«УТВЕРЖДАЮ»

Управление архитектуры и градостроительства

г Улан-Удэ

_____________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущая должность муниципальной службы «Консультант»

Отдел архитектуры и градостроительства

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности ведущей должности муниципальной службы «Консультант» отдела архитектуры и градостроительства (далее – Консультант) Управления архитектуры и градостроительства (далее – Управление).

1.2. Консультант назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке начальником Управления.

1.3. Консультант подчиняется непосредственно начальнику, заместителю начальника Управления .

1.4.На должность Консультанта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет.

1.5. Консультант должен знать:

- действующее законодательство и нормативные требования в области градостроительства, земельных  отношений, проектирования и строительства;

- положение о МУ «Управление архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ».

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Консультант осуществляет следующие обязанности:

2.1.Подготовка предложений по реализации основных положений генерального плана, проектов планировки территории районов и микрорайонов г. Улан-Удэ.

2.2. Подготовку перспективных предложений по формированию архитектурно-художественного облика города, городских районов и отдельных комплексов застройки.

2.3. Подготовка и выдача в установленном порядке градостроительного задания на разработку градостроительной документации и градостроительного плана земельного участка на проектирование архитектурного объекта.

2.4. Рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц и подготовка по ним заключений по переводу жилых помещений в нежилые, нежилых в жилые.

2.5. Подготовка заключений по согласованию проектов на строительство объектов жилого, промышленного, коммунального, складского назначения, и сооружений, реконструкцию и реставрацию зданий,  перепланировку и переоборудование помещений.

2.6. Согласование материалов по земельным участкам, выставляемым на торги. Подготовка заключений по земельным участкам к проектам границ земельных участков. 
2.7. Подготовка заключений по предоставлению земельных участков под строительство.

2.8. Участие совместно с соответствующими органами в обследовании площадок и участков самовольно застраиваемых гражданами и подготовка принятия решения по их сносу.

2.9. Участие в судебных заседаниях по вопросам градостроительной деятельности.
2.10. Осуществление работ с документами, связанными с  использованием сведений, составляющих государственную тайну.

2.11. Подготовка письменных ответов на запросы граждан и юридических лиц.
3. ПРАВА

Консультант имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управлению и заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.

3.2. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3.3. Привлекать к экспертизе проектной и градостроительной документации ведущих специалистов из проектных организаций.

3.4. Определять типы жилых домов и общественных зданий для строительства их этажность  и подготавливать градостроительный план земельного участка на разработку индивидуальных проектов.

3.5. Отклонять от согласования проектную документацию и проектные предложения по размещению объектов выполненных с нарушением градостроительных норм и правил.

3.6. Представлять и отстаивать решения Администрации г. Улан-Удэ в спорах и конфликтах с градостроительной деятельностью, а также их интересы на аукционах и конкурсах.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Консультант несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника и зам. начальника Управления. 

4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы консультанта определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.

6. ПРАВО ПОДПИСИ

6.1. Консультант для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                  (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.

«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 «Начальник отдела - главный художник»

Отдел городского дизайна и рекламы
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности ведущей должности муниципальной службы «начальник отдела - главный художник» отдела городского дизайна и рекламы (далее –главный художник) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - Управление).

1.2. Главный художник назначается на должность на конкурсной основе и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом начальника Управления.

1.3. Главный художник подчиняется непосредственно начальнику Управления,  заместителю начальника Управления.

1.4. На должность главного художника назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет.

1.5. Главный художник должен знать:

- действующее законодательство и нормативные требования в области градостроительства, архитектуры, проектирования и строительства, рекламы;

    - Положение МУ «Управление архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ»; 

- настоящую инструкцию.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный художник осуществляет следующие обязанности:

2.1 Подготовка предложений по монументальному, монументально-декоративному и художественному оформлению города, средствами монументального, монументально-декоративного искусства, наглядной агитации, объектов малых архитектурных форм и городского дизайна, рекламы, визуальной информации, цветового и светового оформления.

2.2 Подготовка перспективных предложений по формированию архитектурно-художественного облика города, городских районов и отдельных комплексов застройки, по установке памятников, монументов, скульптурных композиций, произведений монументально-декоративного искусства, рекламных установок, въездных знаков и визуальной информации;

2.3 Подготовка архитектурно-планировочных заданий на разработку проектов  на архитектурно-художественного, монументально-декоративного оформления города.

2.4 Определение совместно с главным архитектором г. Улан-Удэ площадок для установки памятников, монументов, элементов монументально-декоративного искусства, а также размещения средств наглядной агитации, визуальной информации, рекламы других видов городского дизайна.

2.5 Подготовка предложений по праздничному оформлению города.

