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                                                                                        УТВЕРЖДАЮ
Руководитель управления разрешительной документации в области строительства

______________И.М. Григорьева
«____»________________20___ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста отдела предоставления муниципальных услуг в сфере строительства управления разрешительной документации в области строительства администрации городского округа город Воронеж

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Главный специалист отдела предоставления муниципальных услуг в сфере строительства управления разрешительной документации в области строительства администрации городского округа город Воронеж (далее по тексту – главный специалист отдела) является муниципальным служащим, замещающим старшую должность муниципальной службы.
1.2. Главный специалист отдела назначается и освобождается от должности приказом заместителя главы администрации – руководителя аппарата по представлению руководителя управления разрешительной документации в области строительства администрации городского округа город Воронеж (далее – руководитель управления) и заместителя главы администрации по градостроительству администрации городского округа город Воронеж.
1.3. [bookmark: _GoBack]На должность главного специалиста отдела принимается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу.
          1.4.  Квалификационные требования к профессиональным знаниям главного специалиста отдела:
· знание Конституции Российской Федерации, федерального и областного законодательства по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы, федерального, областного законодательства и иных нормативных правовых актов по профилю деятельности, стратегических программных документов, определяющих политику развития Российской Федерации, Воронежской области, муниципального образования по профилю деятельности;
· знание законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Воронежской области, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;
· знание административного регламента администрации городского округа город Воронеж по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) допустимости (недопустимости) размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке», утвержденного постановлением администрации городского округа город Воронеж от 31.01.2019 № 93 (далее  -  Регламент № 93);
· знание административного регламента администрации городского округа город Воронеж по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности», утвержденного постановлением администрации городского округа город Воронеж от 31.01.2019 № 94 (далее -  Регламент № 94);
· знание административного регламента администрации городского округа город Воронеж по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования  проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала», утвержденного постановлением администрации городского округа город Воронеж от 30.09.2015 № 749  (далее – Регламент    № 749);
· знание административного регламента администрации городского округа город Воронеж по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство», утвержденного постановлением администрации городского округа город Воронеж от 30.09.2015 № 624  (далее - Регламент № 624);
· знание административного регламента администрации городского округа город Воронеж по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию», утвержденного постановлением администрации городского округа город Воронеж от 30.09.2015 № 623  (далее - Регламент № 623); 
· знание административного регламента администрации городского округа город Воронеж по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в  разрешение на строительство», утвержденного постановлением администрации городского округа город Воронеж от 30.09.2015 № 95  (далее – Регламент № 95);
· знание основ государственного и муниципального управления;
· знание Устава городского округа город Воронеж;
· знание нормативных правовых документов, регламентирующих служебную деятельность;
· знание правил внутреннего трудового распорядка администрации городского округа город Воронеж;
· знание правил служебной этики;
· знание правил документооборота и работы со служебной информацией, инструкций по работе с документами в органе местного самоуправления;
· знание норм охраны труда и противопожарной защиты;
· знание законодательства по профилю деятельности;
· знание программных документов, определяющих развитие муниципального образования городской округ город Воронеж.
· знание основ управления персоналом;
· знание основ информационного, документационного, финансового обеспечения и иных сфер деятельности органа местного самоуправления.
1.5. Главный специалист отдела должен обладать следующими профессиональными навыками:
· планирования служебной деятельности;
· аналитической работы;
· систематизации и подготовки информационных материалов;
· подготовки ответов на обращения и жалобы граждан;
· организации личного приема граждан;
· взаимодействия с органами государственной власти Воронежской области, иными должностными лицами;
· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;
· работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами);
· владения официально-деловым стилем современного русского языка;
· саморазвития и организации личного труда;
· планирования рабочего времени;
· коммуникативными навыками;
· другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.         
          1.6.	В своей работе главный специалист отдела руководствуется:
–	приказами, указаниями, поручениями руководителя управления, заместителя руководителя управления - начальника отдела предоставления муниципальных услуг в сфере строительства управления разрешительной документации в области строительства (далее - заместитель руководителя управления - начальник отдела);
–	положением об управлении разрешительной документации в области строительства (далее – управление);
· положением об отделе предоставления муниципальных услуг в сфере строительства управления (далее – отдел);
–	инструкцией по делопроизводству;
–	настоящей должностной инструкцией;
–        Градостроительным кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, а также нормативно-правовыми актами РФ и Воронежской области.
1.7. Главный специалист отдела подчиняется непосредственно заместителю руководителя управления - начальнику отдела.
На период отсутствия главного специалиста отдела его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

