Положение
об отделе архитектуры и градостроительства  
администрации города Кузнецка

1. Общие положения
1.1.  Отдел архитектуры и градостроительства  администрации города Кузнецка (далее – отдел архитектуры и градостроительства) является структурным подразделением администрации города Кузнецка Пензенской области, созданным в целях организации и непосредственного обеспечения деятельности администрации по вопросам архитектуры и градостроительства.

1.2. Отдел архитектуры и градостроительства  подотчетен  Главе администрации города Кузнецка и находится в прямом подчинении первого заместителя главы администрации города Кузнецка.

1.3. В своей деятельности отдел архитектуры и градостроительства  руководствуется Конституцией РФ, указами и распоряжениями Президента РФ, федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативными актами иных органов государственной власти РФ,  законами Пензенской области, актами органов государственной власти Пензенской области, Уставом города Кузнецка Пензенской области, решениями Собрания представителей города Кузнецка, постановлениями и распоряжениями администрации города Кузнецка,  настоящим Положением об отделе архитектуры и градостроительства   администрации города Кузнецка.

2. Основные задачи 

Основными задачами отдела архитектуры и градостроительства являются:
  2.1.   Контроль за исполнением федеральных законов в области строительства и других законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления города Кузнецка по вопросам, отнесенным к их компетенции.

  2.2. Регулирование архитектурной и строительной деятельности на территории города Кузнецка.

  2.3. Содействие в работе участников правоотношений в области градостроительной деятельности, взаимодействует с Главным управлением архитектуры и градостроительства Пензенской области.

2.4.  Проведение на территории  города работы в области архитектуры и градостроительства, направленной на создание безопасной, экологически чистой, социально и духовно полноценной, благоприятной среды жизнедеятельности.  

2.5. Комплексное и эффективное развитие и формирование рациональных систем расселения, социальной, производственной и инженерно-транспортной инфраструктуры, бережное природопользование, сохранение исторического и культурного наследия, природных ландшафтов, повышение уровня архитектурно-художественной выразительности застройки города.

2.6. Осуществление в пределах своей компетенции контроля за обеспеченностью города необходимой градостроительной, инженерно-изыскательской и проектной документацией, соблюдением и своевременным ее обновлением и корректировкой, за качеством застройки и благоустройства территории города.
3. Функции

 Отдел архитектуры и градостроительства  выполняет следующие функции:
  3.1. Готовит проекты муниципальных правовых актов при предоставлении следующих муниципальных услуг:
     -    подготовка и выдача разрешения на строительство;

     -    подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

      -    подготовка и выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала;

     - подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков;

     -  подготовка и выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

     -   приём заявлений и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

     -  предоставление разрешения на условно разрешенный вид  использования земельного участка или объекта капитального строительства и разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

     -  подготовка и выдача документов по присвоению (подтверждению) адресов земельным участкам и объектам капитального строительства на территории города Кузнецка Пензенской области;

    -  подготовка и выдача разрешения на установку рекламной конструкции;
    -  подготовка акта выбора нового земельного участка для строительства.
3.2.   Готовит проекты муниципальных правовых актов по вопросам архитектуры и градостроительства, разработанные в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, а также участвует в пределах своей компетенции в рассмотрении и подготовке заключений правовых документов других отраслей и видов деятельности.

3.3.   Организует в пределах своей компетенции реализацию основных направлений, научных исследований в области архитектуры и градостроительства.

3.4.   Организует разработку и утверждение в установленном порядке генерального плана города и  правил землепользования и застройки города.

 3.5. Участвует   в   разработке,   рассмотрении   и   реализации целевых программ социально-экономического развития, содержащих вопросы архитектуры, градостроительства, строительства, реконструкции, модернизации жилого фонда и жилищно-коммунального хозяйства.

         3.6.    Готовит предложения по вопросам установления и изменения границ объектов градостроительной деятельности с особым режимом регулирования на подведомственной территории.

          3.7.   Обеспечивает разработку, утверждает и представляет на утверждение в установленном порядке градостроительную и проектную документацию на архитектурные объекты, финансируемые за счет средств бюджета города, а также рассматривает и согласовывает градостроительную и проектную документацию, разрабатываемую за счет иных источников финансирования, в порядке, установленном действующим законодательством.

