                                                             

ЗАТВЕРДЖЕНО
Додаток 1
								Розпорядження селищного голови
								Зачепилівської селищної ради
								від 11.09.2025 року №174-ОД
							 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства Зачепилівської селищної ради

1. Загальні положення

	Категорія посад в органах місцевого самоврядування
	Шоста

	Посада 
	Начальник відділу 

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства Зачепилівської селищної ради 

	Посада безпосередньо керівника
	Голова  селищної ради

	Посада керівника структурного підрозділу 
	

	Керівник виконавчого органу 
	Керуюча справами (секретар) виконавчого комітету

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності 
	Заступник голови Зачепилівської селищної ради




       1.1. Посадова інструкція встановлює вимоги до змісту професійної діяльності начальника відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства селищної ради ( далі - начальник відділу), його вмінь та навичок.
  1.2.   Начальник відділу безпосередньо підпорядковується голові селищної ради.
1.3.  Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням голови селищної ради відповідно до чинного законодавства.
1.4. Начальник відділу відповідно до статті 14 Закону України "Про архітектурну діяльність" за посадою є головним архітектором  громади. У межах закону начальник відділу може здійснювати творчу діяльність, пов'язану з проектуванням об'єктів архітектури, які передбачені для будівництва на території громади.
1.5.  В своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, указами  Президента України,   іншими нормативно-правовими актами центральних органів влади,  Регламентом Зачепилівської селищної ради, рішеннями селищної ради, розпорядженнями голови селищної ради вимогами державних стандартів, будівельних норм і правил та Положенням про відділ.
1.7. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо–кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста відповідного професійного спрямування,  стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом не менше п’яти років.
1.8. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, закони України, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування, державної служби, діяльності органів місцевого самоврядування, постанови Верховної Ради України, укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють питання здійснення місцевого самоврядування, порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів, основи архівної справи, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежної безпеки, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби, володіти державною мовою.     
1.9. Начальник відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства Зачепилівської селищної ради здійснює керівництво сектору цивільного захисту населення Зачепилівської селищної ради, який входе до складу відділу    містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства Зачепилівської селищної ради.  	 

2. Мета посади
Реалізація на території територіальної громади державної політики з питань містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та з питань цивільного захисту населення.

3. Завдання, обов’язки та повноваження 
 3.1. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу та сектору, несе персональну відповідальність перед головою селищної ради за виконання покладених на відділ завдань.
3.2. Забезпечує виконання, покладених на відділ, завдань щодо реалізації державної політики у сфері містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та цивільного захисту населення на території громади.
3.3. Приймає участь у розробці проєктів програм (розділів програм), аналітичних матеріалів, планових показників, комплексів заходів, пропозицій, прогнозів розвитку сфери управління на відповідній території тощо.
3.4. Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ діяльності відділу, вживає відповідних заходів щодо їх поліпшення.
3.5. Вживає заходів щодо вдосконалення співпраці відділу з іншими структурними підрозділами селищної ради, представницькими органами, державного нагляду та контролю, правоохоронними органами, а також підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.
3.6. Здійснює  контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями державних правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень.
3.7. Забезпечує в установленому порядку своєчасний розгляд заяв, звернень і скарг громадян, інших суб’єктів містобудування з питань, що належить до його компетенції, та вживає відповідних заходів.
3.8. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері містобудування та архітектури на території громади; аналізу стану містобудування, організації розроблення, проведення експертизи і забезпечення затвердження в установленому порядку генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації у сфері містобудування та архітектури.
3.9. Координує діяльність суб'єктів містобудування щодо комплексного розвитку територій, забудови населених пунктів на території громади, поліпшення їх архітектурного вигляду.
3.10. Забезпечує додержання законодавства у сфері містобудування та архітектури, державних стандартів, норм і правил, регіональних правил забудови населених пунктів, затвердженої містобудівної документації.
3.11. Забезпечує в межах своїх повноважень охорону, контроль за використанням пам’яток архітектури, паркових та історико – культурних ландшафтів.
3.12. У межах наданої компетенції: забезпечує підготовку проєктів рішень та пропозицій керівництву на виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня.
3.13. Розглядає листи та заяви підприємств, юридичних осіб, виконавчих комітетів та державної адміністрації з питань, що належать до посадових функцій.
3.14. Координує в межах своєї компетенції діяльність підприємств, установ, організацій, які виконують роботи з підготовки і комплектування вихідних даних на проєктування, надає інші послуги у сфері містобудування та архітектури.
3.15. Веде облік забезпеченості містобудівною документацією населених пунктів на території громади, вносить пропозиції селищній раді щодо необхідності розроблення та коригування генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації. 
3.16. Вносить відповідним органам пропозиції щодо прийняття згідно із законодавством рішень стосовно самовільно збудованих будинків та споруд.
 3.17. Готує та надає містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки (стаття 29 Закону України "Про регулювання містобудівної діяльності").
 3.18.  Готує та надає будівельний паспорт забудови земельної ділянки (стаття 27 Закону України "Про регулювання містобудівної діяльності").
3.19. Координує в межах своєї компетенції діяльність підприємств, установ, організацій, які виконують роботи з підготовки і комплектування вихідних даних на проектування, надає інші послуги у сфері містобудування та архітектури.
3.20. Координує роботу, пов’язану з наданням населенню громади житлово-комунальних послуг підприємствами-надавачами цих послуг незалежно від форм власності.
3.21. Здійснює в межах своєї компетенції контроль за станом експлуатації та утримання житлового фонду і об’єктів комунального господарства незалежно від форм власності.
3.22. Аналізує рівень цін і тарифів на послуги житлово-комунального господарства в установленому законодавством порядку.
3.23  Здійснює відповідно до законодавства контроль за організацією та якістю обслуговування населення підприємствами, установами та організаціями житлово-комунального господарства.
3.24. Організація благоустрою населених пунктів, залучення на договірних засадах з цією метою коштів, трудових і матеріально - технічних ресурсів підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, а також населення, здійснення контролю за станом благоустрою виробничих територій, організація озеленення, охорона зелених насаджень і водойм, створення місць відпочинку громадян.
3.25. Вирішення питань збирання, транспортування, утилізації та знешкодження побутових відходів.
3.26. Забезпечення соціально-культурних закладів, які належать до комунальної власності територіальної громади паливом, електроенергією, газом та іншими енергоносіями; вирішення питань водопостачання, відведення та очищення стічних вод; здійснення контролю за якістю питної води.
3.27. Контроль за веденням електронних реєстрів підключених у Відділі.
3.28. Створення та оновлення картографічної основи території населених пунктів.
3.29. Участь у підготовці пропозицій щодо визначення території для містобудівних потреб.
3.30. Надання пропозиції режиму використання та забудови земель, на яких передбачена перспективна містобудівна діяльність.
3.31. Координація діяльності суб’єктів містобудування щодо комплексного розвитку територій, забудови на території населених пунктів, поліпшення їх архітектурного вигляду, збереження традиційного характеру середовища і об’єктів архітектурної та містобудівної спадщини.
3.32. Розгляд пропозицій суб’єктів містобудування за визначенням територій, вибором, вилученням (викупом) і наданням земель для містобудівних потреб згідно з містобудівною документацією.
3.33. Оприлюднення прийнятих рішень щодо розроблення містобудівної документації на місцевому рівні, оприлюднення проєктів містобудівної документації на місцевому рівні та доступ до цієї інформації громадськості, оприлюднення результатів розгляду пропозицій громадськості до проєктів містобудівної документації на місцевому рівні.
3.34. Організація роботи з ведення містобудівного кадастру згідно з діючим законодавством.
3.35. Видання в установленому законодавством паспорту прив’язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності.
3.36. Надання в межах своїх повноважень викопіювання з топографічної основи населених пунктів для містобудівних потреб згідно з діючим законодавством.
3.37. Підготовка проєктів рішень ради, виконавчого комітету, розпоряджень голови.
3.38. Організація роботи з розроблення, оновлення, коригування містобудівної документації, передбаченої законодавством.
3.39. Підготовка рішення щодо планування територій на місцевому (схема планування території громади) рівні.
3.40. Сприяння проведенню експертизи містобудівної документації населених пунктів громади.
3.41. Організація розроблення, внесення змін до генеральних планів населених пунктів громади, іншої містобудівної документації.
3.42. Співпраця з органами державного архітектурно-будівельного контролю з питань самочинно збудованих об’єктів містобудування.
3.43. Виконання завдань, обов’язків та повноважень з питань цивільного захисту населення громади при відсутності завідувача сектору цивільного захисту населення Зачепилівської селищної ради.

