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УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации
городского округа город Воронеж 

                                                                                     от __30.07.2015__№_588__
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ПОДГОТОВКИ И ВЫДАЧИ РАЗРЕШИТЕЛЬНОЙ

ДОКУМЕНТАЦИИ В ОБЛАСТИ СТРОИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел подготовки и выдачи разрешительной документации в области строительства (далее по тексту - отдел) является самостоятельным структурным подразделением администрации городского округа город Воронеж и действует в пределах полномочий, установленных настоящим Положением.

1.2. Отдел непосредственно подчиняется заместителю главы администрации по градостроительству.

1.3. В своей работе отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации , нормативными актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов государственной власти Воронежской области и органов местного самоуправления, распорядительными документами и указаниями заместителя главы администрации по градостроительству, курирующего работу отдела, а также настоящим Положением.

1.4. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность сотрудников отдела регламентируются их должностными инструкциями.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Проверка соблюдения участниками строительства требований законодательства, действующего в области строительства.

2.2. Проверка полноты представленной документации для выдачи разрешения на строительство (реконструкцию).
        2.3. Проверка полноты представленной документации для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

Для выполнения указанных задач отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Организует предоставление муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство».
3.2. Организует предоставление муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию».

        3.3. При осуществлении своих полномочий в установленном порядке  взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации и Воронежской области, органами местного самоуправления городского округа город Воронеж, структурными подразделениями администрации городского округа город Воронеж, судебными органами, органами прокуратуры, юстиции, внутренних дел, с общественными объединениями.
       3.4. Осуществляет осмотр объектов, представленных для получения разрешения на ввод в эксплуатацию, в целях установления факта соответствия такого объекта требованиям, установленным  в  разрешении на строительство,  градостроительном плане земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проекте планировки территории и проекте межевания территории, а также требованиям проектной документации,  за исключением случаев, предусмотренных пунктом 5 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
3.5.  Рассматривает обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.6. Осуществляет ведение архива документов, образующихся в ходе работы отдела.
IV. СТРУКТУРА ОТДЕЛА И ОРГАНИЗАЦИЯ ЕГО РАБОТЫ

4.1. Структура и штатная численность отдела утверждаются распоряжением главы городского округа город Воронеж.

4.2. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности заместителем главы администрации - руководителем аппарата.

4.3. При выполнении своих функций отдел работает во взаимодействии с другими отделами и структурными подразделениями администрации городского округа город Воронеж, предприятиями, учреждениями и организациями.
4.4. Специалисты отдела в пределах своей компетенции имеют право:

- запрашивать и получать от всех структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж сведения, документы, иные материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций;
        - взаимодействовать по вопросам, входящим в компетенцию отдела, с органами государственной власти Российской Федерации и Воронежской области, органами местного самоуправления городского округа город Воронеж, структурными подразделениями администрации городского округа город Воронеж, судебными органами, органами прокуратуры, юстиции, внутренних дел, с общественными объединениями.

 - принимать участие в работе комиссий, рабочих групп и иных совещательных и коллегиальных органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
 - в рамках своей компетенции представлять  интересы администрации городского округа город Воронеж в судебных органах, действуя по доверенности от главы городского округа город Воронеж;

 - разрабатывать проекты правовых актов администрации городского округа город Воронеж по вопросам, относящимся к компетенции  отдела;
         - пользоваться иными правами, предоставленными отделу действующим законодательством.
4.5. Специалисты отдела обязаны:

 - своевременно и качественно выполнять поручения и указания заместителя главы администрации по градостроительству, курирующего деятельность отдела; 

- своевременно и качественно выполнять поручения и указания начальника отдела;

- доводить до сведения заместителя главы администрации по градостроительству результаты работы отдела;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

       4.6. В своей работе специалисты отдела руководствуются законодательством Российской Федерации и Воронежской области, приказами заместителя главы администрации по градостроительству и должностными инструкциями.
V. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА

               5.1.  Начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю главы администрации по градостроительству.
5.2. Начальник отдела имеет право:

- давать подчиненным сотрудникам задания, устанавливать сроки их выполнения в соответствии с функциями отдела и проверять выполнение порученных заданий;

- получать необходимую для выполнения функций отдела информацию в структурных подразделениях администрации городского округа город Воронеж;

- в установленном порядке вносить предложения по совершенствованию работы отдела, о назначении на должность, об освобождении от должности  сотрудников отдела в соответствии с трудовым законодательством, о повышении квалификации, о поощрении сотрудников отдела и  применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении их в служебные командировки и по иным вопросам, связанным с прохождением ими муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством.
5.3. Начальник отдела обязан:

-    осуществлять руководство деятельностью отдела;

       - обеспечивать рациональное распределение обязанностей между сотрудниками отдела, контролировать результаты работы и трудовой дисциплины.
       5.4. В случае временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела.

       5.5. Заместитель начальника отдела назначается и освобождается от должности заместителем главы администрации - руководителем аппарата.
       5.6. Распределение обязанностей между сотрудниками производится в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными заместителем главы администрации по градостроительству.

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
        Начальник отдела, заместитель начальника и сотрудники отдела несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел задач и функций в соответствии с требованиями действующего законодательства и должностными инструкциями.
Начальник отдела 
подготовки и выдачи разрешительной

документации в области строительства                                              Гладенко Т.П.
