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БРОВАРСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
         КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

від “_03_”__10_______2017 року                                                             № 931
                                                               м.Бровари       
Про  затвердження   Положення   про  
відділ містобудування та архітектури 
Броварської     районної     державної 
адміністрації
           Відповідно до законів України “Про місцеві державні адміністрації”,  “Про регулювання містобудівної діяльності”, постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року №887 “Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації”, Методичних рекомендацій з розроблення положення про структурний підрозділ містобудування та архітектури місцевої державної адміністрації, затверджених наказом Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України від 26.11.2012 №587 на виконання розпорядження голови Броварської районної державної адміністрації від 31.05.2016 № 110-К “Про упорядкування структури та внесення змін до штатних розписів структурних підрозділів Броварської районної державної адміністрації”: 
            1. Затвердити Положення про відділ містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації (додається).
            2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови Броварської районної державної адміністрації від 15.03.2013 № 91 “Про затвердження Положення про відділ містобудування та архітектури  Броварської районної державної адміністрації”.
  3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на  заступника голови адміністрації Плаксю Ю.С. 

Голова адміністрації


         
                              
       М.Ф.Клименко

	Заступник голови  адміністрації  

	
	Ю.С.Плакся



	Начальник відділу  містобудування  та архітектури 

  
	
	Т.М.Харитонюк

	Начальник відділу з питань контролю, документального забезпечення та звернень громадян апарату адміністрації 

	
	І.В.Тараненко 

	Начальник юридичного відділу апарату адміністрації


	
	В.В.Мартиненко

	Керівник апарату адміністрації


	
	К.В.Прянішнікова


ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА

До проекту розпорядження:“Про затвердження Положення про відділ містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації” 
1.Обґрунтування необхідності прийняття розпорядження –Закони України “Про місцеві державні адміністрації”,“Про регулювання містобудівної діяльності”, постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року №887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», Методичних рекомендацій з розроблення положення про структурний підрозділ містобудування та архітектури місцевої державної адміністрації, затверджених наказом Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України від 26.11.2012 №587 на виконання розпорядження голови Броварської районної державної адміністрації від 31.05.2016 № 110-К “Про упорядкування структури та внесення змін до штатних розписів  структурних підрозділів Броварської районної державної адміністрації”: 
2. Мета і шляхи її досягнення забезпечення: Затвердити Положення про відділ містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації..

3. Правові аспекти: 
4. Фінансово-економічне обґрунтування:

5. Позиція заінтересованих органів:

6. Регіональний аспект :

7. Громадське обговорення:

8. Прогноз результатів

Начальник відділу містобудування,

архітектури                                                                                     Т.М.Харитонюк                                              

“_____ ”______________2017 року

ДОВІДКА

про погодження проекту 

Розпорядження:“Про затвердження Положення про відділ містобудування та  архітектури Броварської районної державної адміністрації” 
Проект розпорядження розроблено: відділом містобудування та  архітектури Броварської райдержадміністрації                                                  
Погоджено :

без зауважень 

Заступник   
голови адміністрації                                                                   Ю.С.Плакся
із зауваженнями

(які враховано)

із зауваженнями

(які враховано частково)

із зауваженнями

які не враховано

Структурні підрозділи Броварської райдержадміністрації, її апарату, інші органи, які відповідно до пункту 11.7 Регламенту Броварської райдержадміністрації, затвердженого розпорядженням виконуючого обов’язки голови адміністрації від 15.12.2016 № 950, вважаються такими, що погодили проект без зауважень. 

Начальник  відділу містобудування,

архітектури та розвитку інфраструктури                              Т.М.Харитонюк

“_____ ”______________2017 року
Додаток
                                                                ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                Розпорядження  голови Броварської  
                                                                районної державної адміністрації

                                                                від “____” _________ 2017року № _____
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації
1.ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ
          1.1. Відділ містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації (далі -відділ) утворюється головою районної державної адміністрації, входить до її складу і в межах району забезпечує виконання покладених на цей підрозділ завдань.

          1.2. Відділ підпорядкований голові районної державної адміністрації, а також підзвітний і підконтрольний департаменту містобудування та архітектури обласної державної адміністрації.