2.6 Рассмотрение и согласование в установленном порядке проектов переоборудования жилых помещений, установка балконов, цветовых решений фасадов зданий и сооружений, праздничного оформления города, сооружений, павильонов и киосков, средств наглядной агитации, рекламных установок, оформления витрин и т.п.

2.7 Осуществление контроля за выполнением произведений монументального, монументально-декоративного искусства, рекламных установок, праздничного оформления, цветового решения фасадов зданий и сооружений.

2.8 Подготовка и выдача предписаний об устранении нарушений законодательства в сфере благоустройства.

2.9 Осуществление работ с документами, связанными с использованием сведений, составляющих государственную тайну.
3. ПРАВА

Главный художник имеет право:

3.1 Вносить предложения начальнику Управления и заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.

3.2 Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3.3 Запрашивать и  получать от государственных органов и общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций и юридических лиц, расположенных на территории города  безвозмездно справочные статистические и другие необходимые сведения и материалы.

3.4 Давать разъяснения по вопросам применения норм и стандартов по городскому дизайну и рекламы на территории города.

3.5 Отклонять от согласования проектную документацию и проектные предложения по размещению объектов выполненных с нарушением градостроительных норм и правил.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Главный художник несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника Управления и заместителя начальника Управления.

4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы главного художника определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.

6. ПРАВО ПОДПИСИ

6.1. Главному художнику для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

 С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                                                   (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.
УТВЕРЖДАЮ

Начальник Управления

 архитектуры и градостроительства г. Улан-Удэ

_____________ (В.П. Итыгилов)
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалист по учету кадров 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности главного специалиста по учета кадров и делопроизводству (далее – специалист) Управления архитектуры и градостроительства (далее – «Управление»).

1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке начальником Управления.

1.3. Специалист подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления.

1.4. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее трех лет.

1.5. Специалист должен знать:

- Трудовое законодательство;

- Закон «О муниципальной службе в РФ»

- Инструкцию о ведении делопроизводства в Администрации г. Улан-Удэ;

- регламент;

- правила внутреннего трудового распорядка

- Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом,

- структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития,

- порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах,

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением,

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист исполняет следующие обязанности:

1.1. ведет учет личного состава Управления, его подразделений и установленную документацию по кадрам;

1.2. оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами начальника Управления;

1.3. формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;

1.4. производит выдачу и сдачу медицинских страховых полисов;

1.5. заполняет, ведет учет и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;

1.6. ведет учет предоставления отпусков работникам;

1.7. оформляет документы, необходимые для назначения пенсий работникам Управления;

1.8. производит выдачу и сдачу удостоверений согласно Положения о служебных удостоверениях.

1.9. изучает движение и причины текучести кадров;

1.10.  ведет архив личных дел и подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на государственное хранение;

1.11.  ведет учет нарушений трудовой дисциплины и контролирует своевременность принятия соответствующих мер;

1.12.  составляет установленную отчетность по работе с кадрами;

1.13. проводит постоянную работу с военными комиссариатами, ежегодно проводит сверки по военнообязанным и лицам призывного возраста, составляет и сдает отчеты по установленным формам;

1.14. ведет хранение, заполнение и сдачу бланков строгой отчетности по бронированию, проводит работу по моб.подготовке и мобилизации, заполняет и производит выдачу удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время;

1.15. выполняет работу с документами, связанными с использованием сведений составляющих государственную тайну;

1.16.  заполняет и ведет журналы учета приказов по личному составу и по основной деятельности, а также журналы движения трудовых книжек и выдачи удостоверений;

1.17.  осуществляет контроль за соблюдением трудовой дисциплины работниками Управления;

1.18. заполняет контрольные карточки и ведет картотеки учета поручений, требующих контроля за их исполнением;

1.19. определяет причины несвоевременного исполнения поручений, информирует руководство о состоянии их выполнения;

1.20. ведение протокола планерного совещания;

1.21. составляет отчеты о проделанной работе. Анализ информации. Ведет статистический и аналитический учет проводимых мероприятий.
3. ПРАВА

Специалист имеет право:

3.1. вносить предложения начальнику Управления и заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.

3.2. получать служебную информацию и документацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3.3. сотрудничать с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию специалиста;

3.4. представлять интересы Управления в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

3.5. повышать свою квалификацию.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника и зам.начальника Управления.

 4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы специалиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Управлении.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                  (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.

«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущая должность муниципальной службы «Консультант»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности ведущей должности муниципальной службы «Консультант по ведению информационной системы» (далее – консультант) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - Управление).

1.2. Консультант  назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке начальником Управления.

1.3. Консультант подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления.
1.4. На должность консультанта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет.