3.8.Осуществляет контроль над разработкой и реализацией градостроительной документации по планированию развития территории  города Кузнецка и оказывает содействие ее разработчикам в согласовании этой документации с заинтересованными органами исполнительной власти.

3.9.  Осуществляет рассмотрение проектов охранных зон памятников природы, истории, культуры и ландшафтной архитектуры, городского дизайна, проектов реставрации памятников архитектуры, истории и культуры, имеющих федеральное (общероссийское) и региональное значение, и контролирует их реализацию в пределах своих полномочий.
3.10. Осуществляет взаимодействие с соответствующими органами исполнительной власти и заинтересованными организациями, на развитие архитектурного искусства, охрану произведений архитектуры, памятников истории и культуры, природных ландшафтов, а также на обеспечение реконструкции районов исторической застройки.

3.11.  Подготавливает акты выбора для отвода земельных участков под строительство объектов различного назначения, контролирует освоение и использование выделенных для строительства земельных участков.

           3.12.   Подготавливает в порядке, установленном нормативными правовыми актами, проекты разрешения на строительство (реконструкцию) объектов на территории города, осуществляет регистрацию (выдачу разрешений), производства инженерных изысканий, подготавливает исходную и разрешительную документацию по сносу (разборке) зданий, сооружений и зеленых насаждений.

3.13.  Участвует в создании информационной системы в области архитектуры и градостроительства и организует информационное обеспечение органов местного самоуправления  города по вопросам архитектурной и градостроительной деятельности на территории города Кузнецка.

3.14. Обеспечивает в установленном порядке проведение экспертизы и утверждение градостроительной документации, градостроительных разделов территориальных целевых программ, схем и планов развития инженерной, транспортной и социальной инфраструктур, финансируемых за счет бюджета города, а также градостроительной и проектной документации объектов, финансируемых за счет других источников, по вопросам безопасности, энергосбережения, соблюдения нормативных требований и требований архитектурно-планировочного задания.

3.15.   Участвует в информационном обеспечении граждан по вопросам архитектуры и градостроительства.

3.16. Принимает меры к урегулированию спорных вопросов в области архитектуры и градостроительства, возникающих между органами местного самоуправления города и гражданами, в соответствии с действующим законодательством.

4. Права 
Отдел архитектуры и градостроительства имеет право:

 4.1. Подготавливать проекты постановлений, распоряжений, инструкций и иных актов в области архитектуры и градостроительства.

4.2.   Давать заключения по проектам нормативных правовых актов, подготовленных другими органами управления и надзора города Кузнецка в части вопросов строительства, архитектуры и градостроительства.

4.3.    Давать в пределах своей компетенции разъяснения по вопросам применения норм, правил и стандартов в области строительства, архитектуры и градостроительства.

4.4.  Организовать на территории города Кузнецка единый порядок разработки, согласования и утверждения документации в области архитектуры и градостроительства,  порядок оформления, выдачи и содержания исходных данных на проектирование объектов.

4.5.    В рамках межведомственного взаимодействия запрашивать у государственных органов управления и надзора города Кузнецка, предприятий, организаций и физических лиц сведения, необходимые для выполнения своих функций.

4.6. Обеспечивать организацию деятельности градостроительного совета при Главе администрации города Кузнецка - для рассмотрения градостроительной документации, а также проектов крупных и сложных архитектурных объектов и производственных комплексов.
5. Начальник отдела архитектуры и градостроительства
          5.1. Отдел архитектуры и градостроительства возглавляет начальник отдела архитектуры и градостроительства.

         5.2. На должность начальника отдела архитектуры и градостроительства назначается лицо, имеющее высшее инженерно-строительное, архитектурное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы не менее трёх лет, либо стаж (опыт) работы по специальности не менее 5 лет, опыт и знание работы по которой необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
         5.3. Начальник отдела архитектуры и градостроительства назначается на должность и освобождается от занимаемой должности Главой администрации города Кузнецка.

