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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела информационных систем обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела информационных систем обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства (далее - ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функции «обеспечивающий специалист». 

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства».
1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее виды деятельности), в соответствии с которыми ведущий специалист исполняет должностные обязанности: «Ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории городского округа» и «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планировочной структуры в границах городского округа, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре».

1.4. Ведущий специалист назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности или кадрового резерва.

Освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с заместителем главы города - директором Департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее – директор Департамента, Департамент).

1.5. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела информационных систем обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства Департамента (далее – отдел ИСОГД).

1.6. В соответствии с распоряжением на возложение обязанностей в период временного отсутствия ведущего специалиста, его обязанности исполняет главный специалист отдела ИСОГД, в случае отсутствия главного специалиста отдела ИСОГД, обязанности ведущего специалиста исполняет начальник отдела ИСОГД. 
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности ведущего специалиста отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования:

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь профессиональное образование.

2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

2.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).

2.3.2. Правовыми знаниями основ: 

1) Конституции Российской Федерации;

2) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4) законодательства о противодействии коррупции;

5) Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; 

6) Устава города Югорска;

7) Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

4) оперативно принимать и реализовывать решения;

5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
Функциональные квалификационные требования:
2.5. Ведущий специалист, должен иметь среднее или высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Архитектура», «Промышленное и гражданское строительство», «Геодезия и картография», «Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности», «Информатика и вычислительная техника», «Документационное обеспечение управления и архивоведения».

2.6. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями:

2.6.1. В сфере законодательства, которые необходимы в установленной области деятельности и по виду деятельности:

1) Градостроительного кодекса Российской Федерации;

2) Земельного кодекса Российской Федерации;

3) Жилищного кодекса Российской Федерации;

4) Лесного кодекса Российской Федерации;

5) Водного кодекса Российской Федерации;

6) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

8) Федерального закона от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

9) Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

10) Федерального закона от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

11) Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

12) Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

13) Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

14) постановления Правительства Российской Федерации от 08.06.2011 № 451                  «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме»;

15) постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861               «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;       

16) постановления Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198             «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

17) постановления Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 313              «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество»; 

18) распоряжения Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 № 2516-р         «Об утверждении концепции развития механизмов предоставления государственных и  муниципальных услуг в электронном виде»;

19) распоряжения Правительства Российской Федерации от 09.06.2014 № 991-р           «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12 2013 № 2516-р»;

20) распоряжения Правительства Российской Федерации от 29.12.2014 № 2769-р         «Об утверждении Концепции региональной информатизации»;

21) методических рекомендаций по использованию Единой системы идентификации и аутентификации, утвержденные протоколом заседания Подкомиссии по использованию информационных технологий при предоставлении государственных и муниципальных услуг Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской деятельности от 21.04.2014; 

22) постановления Правительства Российской Федерации от 13.03.2020 № 279             «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

23) постановления Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221           «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

24) постановления Правительства Российской Федерации от 29.04.2014 № 384             «Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы»;

25) постановления Правительства Российской Федерации от 22.05.2015 № 492               «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

26) приказа Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 10.11.2020 № П/0412 «Об утверждении классификатора видов разрешенного использования земельных участков»;

27) приказа Минфина России от 21.04.2015 № 68н «О порядке и способах предоставления сведений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам государственной власти, органам местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной информационной адресной системе»;
28) приказа Министерства экономического развития РФ от 09.01.2018 № 10 «Об утверждении Требований к описанию и отображению в документах территориального планирования объектов федерального значения, объектов регионального значения, объектов местного значения и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 0.12.2016 № 793»;
29) приказа Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от 06.08.2020 № 433/пр «Об утверждении технических требований к ведению реестров государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности, методики присвоения регистрационных номеров сведениям, документам, материалам, размещаемым в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности, справочников и классификаторов, необходимых для обработки указанных сведений, документов, материалов, форматов предоставления сведений, документов, материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности»;
30) решения думы города Югорска от 07.10.2014 № 65 «Об утверждении генерального плана муниципального образования городской округ город Югорск Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»;