1.5.  Консультант должен знать:

- действующее законодательство и нормативные требования в области градостроительства, земельных  отношений, проектирования и строительства;

- настоящую инструкцию.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Консультант осуществляет следующие обязанности:

2.1. Создание информационного обеспечения градостроительной и архитектурной деятельности в соответствии с основными положениями генерального плана г. Улан-Удэ и утвержденной градостроительной документации, правил землепользования и застройки;

2.2. Организация ведения цифрового дежурного плана существующей застройки (опорного плана), регистрационного плана расположения сооружений, коммуникаций инженерного обеспечения;
2.3.Создание электронной карты на территории города, в масштабе 1 : 2000, 1 : 500;

2.4. Обеспечение взаимодействия с другими структурными подразделениями Администрации г. Улан-Удэ;

2.5. Работа с документами, связанными с  использованием сведений, составляющих государственную тайну.

3. ПРАВА

Консультант имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управления и заместителю начальника Управления.

3.2. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.
3.3. Запрашивать и  получать от государственных органов и общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций и юридических лиц, расположенных на территории города  безвозмездно справочные статистические и другие необходимые сведения и материалы.
3.4. Представлять и отстаивать решения Администрации г. Улан-Удэ в спорах и конфликтах в области градостроительной деятельности, а также их интересы на аукционах и конкурсах.

3.5. Подготовка предложений по градостроительному освоению территории районов и микрорайонов.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Консультант несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.
4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.
4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника Управления.
4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы консультанта Управления определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                                                   (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.
«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов

1 апреля 2008 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главный специалист

Отдел городского дизайна и рекламы
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные права и обязанности главного специалиста (далее - специалист) отдела городского дизайна и рекламы Управления архитектуры и градостроительства г. Улан-Удэ (далее –Управление).

2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке начальником Управления

1.3. Специалист подчиняется непосредственно начальнику Управления,  заместителю начальника Управления и начальнику отдела городского дизайна и рекламы.
1.4. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
1.5. Специалист должен знать:

- действующее законодательство и нормативные требования в области градостроительства, архитектуры, проектирования и строительства, рекламы;

    - положение МУ «Управление архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ», 

- настоящую инструкцию.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист осуществляет следующие обязанности:

2.1 Подготовка перспективных предложений по рекламных установок, указателей, въездных знаков и визуальной информации;

2.2 Подготовка архитектурно-планировочных заданий на разработку рекламно-художественного оформления города и визуальной информации.

2.3 Определение совместно с главным художником г. Улан-Удэ площадок для размещения средств наглядной агитации, визуальной информации, рекламы других видов городского дизайна и установки элементов праздничного оформления города.

2.4 Подготовка согласований проектов переоборудования помещений, устройства балконов, объектов городского дизайна, праздничного оформления города, цветового решения павильонов и киосков, средств наглядной агитации, рекламных установок, оформления витрин и т.п.

2.5 Осуществление работ с документами, связанными с  использованием сведений, составляющих государственную тайну.

2.6 Подготовка письменных ответов на запросы граждан и юридических лиц.
2.7 Подготовка и выдача предписаний об устранении нарушений законодательства в сфере благоустройства. 
3. ПРАВА

Специалист имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управления, заместителю начальника Управления и начальнику отдела городского дизайна и рекламы по вопросам улучшения деятельности Управления.
3.2. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3.3. Запрашивать и  получать от государственных органов и общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций и юридических лиц, расположенных на территории города  безвозмездно справочные статистические и другие необходимые сведения и материалы.

3.4. Давать разъяснения по вопросам применения норм и стандартов по вопросам размещения рекламы на территории города.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника Управления и заместителя начальника Управления.

4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы Специалиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                                                   (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.
УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущий инженер спецчасти и архива
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего инженера спец.части и архива (далее -инженер) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - Управление).

1.2. Инженер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом начальника Управления.

1.3. Инженер подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления.

1.4. На должность  инженера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы не менее 3 лет, либо среднее профессиональное (техническое) образование, не менее 5 лет.

1.5. Инженер должен знать:

- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные материалы, регламентирующие режим секретности в организациях, современные средства вычислительной техники, коммуникаций и связи, основные требования организации труда, правила и нормы охраны труда.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Инженер осуществляет следующие обязанности:
2.1. Обеспечение режима секретности, установленный в организации.
2.2. Ведение секретного делопроизводства  спецчасти Управления.

2.3. Оформление допусков работникам Управления к документам и материалам, содержащих сведения государственной тайны.

2.4. Выполнение годовой проверки секретных материалов.

2.5. Осуществляет инвентаризацию картографического фонда города.

2.6. Осуществляет прием, учет, размножение, хранение картографических и градостроительных документов и материалов.

2.7. Изготовление и выдача копий ситуационных планов М 1:500, 1:2000, копий формата А-4 и выше, копий картографического материала на электронной и бумажной основе.

2.8. Организация работы землеустроительных организаций в части выдачи, размножения, контроля за накладкой и вычерчиванием на планшетах и пластиках М 1:500, 1:2000.