          1.3.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів  обласної, районної державних адміністрацій, рішеннями сесій районної ради, наказами по відділу, прийнятими в межах їх компетенції, а також цим Положенням.
          1.4. Структура, чисельність працівників і штатний розпис відділу встановлюється  головою адміністрації.

          1.5. Положення про відділ затверджується головою  адміністрації.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
           2.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури на території району.
3. ВІДДІЛ ВІДПОВІДНО ДО ПОКЛАДЕНИХ НА НЬОГО ЗАВДАНЬ
            3.1.Організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією.
           3.2.Забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб.
           3.3.Здійснює державний контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень.
           3.4. Аналізує стан та тенденції соціально-економічного і культурного розвитку у відповідній галузі у межах району та вживає заходів до усунення недоліків.
            3.5.Бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку району.
            3.6.Бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку.
            3.7. Надає адміністративні послуги.
            3.8. Розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації, у визначених законом випадках — проекти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень. 

            3.9. Бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади. 

            3.10. Бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи.
            3.11. Бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації для їх розгляду на сесії районної ради.
            3.12.Готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації.
            3.13. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.
            3.14. Готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів робочих груп у межах своїх повноважень.
            3.15. Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян.
            3.16. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
            3.17. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої     він є.
            3.18. Постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень.
            3.19.Контролює органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади.
           3.20.Здійснює повноваження, делеговані органами місцевого  самоврядування.
           3.21. Організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів.
           3.22. Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.
           3.23. Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів).
           3.24.Забезпечує захист персональних даних.
           3.25. Здійснює передбачені законом галузеві повноваження.
           3.26. Готує рішення щодо планування територій на регіональному (схема планування території району) та місцевому рівні.
           3.27. Вносить пропозиції щодо розроблення, коригування показників і затвердження схеми планування території району.
           3.28. Готує пропозиції до програм соціального-економічного розвитку району і подання їх на розгляд до районної державної адміністрації.
           3.29. Здійснює моніторинг:

реалізації схеми планування території району; 

стану розроблення, оновлення містобудівної документації на регіональному та місцевому рівнях (схема планування території району, генеральні плани населених пунктів, плани зонування територій, детальні плани територій); 

забудови та іншого використання територій;

           3.30. Сприяє розробленню, проведенню експертизи містобудівної документації населених пунктів району.
           3.31. Вносить пропозиції виконавчим органам місцевого самоврядування щодо необхідності розроблення, внесення змін до генеральних планів населених пунктів району, іншої містобудівної документації. 

           3.32. Сприяє органам місцевого самоврядування у вирішенні питань соціально-економічного розвитку відповідної території у межах своїх повноважень. 

           3.33.Забезпечує контроль в установленому порядку діяльності виконавчих органів сільських, селищної, міської рад з питань делегованих повноважень.

           3.34. Готує пропозиції щодо встановлення режиму забудови територій, визначених для містобудівних потреб, за межами населених пунктів.
           3.35. У межах компетенції, на підставі проектних рішень містобудівної документації регіонального рівня, приймає участь у підготовці пропозицій щодо удосконалення адміністративно-територіального устрою району.
          3.36.Координує діяльність:

суб'єктів містобудування щодо комплексного розвитку територій, забудови населених пунктів на території району, поліпшення їх архітектурного вигляду, збереження традиційного характеру середовища і об’єктів архітектурної та містобудівної спадщини; 

підприємств, установ та організацій, які виконують роботи, надають послуги у сфері містобудування та архітектури;