31) постановления администрации города Югорска от 07.06.2022 № 1178-п «О правилах землепользования и застройки города Югорска»;

32) знаниями иных федеральных законов, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов города Югорска, регулирующих отношения в соответствующих видах деятельности.
2.6.2. Иными профессиональными знаниями, в том числе: 

1) понятие градостроительной деятельности;

2) правила ведения государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

3) правила присвоения, изменения и аннулирования адресов;

3) правила внесения сведений в государственный адресный реестр;

4) порядок предоставления сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

4) порядка подготовки проектов  муниципальных правовых актов, правоприменительных документов; 

5) порядка подготовки информационно-аналитических материалов;

6) коммуникативных технологий в общении;

7) систематизации и анализа сведений; 
8) порядка приема и сдачи документов в архив, их хранение и пользование ими;

9) единую государственную систему делопроизводства;

10) порядка составления описаний документов постоянного и временного хранения и актов об уничтожении документов;

11) порядка оформления дел и их подготовки к хранению и использованию.
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности ведущего специалиста как муниципального служащего, определены в статье 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Департаменте ведущий специалист обязан:

1) осуществлять подготовку документов и материалов, справок и форм отчётности по предоставлению муниципальных услуг;

2) предоставлять муниципальные услуги по присвоению адреса объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса;

3) предоставлять муниципальные услуги по предоставлению сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности;

4) предоставлять муниципальные услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

5) предоставлять муниципальные услуги по направлению уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства  и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства;

6) вносить сведения в федеральную геоинформационную систему территориального планирования;

7) вносить сведения в государственный адресный реестр посредством федеральной информационной адресной системы;

8) вносить сведения в территориальную информационную систему Югры; 

9) использовать информационный ресурс Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Территориальная информационная система Югры» при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;
10) вносить и размещать сведения в Государственную информационную систему градостроительной деятельности Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
11) работать на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет и на региональном портале государственных и муниципальных услуг; консультировать о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличии от их получения в традиционном виде; консультировать об этапах, каналах и видах государственных и муниципальных услуг организации, доступных на текущий момент для получения в электронной форме; консультировать о регистрации и повышении уровня учетной записи на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет, о подтверждении личности при регистрации; консультировать о получении государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которые предоставляет данная организация; осуществлять регистрацию пользователей на региональном портале государственных и муниципальных услуг в установленных случаях;
12) составлять по поручению руководителя письма, запросы, другие документы, готовить ответы заявителям;
13) участвовать в разработке номенклатуры дел Департамента в части, касающийся деятельности отдела ИСОГД.
14) осуществлять работу по ведению архивного дела в отделе ИСОГД;

15) организовывать хранение и обеспечивать сохранность документов, поступивших в архив;
16) принимать и регистрировать поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством;
17) участвовать в разработке номенклатур дел, проверять правильность формирования и оформления при их передаче в архив;
18) шифровать в соответствии с действующими правилами единицы хранения, систематизировать и размещать дела, вести их учет.

19) подготавливать сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли.

20) следить за состоянием документов, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности;
21) выполнять иные поручения непосредственного руководителя, начальника управления архитектуры и градостроительства Департамента – главного архитектора, не выходящие за рамки служебной деятельности.
3.3. В соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции ведущий специалист обязан:

1) уведомлять в письменной форме  представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

2) в случае выполнения иной оплачиваемой работы предварительно в письменном виде уведомлять об этом представителя нанимателя (работодателя).
3.4. Помимо обязанностей, определенных пунктами 3.1 – 3.3 настоящего раздела ведущий специалист обязан:

1) беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

2) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их лицу, ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3) соблюдать требования охраны труда;

4) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

5) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

6) немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- при необходимости проходить  обязательные периодические медицинские осмотры (обследования);

7) при работе с персональными данными:

- соблюдать правила обработки персональных данных, не допускает посторонних лиц к персональным данным;

- осуществлять обработку тех персональных данных, к которым получен доступ в силу исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

- не допускать передачу персональных данных третьей стороне без письменного согласия муниципального служащего (работника), за исключением случаев, установленных федеральными законами;

- прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора;

8) при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций использовать информационные ресурсы ТИС-Югры.