2.9. Регистрация и постановка на учет вновь возведенных планшетов и пластиков сторонними организациями.

3. ПРАВА

Инженер имеет право:
3.1. Вносить предложения начальнику Управления, заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.

3.2. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

3.3. Взаимодействовать с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящих в компетенцию ведущего инженера дежурного плана.

3.4. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инженер несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководителя.

4.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам.

4.5. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы инженера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Управлении.

     С инструкцией ознакомлен ___________________/_________________/

                                                               (подпись)

«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
«     »______________2008г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главная должность муниципальной службы
Заместитель начальника Управления -

начальник отдела архитектуры и градостроительства

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности главной должности муниципальной службы «Заместитель начальника Управления – начальник отдела архитектуры и градостроительства» (далее – заместитель начальника Управления) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - Управление).

1.2. Заместитель начальника Управления назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке мэром г.Улан-Удэ по представлению начальника Управления.

1.3. Заместитель начальника Управления подчиняется непосредственно начальнику Управления.
1.4. На должность Заместителя начальника Управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет.

1.5. Заместитель начальника Управления должен знать:

- действующее законодательство и нормативные требования в области градостроительства, земельных  отношений, проектирования и строительства;

- настоящую инструкцию.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заместитель начальника Управления осуществляет следующие обязанности:

2.1.Подготовка предложений по разработке и внесению изменений в генеральный план г.Улан-Удэ, правила землепользования и застройки; 

2.2.Обеспечение реализации основных положений генерального плана г. Улан-Удэ и утвержденной градостроительной документации, правил землепользования и застройки;

2.3. Организация конкурсов на разработку градостроительной и проектной документации;

2.4. Подготовка предложений по предоставлению земельных участков для строительства зданий и сооружений, реконструкции, реставрации и регенерации существующей застройки, благоустройства территории в соответствии с градостроительной документации, а также определение границ указанных земельных участков;

2.5. Подготовка перспективных предложений по градостроительному освоению территории города, архитектурно-пространственному решению застройки и благоустройства территории районов и микрорайонов;

2.6. Организация разработки, проведения экспертизы, рассмотрения, согласования и представление на утверждение в установленном порядке градостроительной документации о развитии территории г. Улан-Удэ и его застройке, проведение научно-исследовательских работ в области градостроительства;

2.7. Участие в разработке и подготовке градостроительных разделов целевых программ и планов социально-экономического развития территории г. Улан-Удэ;

2.8. Согласование в установленном порядке архитектурные проекты объектов жилищно-гражданского, производственного, коммунального и природоохранного назначения, инженерной и транспортной инфраструктуры;

2.9. Рассмотрение заявлений и обращений граждан и юридических лиц по вопросам архитектурной и градостроительной деятельности и принятие решения в пределах своей компетенции;

2.10. Обеспечение взаимодействия с другими структурными подразделениями Администрации г. Улан-Удэ;

2.11. Замещение начальника Управления на период его отсутствия.

2.12. Согласование проекта границ земельных участков, занимаемыми индивидуальными жилыми домами и сооружениями.

2.13. Работа с документами, связанными с  использованием сведений, составляющих государственную тайну.

3. ПРАВА

Заместитель начальника Управления имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управления;

3.2. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей;
3.3. Запрашивать и  получать от государственных органов и общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций и юридических лиц, расположенных на территории города  безвозмездно справочные статистические и другие необходимые сведения и материалы;
3.4. Давать разъяснения по вопросам применения норм и стандартов в области градостроительства, архитектуры и благоустройства территории города;
3.5. Привлекать к экспертизе проектной и градостроительной документации ведущих специалистов из проектных организаций;
3.6. Отклонять от согласования проектную документацию и проектные предложения по размещению объектов выполненных с нарушением градостроительных норм и правил.

3.7. Представлять и отстаивать решения Администрации г.Улан-Удэ в спорах и конфликтах в области градостроительной деятельности, а также их интересы на аукционах и конкурсах.

3.8. Выдавать в случаях нарушения градостроительного законодательства предписания, обязательные для использования всеми участниками градостроительной деятельности.
3.9. Выполнять функции заказчика по разработке проектов генерального плана города, проектов планировки и застройки микрорайонов, строительства и реконструкции зданий и сооружений, реставрации, реконструкции, регенерации и модернизации исторической застройки, сейсмического микрорайонирования.

3.10 Подготовка предложений по градостроительному освоению территории районов и микрорайонов.

3.11. Возбуждать вопрос о привлечении в уставленном законом порядке к административной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации об архитектурной и градостроительной деятельности.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.
4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.
4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника Управления.
4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы Заместителя начальника Управления определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

6. ПРАВО ПОДПИСИ

6.1. Заместитель начальника Управления для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                                                   (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.
«УТВЕРЖДАЮ»

Управление архитектуры и градостроительства

г Улан-Удэ

_____________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущая должность муниципальной службы 
«Консультант-архитектор района»

Отдел архитектуры и градостроительства

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности ведущей должности муниципальной службы «Консультант – архитектор района» отдела архитектуры и градостроительства (далее – Консультант) Управления архитектуры и градостроительства (далее – Управление).

