, связанных с градостроительной деятельностью на территории города Пыть-Яха;
- 
профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-
методы и инструменты управления отношениями с заинтересованными сторонами;

- 
знание основ делопроизводства;

- 
знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- 
знание правил делового этикета;

- 
знание основ экономики, организации труда;

- 
знание порядка работы со служебной информацией;

- 
знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

- 
знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.
2.3.3. 
Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
- 
профессиональные навыки, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

- 
способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- 
навыки внедрения и реализации инструментов и методов градостроительной политики в администрации города; 

- 
способность осуществления методического и организационного обеспечения отдела территориального развития;
-
определение ключевых заинтересованных сторон и учёт их интересов, вовлечение заинтересованных сторон в активное участие в проекте;

-
определение и документирование требований заинтересованных сторон проекта, определение и документирование содержания проекта, ключевых параметров проекта, осуществление декомпозиции работ проекта, осуществление мониторинга содержания проекта и продукта проекта, управление изменениями содержания, организация и проведение формализованной приемки продукта проекта;

-
планирование человеческих ресурсов проекта, определение состава человеческих ресурсов, требуемых для выполнения проекта, согласование с владельцами ресурсов выделения ресурсов на проект, развитие команды проекта: повышение квалификации, улучшение взаимодействия, поддержка и воодушевление членов команды для эффективности их работы, контроль деятельности команды проекта, осуществление необходимых изменений;

-
определение взаимосвязи работ проекта, оценка длительности работ проекта, планирование проекта с учётом всех взаимосвязей и зависимостей, формирование базового и оперативного расписания проекта, с использованием различных сценариев развития проекта, контроль исполнения расписания проекта, осуществление изменений расписания проекта;
-
оценка стоимости ресурсов, определение потребности в ресурсах, согласование их выделения, разработка бюджета проекта, контроль исполнения бюджета проекта, определение необходимости изменения бюджета проекта;

-
определение и документирование рисков, разработка действий по реагированию на риски проекта, планирование мероприятий по реагированию на риски, проведение мониторинга и контроля рисков проекта;

-
определение требований к качеству в рамках проекта, проверка соблюдения требований к качеству проекта и продукта проекта, анализ причин низкого качества, разработка и осуществление действий по их устранению;
- 
навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;
- 
навыки делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

- 
навыки действий, формирующих авторитет власти;

- 
владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- 
владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- 
навыки работы с компьютерной и другой оргтехникой;

- 
навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- 
коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

- 
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемом отделе, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

- 
способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

- 
способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- 
способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненному в выполнении поставленных перед отраслью задач;

- 
способность к постановке перед подчиненным четких целей и задач;

- 
способность эффективно организовывать деятельность подчиненного, направлять его на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу, координировать и контролировать его работу), рационально использовать его знания и опыт, повышать его квалификацию, создавать необходимые условия для работы;

- 
способность воспитывать у подчиненного чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

- 
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненного, контролировать выполнение им поручений и принятых решений;

- 
способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

- 
организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

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

3.1.1. Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на начальника отдела возлагаются следующие обязанности:
 -
организация работы отдела в целях осуществления полномочий в сфере градостроительства и землепользования на территории города Пыть-Яха;
-
организация подготовки и утверждения документов территориального планирования, разработку и совершенствование правил землепользования и застройки, разработка проектов планировки и межевания территории города, внесения в них изменений;
-

подготовка и организация процедуры публичных слушаний по проектам генерального плана, правил землепользования и застройки, проектов планировки и межевания, местных нормативов градостроительного проектирования, выдачи разрешений на условно-разрешенный вид использования, отклонение от предельных параметров разрешенного строительства объектов капитального строительства;
-
подготовка проектов муниципальных правовых актов по внесению изменений в муниципальную программу по реализации мероприятий подпрограммы I. Содействие развитию градостроительной деятельности»; контроль за ее реализацией;

-

разработка проектов муниципальных правовых актов о разработке документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проектов планировки и межевания территории города, местных нормативов градостроительного проектирования;

-
подготовка проектов решений Думы города по утверждению документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проектов планировки и межевания территории города, местных нормативов градостроительного проектирования, решений по присвоению наименований улиц, площадей и иных территорий для проживания граждан;

-
подготовка и согласование проектов разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию мотивированного отказа в выдаче таких разрешений; 

-
согласование и подготовка проектов градостроительных планов земельных участков;

-
подготовка и согласование проектов решений по присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, отказов в присвоении адресов; 
-
подготовка и согласование проектов разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, мотивированного отказа в выдаче таких разрешений;

-
подготовка и согласование проектов разрешений на производство земляных работ;

-
подготовка и согласование проекта акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительству (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;

-
организация, подготовка материалов для заседаний комиссии по землепользованию и застройке, межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые, нежилых помещений в жилые и упорядочиванию переустройства, перепланировки жилых и нежилых помещений в жилых домах, градостроительного совета;
-
размещение информации на официальном сайте администрации города в разделе: Архитектура, контроль за ее актуализацией;
-
осуществление контроля за размещение информации в государственном адресном реестре (ФИАС); проектов и утвержденных материалов генерального плана, правил землепользования и застройки в Федеральной государственной информационной системе территориального планирования (ФГИС ТП);
-
внесение изменений в план-график размещения заказов на выполнение работ по разработке документов территориального планирования, градостроительного зонирования; направлению заявок в план муниципального заказа на определение подрядчика; 
-
выполнение должностных обязанностей, предусмотренных положением о контрактной службе заказчика, утвержденное распоряжением администрации города Пыть-Яха в качестве постоянного члена работников контрактной службы;
-
направление в рамках информационного взаимодействия при ведении государственного кадастра недвижимости, сведений об утверждении правил землепользования и застройки; об изменении вида разрешенного использования земельного участка; об утверждении проекта межевания территории, об установлении или изменении границ населенного пункта; об установлении или изменении границ зон с особыми условиями использования территорий; контроль за сроками такого взаимодействия;
-
использование при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций информационные ресурсы территориальной информационной системы (ТИС) Югры;
-
осуществлять антикоррупционную работу в отделе территориального развития, в том числе обеспечивать:

-
соблюдение подчиненными работниками 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;

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

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

-
реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

-
организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

-
проведение антикоррупционных мероприятий в отделе территориального развития администрации города Пыть-Ях;
-
разработка должностных инструкций сотрудников отдела, Положения об отделе территориального развития;

-
составление протоколов об административных правонарушениях, уведомления об устранении выявленных правонарушениях, в пределах своих полномочий по статьям 2, 5, 20, 21, 23, 25, 30, 35, определенным законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях»;
-
обеспечение исполнения решений Думы города, распоряжений, постановлений администрации города Пыть-Яха;
-
подготовка ответов в рамках межведомственного взаимодействия;

-
выполнение отдельных поручений первого заместителя главы города, не предусмотренных настоящей должностной инструкцией, но связанных с исполнением должностных обязанностей.
3.1.2.
Выполнение должностных обязанностей, предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайную, осуществляется муниципальным служащим только после оформления допуска к государственной тайне   по соответствующей форме.

3.2. Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2.1. Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела имеет право:

-
получать в полном объеме и в установленном порядке от отделов, комитетов, управлений и служб администрации города, муниципальных предприятий и бюджетных организаций информацию, необходимую для осуществления задач и функций, возложенных на отдел территориального развития;
-
вносить на рассмотрение первого заместителя главы города предложения по оптимизации деятельности отдела территориального развития;

-
давать поручения специалистам отдела территориального развития по вопросам, связанные с обеспечением деятельности администрации города;
3.3. Начальник отдела несет ответственность: 

-
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, которое привело к нарушению прав и законных интересов граждан; 
-
за несоблюдение правил трудового распорядка;

-
за несоблюдение конфиденциальности сведений, которые стали известны в процессе работы;
-
за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе территориального развития;

-
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 
самостоятельно принимает решения
4.1.
Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе принимать решения:

4.1.1.
Вести деловую переписку, запрашивать и получать от организаций необходимые отчетные и оперативные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.1.2. Организация и обеспечение деятельности комиссии по землепользованию и застройке, градостроительного совета, межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые, нежилых помещений в жилые и упорядочиванию переустройства, перепланировки жилых помещений в жилых домах, приёмочной комиссии по завершению переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
4.1.3. Внесение предложений по совершенствованию механизмов территориального планирования и градостроительного зонирования.

4.1.4. Выполнять поручения первого заместителя главы города, относящиеся к компетенции отдела.
4.1.5. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, подписывать акты, протоколы, подготавливать отчеты, информацию по соответствующим запросам.
4.2.
Осуществлять руководство деятельностью отдела.

4.2.1. 
Планирование работы отдела.
4.2.1. Организация профессиональной деятельности специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия.
4.2.3.
Вносить предложения по применению моральных и материальных стимулов к работникам отдела для повышения эффективности их работы.
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий участвует 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений
5.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

5.1.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации города и проектов решений Думы города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.1.2. Подготовка проектов деловых писем в рамках осуществления своих должностных обязанностей.

5.1.3. Получать в полном объеме и в установленном порядке от отделов, комитетов и служб администрации города, организаций города, независимо от их организационно-правовой формы, сведения, отчеты для проведения работы, обусловленной настоящей инструкцией.
5.1.4. Привлекать к работе работников структурных подразделений администрации города по согласованию с первым заместителем главы города.
5.1.5. Внесение предложения по совершенствованию механизмов работы в отделе.
5.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

5.2.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации города, входящим в компетенцию отдела.

5.2.2. Разработка методических документов, форм управленческих документов по проектному управлению в администрации города.
5.2.3. Внесение предложений по персональной ответственности лиц, препятствующих получению необходимой для работы отдела информации.

5.2.4. Подготовка проектов писем, запросов, телефонограмм в рамках осуществления своей профессиональной деятельности.

6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1.
Документы оформляются в порядке, предусмотренном для оформления деловых писем, согласно утвержденной инструкции по ведению делопроизводства.

6.2.
Сроки подготовки документов устанавливаются первым заместителем глав города или муниципальными правовыми актами администрации города.

6.3. 
Порядок согласования и учет замечаний и предложений заинтересованных органов оформляется в порядке, установленном утвержденной инструкцией по ведению делопроизводства (замечания и предложения заинтересованных органов, порядок согласования).
7.  Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением

начальником отдела должностных обязанностей

7.1.
Взаимодействие с первым заместителем главы города по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела.

7.2.
Взаимодействует со всеми организациями города, независимо от их организационно-правовой формы, казенными, бюджетными и автономными учреждениями города, подведомственными администрации города.

7.3.
Организация эффективной деятельности работников отдела и его взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации города, Думой города Пыть-Яха.
7.4. Взаимодействует с органами государственной власти, правоохранительными органами, а также хозяйствующими субъектами (различных организационно-правовых форм), по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела.
   8. Показатели эффективности и результативности профессиональной

деятельности

8.1. Дисциплина (соблюдение Кодекса профессиональной этики, своевременная подготовка документов, в соответствии с установленными требованиями, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

8.2. Планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации).

8.3. Выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы).

8.4. Качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества).

8.5. Профессионализм (надлежащее исполнение должностных обязанностей, отсутствие протестов прокурора, предписаний контролирующих органов).

8.6. Ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля).

Исполнитель:
Начальник отдела 

территориального развития 





Н.Б. Эспе
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