9) участвовать в управлении проектной деятельностью в порядке, определенном федеральным и региональным законодательством, а также муниципальными правовыми актами;

10) при эксплуатации информационной системы обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные, исполнять обязанности, определенные Инструкцией для работников, эксплуатирующих информационную систему обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные в органах и структурных подразделениях администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 29.09.2017 № 579 «Об утверждении перечня информационных систем персональных данных и назначении ответственных лиц».
4. Права

4.1. Основные права ведущего специалиста, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ                       «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

4.2. Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист имеет право:

1) запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

2) оказывать консультации по вопросам, входящим в его компетенцию;

3) принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4) вносить предложения по совершенствованию работы отдела ИСОГД;
5) получать от руководства Департамента необходимые технические средства (вычислительную технику, средства связи и т.д.);
6) ведущий специалист отдела ИСОГД имеет дополнительные права, установленные Инструкцией для работников, эксплуатирующих информационную систему обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные в органах и структурных подразделениях администрации города Югорска.
5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист несет материальную и дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ           «О муниципальной службе в Российской Федерации»:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

2) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации, в том числе 

3) за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4) за несоблюдение сроков рассмотрения обращений граждан, юридических лиц, 

5) за действия (бездействия), приводящие к нарушению прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе,
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с занимаемой должностью в пределах своей функциональной компетенции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

а) оперативного характера;

б) систематизации и обобщения информации;

в) осуществления консультаций, а также отслеживания тенденций и новых разработок в области информационных систем обеспечения градостроительной деятельности.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции ведущий специалист вправе, или обязан, участвовать при подготовке нормативных правовых актов и проектов  в части, организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам отдела ИСОГД.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска и другими правовыми актами.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Для реализации своих прав и обязанностей, ведущий специалист отдела ИСОГД взаимодействует с муниципальными служащими органов и структурных подразделений администрации города Югорска, предприятиями, организациями и учреждениями, государственными органами власти и управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, правоохранительными, надзорными и контролирующими органами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Ведущий специалист оказывает (участвует) следующие муниципальные услуги: 

1) «Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности»;

2) «Присвоение адреса объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса»;

3) «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства  и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства»;

4) «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

а) качественное, своевременное выполнение ведущим специалистом должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией ведущего специалиста, квалифицированная подготовка документов;

б) качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, распоряжений и поручений главы города Югорска, непосредственного руководителя, а также решений Думы города Югорска по вопросам, входящим в компетенцию ведущего специалиста;

в) квалифицированное, в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан;

г) проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;

д) соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

е) соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации.

Начальник отдела ИСОГД

УАиГ ДМСиГ







     И.В. Александрова
Начальник управления архитектуры
И градостроительства – главный архитектор



           А.К. Некрасова

Заместитель главы города – 

директор Департамента муниципальной

собственности и градостроительства ____________________________        Ю.В. Котелкина
Начальник управления по вопросам

муниципальной службы, кадров и архивов

                                                                                                                                    Т.А. Семкина
_____________                                         _______________                          ________________

        Дата                                                                    Личная подпись                                    Расшифровка подписи

Начальник юридического управления










                            А.С. Власов
_____________                                _______________                                   ________________

        Дата                                                       Личная подпись                                                 Расшифровка подписи

Управляющий делами 
администрации города Югорска 

                                                                                                                                   Д.А. Крылов
_____________                                _______________                                   ________________

        Дата                                                       Личная подпись                                                 Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)                 ___________                           _____________________

                                                                    (подпись)                                          (расшифровка подписи)

                                                               «____» ________ 2023 г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки  ________________ «____» ____________ 2023 г.

                            (подпись)