1.2. Консультант назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке начальником Управления.

1.3. Консультант подчиняется начальнику, заместителю начальника Управления и главе районной Администрации.
1.4.На должность Консультанта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет.

1.5. Консультант должен знать:

- действующее законодательство и нормативные требования в области градостроительства, земельных  отношений, проектирования и строительства;

- настоящую инструкцию.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Консультант осуществляет следующие обязанности:
2.1. Разрабатывает концепцию архитектурно-художественного оформления и благоустройства территорий района.
2.2. Подготавливает перспективные предложения по формированию архитектурно-художественного облика района и отдельных комплексов застройки, по установке памятников, монументов, скульптурных композиций, произведений монументально-декоративного искусства, рекламных установок и визуальной информации.
2.3. Согласовывает в установленном порядке проекты благоустройства и архитектурно-художественного оформления территорий района и жилых дворовых пространств.
2.4. Подготавливает предложения о внесении в генеральный план города и правила землепользования и застройки изменений и дополнений.
2.5. Участвует в ведении информационной системы обеспечения архитектурной и градостроительной деятельности, осуществляемой на территории городского округа "город Улан-Удэ".

2.6. Осуществляет работу с документами, связанными с использованием сведений, составляющих государственную тайну.
3. ПРАВА

Консультант имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управлению, заместителю начальника Управления, главе районной Администрации.

3.2. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

3.3. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию консультанта.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Консультант несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника и зам. начальника Управления. 

4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы консультанта определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                  (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                  (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                  (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.

«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущая должность муниципальной службы «Консультант»

Отдел архитектуры и градостроительства

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности ведущей должности муниципальной службы «Консультант» отдела архитектуры и градостроительства (далее – консультант) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - "Управление").

1.2. Консультант назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом начальника Управления.

1.3. Консультант подчиняется непосредственно начальнику Управления,  заместителю начальника Управления.
1.4. На должность консультанта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет.

1.5. Консультант должен знать:

- действующее законодательство и нормативные требования в области градостроительства, земельных  отношений, проектирования и строительства;

- настоящую инструкцию.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Консультант осуществляет следующие обязанности:

2.1. Подготовка и выдача в установленном порядке градостроительного задания на разработку градостроительной документации и архитектурно-планировочного задания на проектирование объектов жилищно-гражданского и промышленного назначения;
2.2. Подготовка заключений по переводу жилых помещений в нежилые, нежилых в жилые, по перепланировке помещений;
2.3. Подготовка заключений по согласованию проектов на строительство объектов и сооружений, реконструкции и реставрации зданий, перепланировки и переоборудовании помещений;
2.4. Подготовка заключений по исходным данным по земельным участкам, выставляемым на торги;
2.5. Участие совместно с соответствующими органами в обследовании площадок и участков самовольно застраиваемых гражданами и подготовка  решений по их сносу;
2.6. Подготовка и выдача справок на соответствие зданий и сооружений градостроительным нормам и правилам;
2.7. Работа с документами, связанными с  использованием сведений, составляющих государственную тайну;
2.10. Подготовка письменных ответов на запросы граждан и юридических лиц.

3. ПРАВА

Консультант имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управления и заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.
3.2. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3.3. Запрашивать и  получать от государственных органов и общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций и юридических лиц, расположенных на территории города  безвозмездно справочные статистические и другие необходимые сведения и материалы.

3.4. Отклонять от согласования проектную документацию и проектные предложения по размещению объектов выполненных с нарушением градостроительных норм и правил.

3.5.  Представлять интересы Управления на аукционах и конкурсах.

3.6. Подготавливать предписания по нарушениям градостроительного законодательства обязательные для исполнения участниками градостроительной деятельности.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Консультант несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника Управления и заместителя начальника Управления.

4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы консультанта определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                                                   (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.

УТВЕРЖДАЮ

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

__________________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Секретарь-референт первой категории

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности должности, не являющейся должностью муниципальной службы, «Секретарь-референт первой категории» (далее – секретарь-референт) Управления архитектуры и градостроительства г. Улан-Удэ  (далее - Управление).

1.2. Секретарь-референт назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке начальником Управления.

1.3. Секретарь-референт подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления.

1.4. На должность секретарь-референт назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 1 года.

1.5. Секретарь-референт должен знать:

- инструкцию о ведении делопроизводства в Администрации г. Улан-Удэ;

- административный регламент;

- правила внутреннего трудового распорядка.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Секретарь-референт осуществляет следующие обязанности:

2.1. Контролирует качество подготовки, правильность составления согласования и утверждения документов, представляемых на подпись руководству Управления. 

