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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника управления архитектуры и градостроительства
 администрации города Пыть-Яха

1. Общие положения
1.1. Должность начальника управления архитектуры и градостроительства администрации города Пыть-Яха (далее – начальника управления), является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальник управления учреждена для непосредственного руководства управления архитектуры и градостроительства, для осуществления деятельности, направленной на реализацию полномочий администрации города  Пыть-Яха в сфере архитектуры, градостроительной деятельности, земельных отношений и строительства. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью управления архитектуры и градостроительства администрации города (далее–управление), обеспечивает исполнение задач и функций, возложенных на управление.
1.3. 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», согласно Перечню должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе, замещаемая должность отнесена к высшей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».
1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Обеспечение деятельности органа местного самоуправления в пределах своих полномочий в области архитектуры, градостроительства и землепользования.
1.5. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение градостроительной и архитектурной деятельности, регулирование земельных отношений.
1.6. Начальник управления подчиняется главе города Пыть-Яха, а также заместителю главы города Пыть-Яха (направление деятельности – вопросы жилищно-коммунального хозяйства, строительства и благоустройства).
1.7. Начальник управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации города по согласованию с заместителем главы города Пыть-Яха, контролирующим и координирующим деятельность управления.
	1.8. Начальнику управления непосредственно подчиняются заместитель начальника управления, начальник отдела территориального развития, начальник земельных отношений.
	1.9. В период временного отсутствия начальника управления его обязанности исполняет заместитель начальника управления, либо иное должностное лицо по распоряжению администрации города.

2. Квалификационные требования;
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 Перечнем должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе для замещения должности начальника управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.2. 	Базовые квалификационные требования:
2.2.1.  	высшее образование 
2.2.2.	не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми знаниями:
-	 знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
-	 правовыми знаниями основ: 
а)	Конституции Российской Федерации;
б) 	Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) 	Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) 	законодательства о противодействии коррупции;
д) 	законодательства в области защиты персональных данных.
3. 	Устава города Пыть-Яха;
4. 	Муниципальных нормативных правовых актов города Пыть-Яха, в сфере регулирования муниципальной службы; 
5. 	Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха;
6. 	Основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;
7. 	Основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
8. 	Основ делопроизводства;
9. 	Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
10. 	Правил делового этикета;
11. 	Основ экономики, организации труда;
12. 	Порядка работы со служебной информацией;
13. 	Форм и методов работы со средствами массовой информации.
2.3. Муниципальный служащий 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.
2.2. Муниципальный служащий должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.4. Муниципальный служащий должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.4.1.	 должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Градостроительство», «Архитектура».
2.5. Муниципальный служащий должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности в том числе: 
нормативные правовые акты Российской Федерации:
-	Бюджетный кодекс Российской Федерации;
-	Гражданский кодекс Российской Федерации; 
-	Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 
-	Жилищный кодекс Российской Федерации; 
-	Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;
-	Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; 
-	Трудовой кодекс Российской Федерации;
-	Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
-	Земельный кодекс Российской Федерации; 
-	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-	Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
	нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры:
-	Закон ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
-	в сфере организации антимонопольного комплаенса;
-	иные акты по направлению деятельности управления архитектуры и градостроительства.

2.6. Муниципальный служащий должен обладать следующими умениями:
-	управление персоналом, принятие и реализация управленческих решений, прогнозирование последствий принятых решений, ведение деловых переговоров и составление делового письма, взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, ведомствами, организациями, предупреждение и разрешение конфликтов, владение компьютерной техникой и необходимым программным обеспечением, планирование и организация рабочего времени, постановка стратегических и тактических целей, организация и обеспечение их достижения; 
-	оперативное принятие и реализация управленческих решений;
-	адаптация к новой ситуации и принятие подходов в решении поставленных задач, контроля исполнения поручений; 
-	систематизация и структурирование информации, работы с различными источниками информации, анализ и прогнозирование, эффективного планирования работы, ведения деловых переговоров, владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов, делегирования полномочий подчиненным; 
-	грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с представителями других государственных органов;
[bookmark: _GoBack]-	взаимодействие с коллегами и подчиненными, владения компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением, обеспечения эффективного документооборота в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта), эффективное выполнение процессов подготовки, согласования и ведения управленческой документации, использования своевременного программного обеспечения.