          3.37. Надає містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки.
          3.38.Надає будівельний паспорт забудови земельної ділянки.
          3.39. Надає пропозиції органам місцевого самоврядування щодо розроблення комплексних схем розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності на території населених пунктів району.
          3.40. Оформляє паспорт прив’язки тимчасової споруди для провадження підприємницької діяльності.
          3.41.Надає пропозиції щодо присвоєння органами місцевого самоврядування поштових адрес об’єктам містобудування.
          3.42.Забезпечує ведення містобудівного кадастру на території району.
          3.43.Сприяє створенню та оновленню картографічної основи території області.
          3.44. Забезпечує виконання робіт з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів, містобудівної документації, топографо-геодезичних матеріалів.
           3.45.Співпрацює з органами державного архітектурно-будівельного контролю з питань самочинно збудованих об’єктів містобудування.
           3.46.Інформує населення про плани розміщення на території району найважливіших містобудівних, промислових, енергетичних і транспортних комплексів.
           3.47. Організовує проведення в установленому порядку архітектурних та містобудівних конкурсів.
          3.48.Сприяє діяльності місцевих організацій творчих спілок у сфері містобудування та архітектури.
          3.49.Інші функції у сфері містобудування та архітектури, визначені законодавчими та нормативно-правовими актами. 
4.ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО
            4.1.Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
          4.2.Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об'єднань (за згодою).
          4.3.Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації у відповідній галузі.
          4.4.Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.
          4.5.Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції.
5.ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
            5.1. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

          5.2.Адміністрація зобов’язана створювати умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечувати  їх окремими  приміщеннями, телефонним та електронним зв’язком, сучасними комп’ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов’язків, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками, електронною системою інформаційно - правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.
         5.3. Робота відділу планується на рік, квартал, місяць на основі плану роботи адміністрації, доручень керівництва адміністрації, завдань відділу.

    5.4. Для розгляду містобудівних, архітектурних та інженерних  проектних рішень об’єктів архітектури при відділі утворюється  архітектурно-містобудівна рада як  дорадчий орган, що діє на громадських засада.

   Архітектурно-містобудівна рада проводить свою діяльність відповідно до Положення  про архітектурно-містобудівну раду при відділі містобудування та  архітектури.

    Положення  і склад ради  затверджується розпорядженням голови Броварської  райдержадміністрації.
    5.5. Відділ має печатку із зображення Державного Герба України і своїм найменуванням.
          5.6.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням із заступником голови, директром департаменту містобудування та архітектури обласної державної адміністрації. Начальник відділу за посадою є головним архітектором району, а також головою архітектурно-містобудівної ради.

   5.7. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою  відповідного професійного спрямування, досвідом роботи, стажем роботи за фахом на державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стажем роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше п’яти років. професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи за фахом на  державній службі не менше 3 років, або на керівних посадах в інших сферах не менше 5 років.
        У разі відсутності начальника відділу (відпустки, хвороби тощо) його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу містобудування та архітектури. 
          5.8. На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа з вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній  службі не менше 1 року або стаж роботи за фахом не менше 3 років.
          5.9. На посаду провідного спеціаліста відділу призначається особа з вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо- кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній  службі не менше 1 року або стаж роботи за фахом не менше 3 років.

                                         6. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ 
         6.1.Здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі.

         6.2. Подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про відділ.
          6.3.Затверджує посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов'язки між ними.

          6.4. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації.

          6.5.Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.
          6.6.Звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.

          6.7.Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції  відділу, та розробляє проекти відповідних рішень.

          6.8.Може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування.

          6.9. Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими  відділами районної державної адміністрації, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням керівництва районної державної адміністрації;

          6.10.Видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням.

          6.11.Організовує роботу з підвищення рівня професійної  компетентності державних службовців відділу. 

          6.12. Подає голові районної державної адміністрації пропозиції щодо: 

призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про державну службу, державних службовців відділу, присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

           6.13. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу. 

           6.14. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

           6.15. Здійснює інші повноваження, визначені законом.
Керівник апарату адміністрації                                              К.В.Прянішнікова 
Харитонюк Т.М.
                                                                              Затверджено                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
                                                                              Голова  Броварської районної 
                                                                              державної   адміністрації

                                                                               _______________М.Ф.Клименко
                                                                              “_____”__________2017року

ВІДДІЛ МІСТОБУДУВАННЯ ТА  АРХІТЕКТУРИ  
БРОВАРСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу  містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Начальник відділу містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації ( надалі –  начальник відділу): 

2.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
1.1. Забезпечує роботу відділу містобудування та архітектури.

1.2. Працює під безпосереднім керівництвом голови  районної державної  адміністрації.

          1.3.  Призначається і звільняється з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням із заступником голови, керівником департаменту містобудування та архітектури обласної державної адміністрації. Начальник відділу за посадою є головним архітектором району, а також головою архітектурно-містобудівної ради.