2.2. Получает от отделов Управления и исполнителей необходимую начальнику Управления информацию. По его поручению вызывает, приглашает на совещания и планерные заседания специалистов Управления.

2.3. Выясняет у посетителей  вопрос, по которому они обратились в Управление, и направляет их в соответствующие отделы. 

2.4. Осуществляет оперативную связь со сторонними организациями и отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности Управления. 

2.5. Организует прием руководством представителей организаций, предприятий, учреждений. 

2.6. Организует личный прием граждан начальником Управления и его заместителем.

2.7. Обеспечивает прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, хранение документной информации с применением компьютерной обработки.

2.8. Выполняет все необходимые работы по делопроизводству, принимает корреспонденцию, систематизирует ее, передает ее по адресам, следит за сроками выполнения поручений начальника Управления. 

2.9. К началу календарного года подготавливает и сдает дела в архив согласно номенклатуре дел, утвержденной Отделом архивных документов Администрации города.

2.10. Подготавливает документы на подпись начальнику Управления.

2.11. Отвечает за подготовку  плана работы Управления на неделю, месяц, квартал, в Организационное Управление.
3. ПРАВА

Секретарь-референт имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управления, заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.

3.2. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3.3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Секретарь-референт несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения поручений руководителей.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника Управления и заместителя начальника Управления.

4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

4.5. Разглашение служебной информации, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы секретаря-референта определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Управлении.

    С инструкцией ознакомлена _________________/_______________/

                                  (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.
УТВЕРЖДАЮ

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главный специалист-юрист

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности главного специалиста-юриста (далее – специалист) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - Управление).

1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке начальником Управления.

1.3. Специалист подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления.

1.4. Специалист назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее трех лет.

1.5. Специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации,

- федеральные законы,

- нормативные правовые акты Правительства РФ,

- законы и нормативные акты органов государственной власти Республики Бурятия,

- Устав г. Улан-Удэ,

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления г. Улан-Удэ,

- Положение МУ «Управление архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ», 

- трудовое законодательство.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист осуществляет следующие обязанности:

2.1.  Представляет интересы Управления в любых учреждениях, организациях, в судах общей юрисдикции, арбитражных судах при рассмотрении правовых вопросов.

2.2. Выполняет указания и распоряжения руководства по правовым вопросам.

2.3. Разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера.

2.4. Осуществляет подготовку документов, необходимых для представления интересов Управления в ходе судебных разбирательств (отзывов на исковые заявления, апелляционных, кассационных и надзорных жалоб, возражений на жалобы и пр.).

2.5. Ведет работу с органами, осуществляющими исполнительное  производство.

2.6. Проводит подготовку и проведение публичных слушаний по вопросам градостроительной деятельности.

2.7. Консультирует граждан и работников Управления по юридическим и организационно-правовым вопросам.

2.8. Подготавливает проекты постановлений по вопросам деятельности Управления и согласовывает их с соответствующими организациями.

2.9. Проводит работу по письменным обращениям граждан и организаций.   

     2.10.Осуществление работ с документами, связанными с использованием сведений, составляющих государственную тайну.
     2.11. Подбирает нормативные и законодательные акты по вопросам градостроительной деятельности, земельным отношениям, рекламе и т.д. 
3. ПРАВА

Специалист имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управления, заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.

3.2. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3.3. Сотрудничать с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию специалиста.
3.3. Представлять интересы Управления в любых учреждениях, организациях, в суде, арбитражном суде, обладать всеми правами, какие предоставлены законом истцу, ответчику, третьему лицу и потерпевшему, в том числе с правом подписания отзыва на исковое заявление и заявление об обеспечении иска, предъявление встречного иска, предъявления исполнительного документа к взысканию, ознакомления с материалами дела.
3.4. Повышать свою квалификацию.
3.5. Подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника Управления и заместителя начальника Управления.

4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы специалиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Управлении.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                  (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.

УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущий инженер дежурного плана
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего инженера дежурного плана (далее -инженер) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - Управление).

1.2. Инженер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом начальника Управления.

1.3. Инженер подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления.

1.4. На должность  инженера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы не менее 3 лет, либо среднее профессиональное (техническое) образование, не менее 5 лет.