         II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный специалист отдела:
2.1. Участвует в оказании муниципальных услуг, возложенных на управление, обеспечивает оказание муниципальных услуг в установленные сроки, а именно:
2.1.1. «Выдача уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) допустимости (недопустимости) размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке».
В рамках оказания данной муниципальной услуги главный специалист отдела осуществляет следующие административные процедуры, определенные Регламентом № 93: 
- рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих  в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в рамках межведомственного взаимодействия, исчерпывающий перечень которых указан в пункте 2.6.2 Регламента № 93. В рамках рассмотрения представленных документов проводит проверку соответствия указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами, а также допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в соответствии с разрешенным использованием земельного участка и ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации. Порядок исполнения данной процедуры предусмотрен п.п. 3.3.3-3.3.7 Регламента № 93.
- подготовку документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги. Подготовленный проект результата оказания муниципальной услуги передает на проверку курирующему заместителю начальника отдела с сопроводительным заключением, на основании которого принимается мотивированное решение об оказании муниципальной услуги. Порядок предоставления данной процедуры установлен подразделом 3.4 Регламента № 93, за исключением п.п. 3.4.3.3;
Суммарный срок исполнения административных процедур, указанных в данном пункте, составляет 4 дня. Начало и окончание срока выполнения специалистом административных процедур фиксируется в СЭД Аврора.
2.1.2. «Выдача уведомления о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности».
В рамках оказания данной муниципальной услуги главный специалист отдела осуществляет следующие административные процедуры:
- рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих  в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в рамках межведомственного взаимодействия, исчерпывающий перечень которых указан в пункте 2.6.2 Регламента № 94. В рамках рассмотрения представленных документов проводит проверку соответствия указанных в уведомлении об окончании строительства параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома действующим на дату поступления уведомления о планируемом строительстве предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами. При выполнении указанной процедуры специалист руководствуется п.п. 3.3.3,  3.3.4 Регламента № 94;
- подготовку документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги. Подготовленный проект результата оказания муниципальной услуги передает на проверку курирующему заместителю начальника отдела с сопроводительным заключением, на основании которого принимается мотивированное решение об оказании муниципальной услуги.
Порядок предоставления данной процедуры установлен подразделом 3.4 Регламента № 94, за исключением п.п. 3.4.3.3.
Суммарный срок исполнения административных процедур, указанных в данном пункте, составляет 4 дня. Начало и окончание срока выполнения специалистом административных процедур фиксируется в СЭД Аврора.
2.1.3. «Выдача акта освидетельствования  проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала».
В рамках оказания данной муниципальной услуги главный специалист отдела осуществляет следующие административные процедуры:
- рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 Регламента № 749, в рамках межведомственного взаимодействия, проведение осмотра объекта индивидуального жилищного строительства, в ходе которого осуществляет проверку выполнения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) в полном объеме. При выполнении указанной процедуры специалист руководствуется п.п. 3.3.3 и 3.3.4 Регламента № 749;
- подготовку акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала, либо решения об отказе в выдаче такого акта.  Подготовленный проект результата оказания муниципальной услуги передает на проверку курирующему заместителю начальника отдела с сопроводительным заключением, на основании которого принимается мотивированное решение об оказании муниципальной услуги. При осуществлении данной процедуры специалист руководствуется п.п. 3.4.1-3.4.4  Регламента № 749.
Суммарный срок исполнения административных процедур, указанных в данном пункте, составляет 7 дней. Начало и окончание срока выполнения специалистом административных процедур фиксируется в СЭД Аврора.
2.1.4. «Выдача разрешения на строительство».
В рамках оказания данной муниципальной услуги главный специалист отдела осуществляет следующую административную процедуру, определенную Регламентом № 624:
-  рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2. Регламента № 624, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, в рамках межведомственного взаимодействия, подготовку документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги. 
В рамках рассмотрения представленных документов проводит проверку наличие документов, необходимых для принятия решения, полноту и правильность оформления, предоставляемых застройщиком документов для получения разрешения на строительство, соответствие проектной документации требованиям, установленным градостроительным регламентом, проектом планировки территории и проектом межевания территории (за исключением случаев, когда подготовка проекта планировки территории и проекта межевания территории не требуется), требованиям, установленным проектом планировки территории и проектом межевания территории, при осуществлении строительства, реконструкции линейного объекта (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки территории, в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется образование земельного участка, а также допустимость размещения объекта капитального строительства на земельном участке в соответствии с разрешенным использованием такого земельного участка и ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации.
По результатам принятого решения главный специалист отдела специалист готовит проект разрешения на строительство, проект уведомления о возможности получения разрешения на строительство либо проект уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, которые передает на проверку курирующему заместителю начальника отдела с сопроводительным заключением, на основании которого принимается мотивированное решение об оказании муниципальной услуги.
 При выполнении указанной процедуры главный специалист отдела специалист руководствуется подразделом 3.3 Регламента № 624. 
Суммарный срок исполнения административных процедур, указанных в данном пункте, составляет 3 дня. Начало и окончание срока выполнения специалистом административных процедур фиксируется в СЭД Аврора.
2.1.5. «Внесение изменений в разрешение на строительство».
В рамках оказания данной муниципальной услуги главный специалист отдела осуществляет следующие административные процедуры, определенные Регламентом № 95:
- рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2. Регламента № 95, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, в рамках межведомственного взаимодействия. В рамках рассмотрения представленных документов осуществляет проверку наличия, правильности оформления документов и достоверности указанных в них сведений, необходимых для принятия данного решения; проверку соответствия планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи градостроительного плана образованного земельного участка в случае образования земельного участка путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, в отношении которого выдано разрешение на строительство; проверку соответствия планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство или для внесения изменений в разрешение на строительство градостроительного плана земельного участка; проверку соответствия планируемого объекта капитального строительства разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующим на дату принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство; проверку соответствия планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции; осуществляет межведомственное взаимодействие с органами государственной власти и (или) органами местного самоуправления, уполномоченными на осуществление государственного строительного надзора, государственного земельного надзора или муниципального земельного контроля, в целях установления факта начала работ по строительству, реконструкции на день подачи заявления о внесении изменений в разрешение на строительство в связи с продлением срока действия такого разрешения. Порядок исполнения данной процедуры предусмотрен п.п. 3.3.3-3.3.7 Регламента № 95.
- подготовку документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги. Подготовленный проект результата оказания муниципальной услуги передается на проверку курирующему заместителю начальника отдела с сопроводительным заключением, на основании которого принимается мотивированное решение об оказании муниципальной услуги.
Порядок предоставления данной процедуры установлен подразделом 3.4 Регламента № 95, за исключением п.п. 3.4.3.3.
Суммарный срок исполнения административных процедур, указанных в данном пункте, составляет 3 дня. Начало и окончание срока выполнения специалистом административных процедур фиксируется в СЭД Аврора.
2.1.6. «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию».
В рамках оказания данной муниципальной услуги главный специалист отдела осуществляет следующие административные процедуры, определенные Регламентом № 623:
- рассмотрение представленных документов и осмотр объекта капитального строительства; истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2. Регламента № 623, в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов. В рамках рассмотрения представленных документов осуществляет проверку наличие и правильность оформления документов, необходимых для принятия решения, проводит проверку соответствия такого объекта требованиям, указанным в разрешении на строительство; требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, или, в случае строительства, реконструкции линейного объекта, требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории); требованиям, установленным проектом планировки территории в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не требуется образование земельного участка; разрешенному использованию земельного участка; ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации; требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов. Порядок исполнения данной процедуры предусмотрен п.п. 3.3.3-3.3.7 Регламента № 623.
- подготовку разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. Подготовленный проект результата оказания муниципальной услуги передается на проверку курирующему заместителю начальника отдела с сопроводительным заключением, на основании которого принимается мотивированное решение об оказании муниципальной услуги.
Порядок предоставления данной процедуры установлен подразделом 3.4 Регламента № 623, за исключением п.п. 3.4.3.3.
Суммарный срок исполнения административных процедур, указанных в данном пункте, составляет 3 дня. Начало и окончание срока выполнения специалистом административных процедур фиксируется в СЭД Аврора.
2.2.	После подписания заместителем главы администрации по градостроительству результата оказания муниципальной услуги главный специалист отдела регистрирует результат в журнале регистрации и обеспечивает размещение зарегистрированного документа в системе СЭД Аврора. 
2.3.	Главный специалист отдела обеспечивает своевременное и надлежащее размещение необходимых сведений в единой информационной системе жилищного строительства по итогам оказания муниципальных услуг. Несет персональную ответственность за соблюдение сроков и полноту размещаемых сведений.
2.4.	По результатам проведенного осмотра построенного, реконструированного объекта капитального строительства, в случаях предусмотренных Градостроительным кодексом РФ, главный специалист отдела готовит и подписывает Акт осмотра объекта. Несет персональную ответственность за достоверность приложенных фотоматериалов к Акту и выводы, сделанные по итогам осмотра объекта.
2.5.	По результатам оказания муниципальных услуг главный специалист отдела формирует архивное дело (документы с их описью) для организации хранения в архиве в целях их дальнейшей научно-технической обработки.
2.6.	Главный специалист отдела несет полную персональную ответственность за подготовленные проекты результатов оказания муниципальных услуг и иные материалы, передаваемые на подпись заместителю руководителя – начальника отдела, в том числе за подготовку:
· разрешений на строительство;
· разрешений на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию;
· внесений изменений в разрешения на строительство;
–	уведомлений о соответствии (несоответствие) указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке; 
–	актов освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и крови) 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;
–	уведомлений о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности.
2.7.	Принимает и консультирует граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в его компетенцию.  
2.8.	Осуществляет оперативную «обратную связь» с заявителями, обращения которых находятся на рассмотрении.
2.9.	Выполняет отдельные поручения руководителя управления, заместителя руководителя управления - начальника отдела.
2.10.	Соблюдает установленные действующим законодательством РФ ограничения, связанные с муниципальной службой.
2.11.	Соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка, порядок обращения со служебной информацией, требования к служебному поведению муниципальных служащих, не совершает действия, подрывающих авторитет муниципальной службы.
2.12.	Не разглашает ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
2.13.	Бережет муниципальную собственность.
2.14.	Соблюдает требования законодательства о противодействии коррупции.
2.15.	Выполняет иные обязанности, установленные действующим законодательством о муниципальной службе.