5.4. Начальник архитектуры и градостроительства находится в непосредственном подчинении Главы администрации города Кузнецка и   первого заместителя Главы администрации города Кузнецка.
          5.5. На период временного отсутствия начальника отдела архитектуры и градостроительства его обязанности возлагаются на заместителя начальника отдела архитектуры и градостроительства, на основании соответствующего распоряжения администрации города Кузнецка.          
         5.6.   Начальник отдела архитектуры и градостроительства:

а) руководит деятельностью отдела архитектуры и градостроительства;

б) несет персональную ответственность за  выполнение  возложенных на отдел архитектуры и градостроительства задач и осуществление им своих функций, изложенных в  настоящем Положении;

в)  распределяет обязанности между специалистами отдела архитектуры и градостроительства;

г)  представляет отдел архитектуры и градостроительства в государственных органах, предприятиях, учреждениях и организациях.

5.7.  Ведет приём граждан по вопросам градостроительства.
6. Ответственность

6.1. Начальник отдела архитектуры и градостроительства  несет ответственность за:

- своевременное и качественное выполнение функций отдела архитектуры и градостроительства, возложенных на него настоящим Положением;

- разглашение конфиденциальной и служебной информации, полученной в  силу служебного положения;

- дисциплину сотрудников отдела архитектуры и градостроительства.
6.2. Ответственность специалистов отдела архитектуры и градостроительства устанавливается должностными инструкциями и другими нормативно-правовыми документами, определяющими их ответственность.
Заместитель главы администрации
города Кузнецка                                                                          В.В. Константинова
УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации города Кузнецка Пензенской области

(наименование должности представителя нанимателя (работодателя)
___________________________________

(подпись)
 «_______»___________20____года

Должностная инструкция

начальника отдела архитектуры и градостроительства 

администрации города Кузнецка

1.Общие положения

     1.1. Должность начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации города Кузнецка (далее – отдел архитектуры и градостроительства)  учреждается с целью организации градостроительной деятельности и непосредственного осуществления контроля над строительством на территории города Кузнецка.

 1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в городе Кузнецке Пензенской области, должность начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации города Кузнецка (далее – начальник отдела архитектуры и градостроительства) относится к высшей группе должностей.

1.3. Начальник отдела архитектуры и градостроительства назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации города Кузнецка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Начальник отдела архитектуры и градостроительства подчиняется непосредственно первому заместителю главы администрации города Кузнецка.
2. Квалификационные требования
      2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городе Кузнецке (с последующими изменениями) на должность начальника отдела архитектуры и градостроительства назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее пяти лет, опыт и знание работы по которой необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

     2.2. К должности начальника отдела архитектуры и градостроительства предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

     1) знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, Устава города Кузнецка Пензенской области, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;

     2) знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
     3) знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению муниципального служащего;

     4) профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

     5) знание порядка работы со служебной информацией и документами, правил и норм делового общения;

     6) знание основ управленческой деятельности и методик текущего и перспективного планирования, необходимых для осуществления своих обязанностей;

     7) навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;
     8) навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность;

     9) навыки прогнозирования последствий принимаемых решений, а также анализа и контроля их исполнения.

2.2.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:

1) знание правовых основ в области информационно-коммуникационных технологий, а также в области предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-телекоммуникационных технологий;

2) знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

3) знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

4) навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

5) навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;

6) навыки работы в операционной системе;

7) навыки управления электронной почтой; 

8) навыки работы в текстовом редакторе;

9) навыки работы с электронными таблицами;

10) навыки подготовки презентаций;

11) навыки использования графических объектов в электронных документах;

12) навыки работы с базами данных.
1. Должностные обязанности
       Начальник отдела архитектуры и градостроительства соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

       Исходя из функций и задач отдела архитектуры и градостроительства начальник отдела архитектуры и градостроительства:  

     3.1. Руководит деятельностью отдела архитектуры и градостроительства и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач.

     3.2.  Обеспечивает выполнение отделом возложенных на него задач и функций.
     3.3.   Обеспечивает выполнение и организацию разработки Генерального плана застройки города Кузнецка.
     3.4. Обеспечивает выполнение и организацию разработки проектов размещения первоочередного строительства.
     3.5. Обеспечивает выполнение и организацию разработки проектов планировки природных, пригородных зон отдыха.
     3.6. Обеспечивает выполнение и организацию разработки проектов планировки городских промышленных и складских районов.
     3.7.  Обеспечивает выполнение и организацию разработки проектов отдельных зданий и сооружений, а также инженерной подготовки территории     города и природной зоны с учетом необходимости обеспечения рационального использования застраиваемой территории с улучшением объемно-пространственных решений застройки, а также её архитектуры.
     3.8. Обеспечивает выполнение и организацию разработки проектов детальной планировки и проектов застройки городского центра, жилых районов  и микрорайонов, садов и парков.
     3.9. Обеспечивает выполнение и организацию разработки проектов новых и реконструкцию   действующих   промышленных и транспортных предприятий, складских зданий и сооружений (в части соответствия их градостроительным нормам).

