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Информация о положениях должностного регламента

гражданского служащего замещающего должность 
начальника отдела архитектуры и жилищно-коммунального 
хозяйства администрации Тельмановского района 
Донецкой Народной Республики
I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики (далее - должность гражданской службы) начальника отдела архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства-главный архитектор района администрации Тельмановского района (далее- начальник отдела) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики относится к ведущей группе должностей категории руководители.
2. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляется главой Администрации по представлению заместителя главы Администрации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, по согласованию с Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Донецкой Народной Республики (далее по тексту – Минстрой ДНР).

3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, непосредственно подчиняется заместителю главы Администрации, курирующему вопросы жилищно-коммунального хозяйства либо лицу, исполняющему его обязанности.
4. В период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела (отпуск, командировка, болезнь и др.), его полномочия осуществляет один из работников отдела в соответствии с приказом Главы администрации Тельмановского района.
5. Начальнику отдела подчинены работники отдела.
6. Нормативной базой служебной деятельности начальника отдела являются:
 Конституция Донецкой Народной  Республики;
 Законы Донецкой Народной Республики «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики», «О государственной гражданской службе Донецкой Народной Республики», иные законы, регулирующие вопросы прохождения гражданской службы и противодействия коррупции;
 Указы и распоряжения Главы Донецкой Народной Республики;

         Постановления Правительства Донецкой Народной Республики;

         Нормативные правовые акты республиканских органов исполнительной власти;

         Положение об администрации Тельмановского района, распоряжения главы администрации, Положение об отделе ахитектуры и жилищно-коммунального хозяйства администрации района и настоящий Регламент.
II. Квалификационные требования

7. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен иметь высшее профессиональное образование по образовательно-квалификационному уровню не ниже специалиста.
8. Для замещения должности начальника отдела требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

9. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими знаниями:
1) требований законодательных актов, регламентирующих полномочия и деятельность работы отдела;
2) нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов по  деятельности отдела;
3)  требований правил и норм охраны труда.

В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:
               1) порядок оформления и согласования документов отдела;



2) положений законодательства архитектуры и градостроительства в пределах своих полномочий;
            3)  владения методами и технологиями обработки информации; 
            4)  правил делового письма, делового этикета.
10. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими умениями:
Общие умения: 
- умение мыслить системно; 
- умение планировать и рационально использовать рабочее время; 
- умение достигать результата; 
- коммуникативные умения; 
- умение работать в стрессовых ситуациях; 
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень; 
-умение своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.
Управленческие умения: 
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- вести деловые переговоры с представителями государственных  
органов, органов местного самоуправления, организаций;  
- соблюдать этику делового общения; 
- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка с учётом функционально-стилистических особенностей языка  нормативных правовых актов; 
- владение конструктивной критикой с учётом мнения коллеги подчинённых; 
- подготовки и редактирования документов на высоком стилистическом уровне. 
III. Должностные обязанности, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению
гражданского служащего

11. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, а также ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к его служебному поведению предусмотрены статьями 16-19 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».
12. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в соответствии с задачами и функциями исполняет следующие должностные обязанности:

1. Осуществление руководство Отделом на основе единоначалия и в пределах полномочий, определяемых настоящим Регламентом, принятие управленческих решений, обязательные для выполнения работниками Отдела.


2. Распределение функциональных обязанностей работников Отдела.


3. Осуществление контроля по выполнению работниками   функциональных обязанностей в соответствии с регламентами.
4. Осуществление контроля по соблюдению положений законодательных и нормативных правовых актов в деятельности Отдела.

5. Анализ уровня исполнительской дисциплины в Отделе и принятия мер по ее соблюдению.


6. Согласование проектов распоряжений, приказов главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 


7. Участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых Администрацией, а также, по поручению главы Администрации, заместителя главы Администрации, курирующему вопросы жилищно-коммунального хозяйства-в совещаниях и мероприятиях, проводимых органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями, организациями и предприятиями различных форм собственности, средствами массовой информации, по вопросам, относящимся к компетенции  Отдела.

8. Проведение приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения письменных и устных обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к его компетенции; принятие по ним соответствующих решений.


9. Согласование проектов приказов главы Администрации о назначении на должность (приеме на работу) и освобождение от должности работников Отдела.

10. Внесение, по согласованию с заместителем главы Администрации, курирующему вопросы жилищно-коммунального хозяйства, на рассмотрение главе Администрации представлений о поощрении работников Отдела и применении к ним дисциплинарных взысканий.


11. Соблюдение требований инструкции по делопроизводству, учет и сохранность документов в Отделе.

12. Обеспечение соблюдения работниками Отдела правил охраны труда и техники безопасности; выдача указаний, распоряжений и поручений специалистам Отдела в пределах полномочий, определяемых настоящим Регламентом, и контроль по ходу их исполнения.

13. Внесение на рассмотрение руководству Администрации проектов распоряжений главы Администрации, программ, планов мероприятий по вопросам, относящимся к сфере градостроительной и архитектурной деятельности.