                                                       III. ПРАВА

Главный специалист отдела имеет право: 
          3.1.	Осуществлять межведомственное взаимодействие с государственными и федеральными органами, взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации городского округа город Воронеж, истребовать и получать от всех структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж и районов города, предприятий и организаций независимо от подчиненности и форм собственности, 	сведения, документы, иные материалы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.2.	Посещать для выполнения должностных обязанностей организации и предприятия независимо от подчиненности и форм собственности.
3.3.	Беспрепятственного доступа на все объекты строительства, реконструкции.
3.4.	Получать от участников строительства всю необходимую нормативно-техническую, исполнительную и проектную документацию для выполнения возложенных функций.
3.5.	Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 
3.6.	Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы отдела. 
3.7.	В пределах своей компетенции сообщать заместителю руководителя управления - начальнику отдела о всех недостатках, выявленных в работе отдела, и вносить предложения по их устранению. 
3.8.	Просить руководство об  оказании  содействия  в  исполнении  своих обязанностей и реализации прав. 
3.9. На поощрения в случае добросовестного исполнения возложенных обязанностей.
3.10.	Иные права, установленные действующим законодательством о муниципальной службе.
 
IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Главный специалист несет ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей – дисциплинарную ответственность, нарушение трудовой дисциплины – в пределах, предусмотренных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, а также законодательством о муниципальной службе. Ведущий специалист отдела несет ответственность, в том числе:
- за нарушение сроков и (или) качества выполнения административных процедур в  рамках оказания муниципальных услуг, указанных в пункте в 2.1 настоящей должностной инструкции.
- за нарушение сроков рассмотрения заявлений и обращений граждан, организаций, запросов прокуратуры, правоохранительных органов, судебных инстанций.
4.2. За невыполнение распоряжений и поручений руководителя управления, заместителя руководителя управления - начальника отдела.
4.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований законодательства о противодействии коррупции.

С инструкцией ознакомлен:
___________ /__________________/         «____» _____________20___г.

___________ /__________________/         «____» _____________20___г.

___________ /__________________/         «____» _____________20___г.

___________ /__________________/         «____» _____________20___г.