        1.4.Начальник відділу повинен знати: Конституцію України, акти законодавства, нормативні документи, що стосуються державної служби та діяльності місцевих державних адміністрацій, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, прийняті у межах їх повноважень, що регулюють організацію та методику ведення правової роботи у відповідній сфері (галузі) управління; практику застосування чинного законодавства; основи державного управління, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.     

  1.5 Повинен мати вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи за фахом на  державній службі не менше 3 років, або на керівних посадах в інших сферах не менше 5 років.
        1.6. Повинен  вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби, знати правила  та норми  охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки,  гігієни праці. 

2.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Начальник відділу  
         2.1.Здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі.

         2.2. Подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про відділ.
          2.3.Затверджує посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов'язки між ними.

          2.4. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації.

          2.5.Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.
          2.6.Звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.

          2.7.Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції  відділу, та розробляє проекти відповідних рішень.

         2.8.Може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування.

         2.9. Представляє інтереси відділу  у взаємовідносинах з іншими  відділами районної державної адміністрації, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням керівництва районної державної адміністрації;

         2.10.Видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням.

         2.11.Організовує роботу з підвищення рівня професійної  компетентності державних службовців відділу. 

         2.12. Подає голові районної державної адміністрації пропозиції щодо: 

призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством     про    державну    службу,  державних    службовців    відділу, 
присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

          2.13. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу. 

          2.14. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

          2.15. Здійснює інші повноваження, визначені законом.
3. ПРАВА
Начальник відділу має право:

            3.1.Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

          3.2.Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об'єднань (за згодою).

          3.3.Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації у відповідній галузі.

          3.4.Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.

          3.5.Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції.

3.6. Візувати у межах своєї компетенції окремі документи. 

3.7. На оплату праці залежно від посади, рангу, стажу роботи.

3.8. На безпечні та належні умови праці.

3.9. Соціальний та правовий захист відповідно до його статусу.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
 Начальник відділу несе відповідальність 

- недопущення дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам  відділу  та 

адміністрації цілком чи негативно вплинути на репутацію начальника відділу;

- неякісне  або  несвоєчасне  виконання  посадових завдань та обов'язків, 

бездіяльність або невикористання наданих йому прав;
- порушення норм етики поведінки, обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ´ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

Начальник відділу:

5.1. Одержує у встановленому порядку та встановлені законом терміни від управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.2. Залучається до спільної роботи з іншими підрозділами апарату адміністрації. Підготовлені проекти документів погоджує з начальником юридичного відділу.

5.3. Використовує систему зв'язку і комунікацій, що існують в районній державній адміністрації для забезпечення більшої ефективності роботи відділу.
Заступник голови адміністрації                                                      Ю.С.Плакся
З інструкцією ознайомлений: 

____________________________________________” ____”__________20__р. 

____________________________________________” ____”__________20__р. 

____________________________________________” ____”__________20__р. 

 (П.І.Б. Начальник відділу містобудування та архітектури  райдержадміністрації)
                                                                              Затверджено                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
                                                                              Заступник голови

                                                                              Броварської районної 
                                                                              державної   адміністрації

                                                                               ________________Ю.С.Пакся
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ВІДДІЛ МІСТОБУДУВАННЯ ТА  АРХІТЕКТУРИ  
БРОВАРСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

провідного спеціаліста відділу містобудування та архітектури  Броварської районної державної адміністрації

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Провідний спеціаліст відділу містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації ( надалі – провідний спеціаліст): 

1.1. Забезпечує роботу відділу містобудування та архітектури.

1.2. Працює під безпосереднім керівництвом начальника відділу містобудування і архітектури.
1.3. Призначається і звільняється з посади розпорядженням голови райдержадміністрації.
1.4. Провідний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеві державні адміністрації», іншими законами, постановами Верховної ради України, Указами і розпорядженнями президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету міністрів України, розпорядженнями голів обласної , районної державних адміністрацій та відповідних представницьких органів, принципами в межах їх компетенції, Положенням про відділ містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації, цією посадовою інструкцією.

1.5. Повинен мати вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем  спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи згідно спеціальності не менше 3-х років. 