     3.10. Исполняет градостроительные законы, строительные нормы и правила, изданные государственными органами.
     3.11. В    пределах    своих    обязанностей    своевременно    рассматривает   обращения   в администрацию города в соответствии с поручением руководителя или иного уполномоченного должностного лица и разрешает их в порядке, установленном законодательством и муниципальными правовыми актами.
     3.12. Согласовывает и выдаёт застройщикам градостроительные планы земельных участков на проектирование всех видов строительства на территории города и природной зоны, включая реконструкцию и расширение объектов.
     3.13. Рассматривает и даёт предложения на согласование проектов   реставрации или ремонт памятников  архитектуры, благоустройства и озеленение участков  окружающих памятники архитектуры.
     3.14. Готовит предложения, о возможных участках строительства объектов различного назначения на территории города, с оформлением предпроектного решения на рассмотрение и согласования Градостроительного Совета и Собрания представителей города Кузнецка.
     3.15. Соблюдает  правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

     3.16. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

     3.17. Соблюдает нормы Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Кузнецка Пензенской области, утвержденного решением Собрания представителей города Кузнецка от 26.05.2011 № 59-39/5.

     3.18. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

     3.19. Соблюдает обязанности пользователя информационных систем персональных данных в администрации города Кузнецка.
2. Права
     4.1. Основные права начальника отдела архитектуры и градостроительства регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.
     4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, начальник отдела архитектуры и градостроительства также имеет право:

     1) принимать решения, участвовать в подготовке муниципальных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями;

     2) разрабатывать планы работы отдела архитектуры и градостроительства;

     3) определять задания подчиненным;

     4) вносить Главе администрации города Кузнецка предложения о поощрении специалистов отдела архитектуры и градостроительства или применении мер дисциплинарной ответственности;

     5) определять порядок взаимозаменяемости в отделе архитектуры и градостроительства;

     6)  контролировать выполнение специалистами отдела архитектуры и градостроительства служебных обязанностей и соблюдение ими трудовой дисциплины;
     7) подписывать исходящие от отдела архитектуры и градостроительства документы;

     8) вносить предложения по совершенствованию градостроительной деятельности в любые инстанции;

     9) обращаться в соответствующие органы, суд для разрешения споров, связанных с градостроительной деятельностью по поручению Главы администрации;
     10) пользоваться законодательно - справочными материалами, сборниками, юридической литературой и другими пособиями по правовым вопросам, а также прикладными программами "Консультант Плюс" и "Гарант", банками данных, имеющимися в администрации города Кузнецка, правом выхода в Интернет.
     11) посещать в установленном порядке для исполнения своих должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации, частные домовладения, осуществляющих строительство на территории города независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;

     12) выносить на рассмотрение соответствующих организаций, вопрос о привлечении в установленном порядке к административной и уголовной ответственности лиц, виновных в нарушении градостроительной дисциплины, действующего строительного законодательства, строительных норм и правил, а также в самовольном строительстве.
3. Ответственность
      Начальник отдела архитектуры и градостроительства несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.

6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела архитектуры и градостроительства обязан самостоятельно принимать решения
     6.1. Начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения:

     - по вопросам подготовки предложений о реализации положений законодательства о градостроительной деятельности в администрации города Кузнецка;

     6.2. Начальник отдела архитектуры и градостроительства обязан самостоятельно принимать решения:

     - по разработке планов работы отдела архитектуры и градостроительства;
     - по вопросам определения задания подчиненным;

      - по распределению обязанностей между специалистами отдела архитектуры и градостроительства;

     - по определению порядка взаимозаменяемости в отделе архитектуры и градостроительства.
7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела архитектуры и градостроительства вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