1.5. Инженер должен знать:

- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные материалы, касающиеся работы; средства автоматизации проектирования; современные средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; методы проведения технических расчетов при проектировании границ земельных участков; основные требования организации труда; правила и нормы охраны труда.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Инженер осуществляет следующие обязанности:

2.1. Подготовка заключений к проекту границ земельного участка;

2.2. Ведение дежурного плана на топографической основе по предоставлению земельных участков под строительство;

2.3. Подбор документов по отводу и предоставлению земельных участков под строительство, по поручению руководителя;

2.4. Подбор отводных документов для землеустроительных организаций;

2.5. Ведение архивного фонда проектов границ земельных участков;

2.6. Работа с документами, связанными с использованием сведений, составляющих государственную тайну;

2.7. Во время отсутствия в период отпуска, исполняет обязанности ведущего инженера спецчасти и архива по ведению работы в архиве и спецчасти.
3. ПРАВА

Инженер имеет право:
3.1. Вносить предложения начальнику Управления, заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.

3.2. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

3.3. Взаимодействовать с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящих в компетенцию ведущего инженера дежурного плана.

3.4. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инженер несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководителя.

4.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам.

4.5. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы инженера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Управлении.

6. ПРАВО ПОДПИСИ

6.1. Инженер для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

     С инструкцией ознакомлен ___________________/_________________/

                                                               (подпись)

УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущий инженер – картограф
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего инженера - картографа Управления архитектуры и градостроительства г. Улан-Удэ (далее - "Управление").

1.2. Ведущий инженер - картограф назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом начальника Управления.

1.3. Ведущий инженер - картограф подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления.

1.4. На должность Ведущего инженера - картографа назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы не менее 3 лет, либо среднее профессиональное (техническое) образование, не менее 5 лет.
1.5. Ведущий инженер - картограф должен знать:

- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные материалы, касающиеся работы; методики и инструкции по разработке и оформлению чертежей и другой  документации; средства автоматизации проектирования; современные средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; методы проведения технических расчетов при нанесении новых земельных участков на карту города; применяемые в работе материалы и их свойства; порядок и методы нанесения координат на карту; основные требования организации труда при проектировании; правила и нормы охраны труда.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Ведущий инженер - картограф осуществляет следующие обязанности:

2.1. Контроль за подрядными организациями по вопросу нанесения новых или корректировки существующих земельных участков на пластики и планшеты;

2.2. Согласование координат земельных участков и их сличение;

2.3. Нанесение координат участков в программе MapInfo Professional на карту города;

2.4. Участие в создании и ведении электронной карты города, информационной системы обеспечения архитектурной и градостроительной деятельности, осуществляемой на территории  г. Улан-Удэ;

2.5. Подготовка и выдача в установленном порядке градостроительного плана земельного участка;

2.6. Осуществление работ с документами, связанными с  использованием сведений, составляющих государственную тайну;

2.7. Участие в формировании и ведении архивных фондов градостроительной документации, картографических материалов и инженерных изысканий, в том числе материалов, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну.
3. ПРАВА

Ведущий инженер - картограф имеет право:
3.1. Вносить предложения начальнику Управления и заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления
3.2. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

3.3. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию ведущего инженера - картографа.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий инженер - картограф несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководителя.

4.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам.

4.5. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы ведущего инженера - картографа определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Управлении.

6. ПРАВО ПОДПИСИ

6.1. Ведущему инженеру - картографу для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

С инструкцией ознакомлен ___________________/_________________/

                                                               (подпись)

УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущий инженер по инженерным коммуникациям
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего инженера по инженерным коммуникациям (далее – инженер) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - Управление).

1.2. Инженер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом начальника Управления.

1.3. Инженер подчиняется непосредственно начальнику Управления, заместителю начальника Управления.

1.4. На должность инженера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы не менее 3 лет, либо среднее профессиональное (техническое) образование, не менее 5 лет.

1.5. Инженер должен знать:

- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные материалы, касающиеся работы; современные средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; методы проведения технических расчетов при проектировании инженерных коммуникаций; смету стоимости работ по проектированию инженерных сетей; основные требования организации труда; правила и нормы охраны труда.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Инженер осуществляет следующие обязанности:

2.1. Подготовка архитектурно-планировочного задания и выдача съемки плана для проектирования инженерных коммуникаций;

2.2. Рассмотрение и согласование исполнительных съемок инженерных коммуникаций, проектов инженерных сетей;
2.3. Рассмотрение и согласование ордера на производство земляных работ инженерных коммуникаций;

2.4. Выдача и размножение ситуационных планов для раздела границ и сбора технических условий;

2.5. Согласование проектов границ земельных участков;

2.6. Прием и консультирование посетителей, проектировщиков;

2.7. Расчет стоимости работ для проектирования инженерных сетей;

2.8. Выезд на объекты.

2.9.Осуществление работ с документами, связанными с использованием сведений, составляющих государственную тайну.

3. ПРАВА

Инженер имеет право:
3.1. Вносить предложения начальнику Управления, заместителю начальника Управления по вопросам улучшения деятельности Управления.

3.2. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

3.3. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию инженера по коммуникациям.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инженер несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководителя.