3. Должностные обязанности
3.1. Основные должностные обязанности начальника управления, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из задач и функций, определенных положением об управлении, на начальника управления возлагается следующее:
3.1.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации;
3.1.2.Обеспечивать исполнение задач и функций, возложенных на управление;
3.1.3.Своевременно, правильно (в полном объеме) исполнять указания, поручения главы города, заместителя главы города, курирующего деятельность управления;
3.1.4. Исполнять муниципальные правовые акты города Пыть-Яха, решения коллегиальных органов администрации города, по вопросам, отнесённым к компетенции управления;
3.1.5.Обеспечивать исполнение задач и функций, возложенных на управление архитектуры и градостроительства;
3.1.6. Организовывать исполнение программ, подпрограмм, предоставлять отчётность, информацию по вопросам, отнесённым к компетенции управления;
3.1.7. Обеспечивать качественную подготовку проектов ответов администрации города на протесты, представления, запросы органов прокуратуры, суда и других федеральных органов исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, по вопросам, отнесённым к компетенции управления;
3.1.8.Обеспечивать предоставление государственных и муниципальных услуг в соответствии с регламентами предоставления услуг, утверждёнными соответствующими муниципальными правовыми актами;
3.1.9. Обеспечивать своевременное предоставление финансовой и иной отчётности управления, а также подведомственных управлению муниципальных учреждений в объемах и в сроки, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Пыть-Яха;
3.1.10.Осуществлять непосредственное руководство управлением;
3.1.11.Решать вопросы организационного и материально-технического обеспечения деятельности управления;
3.1.12.Контролировать исполнение переданных в управление для работы документов, материалов, проектов документации, запросов;
3.1.13.Обеспечивать взаимодействие управления с другими структурными подразделениями администрации города по вопросам, входящим в компетенцию управления;
3.1.14. Осуществлять прием граждан, рассматривать их обращения, предложения, заявления и жалобы по вопросам, отнесённым к компетенции управления;
3.1.15. Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, иных коллегиальных органах при администрации города;
3.1.16. Организовывать и осуществлять контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, поручений и указаний Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения администрации города                Пыть-Яха, относящихся к своей компетенции.
3.1.17. Осуществлять антикоррупционную работу в управлении архитектуры и градостроительства, 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 возглавляемом структурном подразделении.
3.1.18.Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.1.19.Обеспечивать исполнение работниками управления требований законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальных правовых актов города Пыть-Яха;
3.1.20.Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха;
3.1.21. Не разглашать сведения, составляющие государственную и охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
3.2.	Осуществляет работу по оптимизации и качеству предоставления муниципальных услуг по направлениям деятельности управления:
· обеспечение выполнения мероприятий по переводу в электронную форму предоставления или оптимизации (рефакторинга) услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
· обеспечение разработки и реализации мероприятий, повышающих качество предоставления услуги и направленных на повышение доли граждан, воспользовавшихся государственной услугой (сервисом) на ЕПГУ; 
· обеспечение реализации мероприятий для достижения соответствия услуг Стандарту оказания государственных услуг, утверждаемого подкомиссией по вопросам государственных услуг Правительственной комиссии по проведению административной реформы в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 31 июля 2003 года № 451; 
· обеспечение проведения необходимых мероприятий, предусмотренных жизненным циклом услуги в соответствии с Правилами, Стандартом мониторинга качества оказания сервисов и иными документами в подсистеме ЕПГУ «Среда поддержки клиентоцентричного государства»; 
· обеспечение оперативного реагирования на заявки/инциденты, регистрируемые в Федеральном ситуационном центре электронного правительства и (или) в Среде поддержки клиентоцентричного государства, возникающие в процессе предоставления государственных услуг (сервисов), в сроки, установленные Приказом Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 16 августа 2017 года № 422 «О порядке функционирования и подключения к федеральной государственной информационной системе «Федеральный ситуационный центр электронного правительства»; 
· выработка и принятие системных мер по решению заявок/инцидентов и предотвращению аномалий метрик и показателей, возникающих в процессе предоставления государственных услуг (сервисов) на ЕПГУ, находящихся в зоне ответственности; 
· обеспечение внесения сведений в федеральную государственную информационную систему «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и поддержания таких сведений в актуальном состоянии; 
· обеспечение контроля своевременного размещения актуальных нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления государственных услуг на официальном сайте администрации города Пыть-Яха в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Права
4.1.Основные права начальника управления как муниципального служащего определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.2.Начальник управления имеет право: 
4.2.1.Действовать от имени управления в пределах своей компетенции без доверенности, представлять интересы управления во взаимоотношениях с государственными органами власти, правоохранительными органами, органами местного самоуправления, юридическими лицами и гражданами.
4.2.2.Принимать решения в пределах своей компетенции.
4.2.3.Знакомиться с документами, материалами, касающимися деятельности управления, администрации города.
4.2.4.Запрашивать и получать от должностных лиц структурных подразделений администрации города, руководителей предприятий, учреждений, организаций необходимую информацию для исполнения своих должностных обязанностей.
4.2.5.Вносить на рассмотрение главе города Пыть-Яха, заместителю главы города Пыть-Яха, контролирующему деятельность управления, предложения по улучшению деятельности управления, а также своей деятельности, предлагать варианты устранения недостатков в деятельности управления.
4.2.6.В пределах своей компетенции вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию управления.
4.2.7.Подписывать документы управления в пределах своей компетенции.