1.6. Повинен  вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби, знати правила та норми охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки,  гігієни праці. 
2.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Провідний спеціаліст:

2.1. Бере участь у реалізації державної політики у сфері містобудування та   архітектури. 

2.2. Виконує роботи пов’язані зі збором та вивченням оперативної інформації про стан  містобудівної  документації населених пунктів району.

2.3. Організовує за вказівкою голови ради засідання архітектурно-містобудівної ради при відділі містобудування та архітектури, згідно плану роботи відділу. 

2.4. Працює з нормативними документами, дорученнями, листами  та іншою  документацією.

2.5. Веде діловодство, кореспонденцію у відділі.

2.6. Вивчає і розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян стосовно питань, віднесених до компетенції відділу та готує проекти відповідей.

2.7. Бере участь у розробці проектів розпоряджень  райдержадміністрації.

2.8.Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.

2.9. Зобов'язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку.
3. ПРАВА
Провідний спеціаліст має право:

3.1. Представляти інтереси  відділу в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції.

3.2. Брати участь у роботі засідань та нарад, що проводяться головою райдержадміністрації та його заступниками при розгляді питань, що відносяться до його повноважень.

3.3. За дорученням начальника відділу брати участь у роботі комісій та робочих груп для вивчення тих чи інших питань і підготовці необхідних пропозицій.

3.4. Знайомитися при потребі з роботою відділів, управлінь, інших служб райдержадміністрації, місцевих органів виконавчої влади, брати участь в семінарах та інших заходах, що проводяться в цих установах.

3.5. Вносити пропозиції начальнику відділу щодо вдосконалення роботи  свого відділу. 

3.6. Отримувати в установленому порядку від інших підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій інформацію, документи, інші матеріали необхідні для виконання своїх завдань.

3.7. Долучати до роботи спеціалістів, необхідних для виконання поставленого завдання. 

3.8. Візувати у межах своєї компетенції окремі документи. 

3.9. Висувати свою кандидатуру для участі у заміщенні вакантних посад більш високої категорії.

3.10. На оплату праці залежно від посади, рангу, стажу роботи, на безпечні та належні умови праці, соціальний та правовий захист відповідно до його статусу.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
   Провідний спеціаліст  несе відповідальність 

-  недопущення дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам  відділу  та 

адміністрації цілком чи негативно вплинути на репутацію провідного спеціаліста;

-  неякісне або несвоєчасне  виконання  посадових завдань та обов'язків, 

бездіяльність або невикористання наданих йому прав;
- порушення норм етики поведінки, обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ´ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

Провідний спеціаліст:

5.1. Одержує у встановленому порядку та встановлені законом терміни від управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.2. Залучається до спільної роботи з іншими підрозділами апарату адміністрації. Підготовлені проекти документів погоджує з начальником юридичного відділу.

5.3. Використовує систему зв'язку і комунікацій, що існують в районній державній адміністрації для забезпечення більшої ефективності роботи відділу.
Начальник відділу                                                                    Т.М.Харитонюк
З інструкцією ознайомлений: 

____________________________________________” ____”__________20__р. 

____________________________________________” ____”__________20__р. 

____________________________________________” ____”__________20__р. 

(П.І.Б. Провідний спеціаліст відділу містобудування та архітектури  райдержадміністрації)
                                                                              Затверджено                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
                                                                              Заступник голови

                                                                              Броварської районної 
                                                                              державної адміністрації

                                                                               ________________Ю.С.Плакся
                                                                              “_____”__________2017року

ВІДДІЛ МІСТОБУДУВАННЯ ТА  
АРХІТЕКТУРИ БРОВАРСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Головний спеціаліст відділу містобудування та архітектури Броварської районної державної адміністрації ( надалі – головний спеціаліст): 
1.1. Забезпечує роботу відділу містобудування та архітектури.
1.2. Працює під безпосереднім керівництвом начальника відділу містобудування  та архітектури.
1.3.  Призначається і звільняється з посади розпорядженням голови райдержадміністрації.
1.4. Головний спеціаліст  у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеві державні адміністрації», іншими законами, постановами Верховної ради України, Указами і розпорядженнями президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету міністрів України, розпорядженнями голів  обласної , районної державних адміністрацій та відповідних представницьких органів, принципами в межах їх компетенцій, Положенням про відділ містобудування та архітектури  Броварської районної державної адміністрації, цією посадовою інструкцією.
1.5. Повинен мати вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра , спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній  службі на  посаді провідного спеціаліста не менше  1 року або стаж роботи за фахом не менше 3 років .