4. Права
         Начальник відділу має право:
4.1.  Представляти селищну раду в інших управлінських структурах з питань, що належать до його компетенції.
4.2. Давати завдання працівникам відділу і вимагати від них належного виконання посадових обов'язків і доручень, організовувати та контролювати їх виконання.
4.4.   У встановленому порядку, запитувати та отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності відділу.
4.5. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та вживати заходи щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг, інформаційних запитів.
4.6.  Залучати спеціалістів інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій, об'єднань громадян для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
4.7.  Брати участь в нарадах з питань, які відносяться до компетенції відділу.
4.8.  Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари з питань,
що належать до його компетенції.
4.9. Надавати пропозиції та готувати проєкти рішень селищної ради та виконавчого комітету з питань, що стосуються компетенції відділу.
4.10.  Бути присутнім на засіданнях виконкомів, громадських зборах, засіданнях профільних комісій органів місцевого самоврядування та бути вислуханим з питань, що стосуються його компетенції.
4.11. Вказівки начальника відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства Зачепилівської селищної ради  є обов'язковими для всіх працівників відділу.

5. Відповідальність
5.1. Начальник відділу містобудування, архітектури та  житлово-комунального господарства Зачепилівської селищної ради несе персональну відповідальність за виконання завдань, зокрема:
- своєчасне і якісне виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій.
- за встановлений порядок роботи з документами й матеріалами у відділі, дотримання працівниками трудової, виконавської дисципліни. 

6. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
6.1. При виконанні покладених завдань та обов’язків начальник відділу містобудування, архітектури та житлово – комунального господарства Зачепилівської селищної ради співпрацює з усіма структурними підрозділами селищної ради, районною державною адміністрацією, її структурними підрозділами, з іншими державними органами, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності.


Погоджено
[bookmark: _Hlk214890596]Заступник селищного голови   _________ (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ)    ___________
					   (підпис)						(дата)

Керуючий справами 
(секретар) виконавчого 
[bookmark: _GoBack]комітету		                    _________     (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ)    ___________
			            (підпис)						(дата)
				

З посадовою інструкцією ознайомлений (на):    

Начальник відділу містобудування, архітектури                                
та житлово-комунального господарства
Зачепилівської селищної ради                                                      

     
_______________			________		____________________________
     (підпис)				  (дата)		         (ім’я та прізвище)                                                  




 