     7.1. Начальник отдела архитектуры и градостроительства вправе участвовать в подготовке всех проектов нормативных правовых актов администрации города Кузнецка, относящихся  к функциям отдела архитектуры и градостроительства администрации города Кузнецка.
     7.2. Начальник отдела архитектуры и градостроительства обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов администрации города Кузнецка, относящихся к функциям отдела архитектуры и градостроительства по следующим вопросам, связанным:

     -   с подготовкой и выдачей разрешения на строительство;
     -   с подготовкой и выдачей разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

     - с подготовкой и выдачей документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала;
     - с подготовкой, утверждением и выдачей градостроительных планов земельных участков;

     -  с подготовкой и выдачей решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

     -  с приемом заявлений и выдачей решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

     -  с предоставлением разрешения на условно разрешенный вид  использования земельного участка или объекта капитального строительства и разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

     -  с подготовкой и выдачей документов по присвоению (подтверждению) адресов земельным участкам и объектам капитального строительства на территории города Кузнецка Пензенской области;
    -  с подготовкой и выдачей разрешения на установку рекламной конструкции;
    - с подготовкой акта выбора нового земельного участка под строительство;
     7.3. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов администрации города Кузнецка, начальник отдела архитектуры и градостроительства самостоятельно:

     - изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, законодательство других субъектов Российской Федерации, а также муниципальные правовые акты города Кузнецка;

     - в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления города Кузнецка;

     - осуществляет подготовку проектов текстов документов администрации города Кузнецка;

     - представляет на подпись Главе администрации города Кузнецка проекты документов отдела архитектуры и градостроительства администрации города Кузнецка;

     - принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов администрации города Кузнецка.

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


Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации города Кузнецка.


Начальник отдела архитектуры и градостроительства обязан:


1) подготовить проект документа администрации города Кузнецка и представить его на согласование первому заместителю главы администрации города Кузнецка,  не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по данному документу;


2) после согласования проекта документа первым заместителем главы администрации города Кузнецка, незамедлительно сдать готовый проект документа ответственному за делопроизводство или представить на подпись Главе администрации города Кузнецка;


3) не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения документа, информировать первого заместителя главы администрации города Кузнецка, о результатах работы и если необходимо – одновременно представить проект документа администрации города Кузнецка.


4) после согласования результатов работы первым заместителем главы администрации города Кузнецка,  незамедлительно сдать соответствующий проект ответственному за делопроизводство или представить его на визирование первому заместителю главы администрации города Кузнецка, при необходимости вместе с проектом документа администрации города Кузнецка.

9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела архитектуры и градостроительства в связи с исполнением должностных обязанностей

9.1. Поручения и указания начальнику отдела архитектуры и градостроительства даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела архитектуры и градостроительства.


9.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу на имя представителя нанимателя (работодателя) начальник отдела архитектуры и градостроительства представляет в письменной форме.


9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений начальник отдела архитектуры и градостроительства вправе обращаться к другим работникам администрации города Кузнецка, работникам государственных органов, органов местного самоуправления города Кузнецка, иных муниципальных образований Пензенской области, гражданам и в организации.


9.4. Начальник отдела архитектуры и градостроительства вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции отдела, в ответ на обращения к нему работников государственных органов и органов местного самоуправления.

9.5. Начальник отдела архитектуры и градостроительства вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением администрации города Кузнецка или иным органом местного самоуправления города Кузнецка, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения относятся к деятельности отдела архитектуры и градостроительства и не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Пензенской области, муниципальным правовым актам города Кузнецка и/или правилам оформления документов.
10.  Перечень оказываемых муниципальных услуг
        Начальник отдела архитектуры и градостроительства предоставляет следующие муниципальные услуги:
     -    подготовка и выдача разрешения на строительство;

     -    подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

     -    подготовка и выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала;

     - подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков;

     -  подготовкой и выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

     -   прием заявлений и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

     -  предоставление разрешения на условно разрешенный вид  использования земельного участка или объекта капитального строительства и разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

     -  подготовка и выдача документов по присвоению (подтверждению) адресов земельным участкам и объектам капитального строительства на территории города Кузнецка Пензенской области;

    -  подготовкой и выдача разрешения на установку рекламной конструкции.

    -  подготовка акта выбора нового земельного участка для строительства
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела архитектуры и градостроительства
        При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели: 

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации); 

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества); 

- качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества); 

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля); 

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