14. Подготовка проектов распоряжений главы Администрации в пределах своей компетенции по вопросам архитектуры, градостроительства.


15. Обеспечение организации разработки градостроительной
документации.

16. Утверждение или согласование согласно действующему законодательству физическим и юридическим лицам проектов, строительных паспортов, по вопросам строительства, реконструкции, благоустройства объектов на территории района.

17. Рассмотрение и согласование согласно действующему законодательству градостроительных обоснований размещения объектов строительства.
18. Координация работы по разработке комплексной схемы размещения временных объектов, предоставление согласно действующему законодательству разрешений на размещение временных объектов и наружной рекламы. Аннулирование, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, выданных разрешений. Принятие мер к демонтажу самовольно размещенных временных объектов и рекламных конструкций. Подготовка и предоставление через Минстрой ДНР в Межведомственную комиссию по вопросам градостроительства на территории Донецкой Народной Республики, (далее по тексту - Комиссия), материалов о согласовании размещения временных объектов, о рассмотрении вопросов о самовольном строительстве объектов строительства и/или временных объектов, либо размещении объектов строительства и/или временных объектов с нарушениями требований градостроительства, а также о продлении срока размещения временных объектов на территории района; при необходимости, принятие участия в заседаниях Комиссии.

19. Осуществление подготовки в установленном порядке разработанной градостроительной документации на утверждение.

20. Направление запросов государственным органам, юридическим и физическим лицам в целях получения информации, необходимой для
выполнения своих обязанностей.

21. Осуществление иных полномочий в области архитектурной и
градостроительной деятельности в соответствии с законодательством Донецкой Народной Республики.
IV. Права
13. Основные права гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, связанные с прохождением гражданской службы, предусмотрены статьей 15 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».

14. Для исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, также вправе:
       1. Действовать от имени Отдела, представлять его интересы во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации и в  других органах исполнительной власти, на предприятиях, учреждениях и организациях по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

        2. Запрашивать и получать, в установленном порядке,  от  структурных подразделений Администрации и ее территориальных органов, коммунальных учреждений, организаций и предприятий, республиканских органов  исполнительной власти, территориальных органов республиканских органов исполнительной власти,  организаций, учреждений и предприятий различных форм собственности, общественных организаций и благотворительных  фондов, средств массовой информации, информацию,  документы и иные материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом;

       3. Осуществлять подготовку  проектов  распоряжений и приказов  главы Администрации и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции Начальника;

       4. Принимать участие в заседаниях комиссий, рабочих групп и др., совещаниях и мероприятиях, проводимых  Администрацией и ее территориальными органами, республиканскими органами  исполнительной власти и их территориальными органами по  вопросам, относящимся к  компетенции Начальника;
        
5. Разрабатывать и предоставлять на рассмотрение заместителю главы Администрации, курирующему вопросы жилищно–коммунального хозяйства, методические материалы и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

6. Привлекать по согласованию с руководством администрации специалистов управлений, отделов, секторов Администрации для разработки соответствующих документов и выполнения заданий, которые возложены на Отдел;
7. давать указания, распоряжения и поручения специалистам Отдела в пределах своих полномочий и контролировать их исполнение;
8. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, имеет иные права, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
V. Ответственность

15. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, привлекается к ответственности в соответствии со статьей 76 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года
№ 91-IIНС «О государственной гражданской службе» и иными законами Донецкой Народной Республики.

VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения
16. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

выбор методов и форм сбора, обработки, проверки и анализа информации по вопросам, относящимся к компетенции начальника отдела;

проверка документов и при необходимости запрос дополнительной информации от органа местного самоуправления, лица, обратившегося за разъяснением по вопросам, относящимся к компетенции начальника отдела;

самостоятельный выбор метода проверки информации, документов и материалов;

уведомление вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

17. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

определение проблемных направлений в рамках работы с органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции начальника отдела;

фиксирование факта предоставления и получения документов;

проверка полноты и достоверности сведений, указанных в документах, соответствия предоставляемых документов требованиям законодательства;

уведомление вышестоящего руководителя о выявленных нарушениях законодательства для принятия им соответствующего решения.
VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений
18. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в соответствии со своей компетенцией
вправе:

1.  участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений в области архитектурной
и градостроительной деятельности;

2. участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, связанным
с планированием  своей деятельности и деятельности Отдела

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

19. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений начальника отдела определяются в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству администрации района, утвержденному распоряжением и.о. главы администрации района от 27.06.2016 № 110.
IХ. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Администрации Тельмановского района Донецкой Народной Республики, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями

20. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие со всеми структурными подразделениями администрации района и района в общем, в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, в соответствии с нормативными правовыми актами Донецкой Народной республики.
Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:

соблюдение сроков выполнения работы, установленных законодательством, либо резолюциями вышестоящего руководителя;

количество проведённых мероприятий;

порядок в работе с документацией;

количество (объём) завершённой и текущей работы;

качество выполненной работы;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны гражданских служащих
на служебное поведение начальника отдела. 