1.6. Повинен вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби, знати правила та норми охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки,  гігієни праці. 

1.7. Заміщує начальника відділу на час його відсутності з поважних причин ( відпустка, хвороба тощо). 

2.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Головний спеціаліст:
         2.1. Бере участь у реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури, подає до райдержадміністрації пропозиції з цих питань.

         2.2. Готує пропозиції до проектів програм соціально-економічного розвитку району і подає їх на розгляд районної державної адміністрації.

           2.3. Готує спрямовані на виконання законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України пропозиції щодо реформування і перспективи розвитку інфраструктури Броварського району.

           2.4. Веде облік забезпеченості містобудівною документацією населених пунктів району, вносить пропозиції відповідним радам про необхідність розроблення та корегування генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації.

         2.5.Організовує розроблення правил забудови населених пунктів Броварського району, які є обов’язковими для виконання усіма суб’єктами містобудівної та архітектурної діяльності на території району.

        2.6. Сприяє впровадженню у проектах об’єктів архітектури прогресивних архітектурно-планувальних, конструктивних та інженерно - технічних рішень, що забезпечують ресурсозбереження, здійсненню структурної перебудови і переорієнтації виробничої будівельної бази на спорудження житла з використанням ресурсоощадних технологій та конструкцій, місцевих будівельних матеріалів.
        2.7.Розглядає в межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ і організацій, здійснює прийом громадян та приймає відповідні рішення.

       2.8. Виконує інші функції відповідно до чинного законодавства.

3. ПРАВА
Головний спеціаліст має право:
3.1. Представляти інтереси відділу в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції.
3.2. Брати участь у роботі засідань та нарад, що проводяться головою райдержадміністрації та його заступниками при розгляді питань, що відносяться до його повноважень.

3.3. За дорученням начальника відділу брати участь у роботі комісій та робочих груп для вивчення тих чи інших питань і підготовці необхідних пропозицій.
3.4. Знайомитися при потребі з роботою відділів, управлінь, інших служб райдержадміністрації, місцевих органів виконавчої влади, брати участь в семінарах та інших заходах, що проводяться в цих установах.
3.5. Вносити пропозиції начальнику відділу щодо вдосконалення роботи  свого відділу. 

3.6. Отримувати в установленому порядку від інших підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій  інформацію, документи, інші матеріали необхідні для виконання своїх завдань.

3.7. Долучати до роботи спеціалістів, необхідних для виконання поставленого завдання. 
3.8. Візувати у межах своєї компетенції окремі документи. 

3.9. Висувати свою кандидатуру для участі у заміщенні вакантних посад більш високої категорії.

3.10. На оплату праці залежно від посади, рангу, стажу роботи.

3.11. На безпечні та належні умови праці.

3.12. Соціальний та правовий захист відповідно до його статусу.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
   Головний спеціаліст несе відповідальність 
-  недопущення дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам відділу та 

адміністрації цілком чи негативно вплинути на репутацію спеціаліста                          І категорії відділу;

-  неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, 

бездіяльність або невикористання наданих йому прав;
- порушення норм етики поведінки, обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.
5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ´ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

Головний спеціаліст відділу:

5.1. Одержує у встановленому порядку та встановлені законом терміни від управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.2. Залучається до спільної роботи з іншими підрозділами апарату адміністрації. Підготовлені проекти документів погоджує з начальником юридичного відділу.

5.3. Використовує систему зв'язку і комунікацій, що існують в районній державній адміністрації для забезпечення більшої ефективності роботи відділу.
Начальник відділу                                                               Т.М. Харитонюк
З інструкцією ознайомлений: 

____________________________________________” ___”___________20____р. 
____________________________________________” ____”___________20____р. 

____________________________________________” ____”___________20____р. 

(П.І.Б. головний спеціаліст відділу містобудування та архітектури  райдержадміністрації)