4.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам.

4.5. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы инженера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Управлении.

6. ПРАВО ПОДПИСИ

6.1. Инженер для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

     С инструкцией ознакомлен ___________________/_________________/

                                                               (подпись)

«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Управления архитектуры 

и градостроительства г. Улан-Удэ

_______________ В.П. Итыгилов
1 апреля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главная должность муниципальной службы
Заместитель начальника Управления -

начальник отдела архитектуры и градостроительства

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и обязанности главной должности муниципальной службы «Заместитель начальника Управления – начальник отдела архитектуры и градостроительства» (далее – заместитель начальника Управления) Управления архитектуры и градостроительства г.Улан-Удэ (далее - Управление).

1.2. Заместитель начальника Управления назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке мэром г.Улан-Удэ по представлению начальника Управления.

1.3. Заместитель начальника Управления подчиняется непосредственно начальнику Управления.
1.4. На должность Заместителя начальника Управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет.

1.5. Заместитель начальника Управления должен знать:

- действующее законодательство и нормативные требования в области градостроительства, земельных  отношений, проектирования и строительства;

- настоящую инструкцию.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заместитель начальника Управления осуществляет следующие обязанности:

2.1.Подготовка предложений по разработке и внесению изменений в генеральный план г.Улан-Удэ, правила землепользования и застройки; 

2.2.Обеспечение реализации основных положений генерального плана г. Улан-Удэ и утвержденной градостроительной документации, правил землепользования и застройки;

2.3. Организация конкурсов на разработку градостроительной и проектной документации;

2.4. Подготовка предложений по предоставлению земельных участков для строительства зданий и сооружений, реконструкции, реставрации и регенерации существующей застройки, благоустройства территории в соответствии с градостроительной документации, а также определение границ указанных земельных участков;

2.5. Подготовка перспективных предложений по градостроительному освоению территории города, архитектурно-пространственному решению застройки и благоустройства территории районов и микрорайонов;

2.6. Организация разработки, проведения экспертизы, рассмотрения, согласования и представление на утверждение в установленном порядке градостроительной документации о развитии территории г. Улан-Удэ и его застройке, проведение научно-исследовательских работ в области градостроительства;

2.7. Участие в разработке и подготовке градостроительных разделов целевых программ и планов социально-экономического развития территории г. Улан-Удэ;

2.8. Согласование в установленном порядке архитектурные проекты объектов жилищно-гражданского, производственного, коммунального и природоохранного назначения, инженерной и транспортной инфраструктуры;

2.9. Рассмотрение заявлений и обращений граждан и юридических лиц по вопросам архитектурной и градостроительной деятельности и принятие решения в пределах своей компетенции;

2.10. Обеспечение взаимодействия с другими структурными подразделениями Администрации г. Улан-Удэ;

2.11. Замещение начальника Управления на период его отсутствия.

2.12. Согласование проекта границ земельных участков, занимаемыми индивидуальными жилыми домами и сооружениями.

2.13. Работа с документами, связанными с  использованием сведений, составляющих государственную тайну.

3. ПРАВА

Заместитель начальника Управления имеет право:

3.1. Вносить предложения начальнику Управления;

3.2. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей;
3.3. Запрашивать и  получать от государственных органов и общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций и юридических лиц, расположенных на территории города  безвозмездно справочные статистические и другие необходимые сведения и материалы;
3.4. Давать разъяснения по вопросам применения норм и стандартов в области градостроительства, архитектуры и благоустройства территории города;
3.5. Привлекать к экспертизе проектной и градостроительной документации ведущих специалистов из проектных организаций;
3.6. Отклонять от согласования проектную документацию и проектные предложения по размещению объектов выполненных с нарушением градостроительных норм и правил.

3.7. Представлять и отстаивать решения Администрации г.Улан-Удэ в спорах и конфликтах в области градостроительной деятельности, а также их интересы на аукционах и конкурсах.

3.8. Выдавать в случаях нарушения градостроительного законодательства предписания, обязательные для использования всеми участниками градостроительной деятельности.
3.9. Выполнять функции заказчика по разработке проектов генерального плана города, проектов планировки и застройки микрорайонов, строительства и реконструкции зданий и сооружений, реставрации, реконструкции, регенерации и модернизации исторической застройки, сейсмического микрорайонирования.

3.10 Подготовка предложений по градостроительному освоению территории районов и микрорайонов.

3.11. Возбуждать вопрос о привлечении в уставленном законом порядке к административной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации об архитектурной и градостроительной деятельности.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.
4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.
4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника Управления.
4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы Заместителя начальника Управления определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

6. ПРАВО ПОДПИСИ

6.1. Заместитель начальника Управления для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

    С инструкцией ознакомлен _________________/_______________/

                                                                   (подпись)        (Ф.И.О.)

    "___"__________ _____ г.