5. Ответственность
5.1.Начальник управления несет ответственность за: 
5.1.1.Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, задач и функций управления, предусмотренных положением о управлении, в пределах, определенных законодательством Российской Федерации.
5.1.2.Разглашение персональных данных муниципальных служащих управления администрации города Пыть-Яха, сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.
5.1.3.Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха, некорректное отношение к работникам управления.
5.1.4.Несоблюдение ограничений, запретов, связанных с муниципальной службой.
5.1.5.Причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных законодательством Российской Федерации.
5.1.6.Обеспечение сохранности, переданных ему для работы документов, материалов, проектов и иной документации.
5.1.7.Соответствие действующему законодательству Российской Федерации решений, принимаемых в пределах своих полномочий.
5.1.8.Правильность, своевременность и полноту исполнения материалов, документов, поручений, указаний, заданий.
5.1.9.Состояние антикоррупционной работы в управлении.
5.1.10.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
5.1.11.Нарушение административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

6. Перечень вопросов, по которым начальник управления   вправе или обязан самостоятельно принимать решения

6.1.Начальник управления вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
6.1.1.Связанным с выполнением своих должностных обязанностей в пределах своих полномочий, задач, поставленных перед управлением, а также по вопросам планирования, организации работы управления, учета, обработки и хранения информации. 
6.2.Начальник управления обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
6.2.1.Обеспечения исполнения задач и функций, возложенных на управление.
6.2.2.Своевременного, правильного (в полном объеме) исполнения указаний, поручений главы города Пыть-Яха, заместителя главы города Пыть-Яха, контролирующего деятельность управления. 
6.2.3.Осуществления непосредственного руководства управлением.
6.2.4.Организационного и материально-технического обеспечения деятельности управления.
6.2.5.Выполнения своих должностных обязанностей в пределах своих полномочий, задач, поставленных перед управлением, а также по вопросам планирования, организации работы управления, учета, обработки и хранения информации.

7. Перечень вопросов, по которым начальник управления вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Начальник управления вправе участвовать в подготовке:
7.1.1. Проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, касающимся задач и функций управления.
7.2. Начальник управления обязан участвовать в подготовке:
7.2.1. Проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, касающимся задач и функций управления.

8.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятие данных решений
	8.1. Начальник управления оформляет проекты управленческих и иных решений в порядке и сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами администрации, Инструкцией по делопроизводству в администрации города, а также в соответствии с поручениями главы города, заместителя главы города, контролирующего деятельность управления, другими нормативными актами администрации города Пыть-Яха.

9.Порядок служебного взаимодействия начальника управления в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими органов, структурных подразделений администрации города Пыть-Яха, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, другими гражданами, а также организациями
9.1.Начальник управления взаимодействует с муниципальными служащими органов, структурных подразделений администрации города Пыть-Яха, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, другими гражданами, а также организациями по вопросам выполнения функций и задач, относящихся к компетенции управления, положением о управлении администрации города Пыть-Яха.

10.Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника управления
10.1.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника управления определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
10.1.1.Знание и умение применять законодательство Российской Федерации, муниципальные правовые акты города Пыть-Яха, порядок систематизации учёта и ведения документации, служебной информации, с применением современных информационных технологий.
10.1.2.Отсутствие обоснованных жалоб и претензий граждан, предприятий, организаций, должностных лиц органов государственной власти и местного самоуправления на работу управления.
10.1.3.Своевременное и качественное исполнение поручений главы города Пыть-Яха, заместителя главы города Пыть-Яха, контролирующего деятельность управления.
10.1.4.Соблюдение сроков и процедур исполнения документов, материалов.
10.1.5.Наличие поощрений за качественную, добросовестную работу и надлежащую организацию деятельности управления.
10.1.6.Оперативное и качественное решение поставленных задач.
10.1.7.Своевременность, качество разработки и реализации муниципальных программ развития города Пыть-Яха.
10.1.8.Высокий уровень деятельности структурных подразделений управления.
10.1.9.Своевременность подготавливаемых ответов на обращения и заявления, поступивших в управление от граждан, организаций и государственных органов, в том числе работниками курируемых структурных подразделений управления.
10.1.10.Соблюдение сроков отчетности.
10.1.11.Соблюдение сроков, процедур и порядка согласования проектов постановлений и распоряжений главы города Пыть-Яха, администрации города Пыть-Яха.
10.1.12.Отсутствие нарушений трудовой дисциплины, в том числе среди муниципальных служащих управления.

Исполнитель:

Заместитель начальник управления
архитектуры и градостроительства                                                                И.Р. Фахрутдинов

«_____» _____________ 2025 г.

Согласовано: 

Начальник управления 
по правовым вопросам                			                               О.Н. Медведева
	
«_____» _____________ 2025 г.

Начальник отдела 
муниципальной службы,
кадров и наград                                                                                           Я.Ю. Каримова
	
«_____» _____________ 2025 г.
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