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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
консультанта отдела контроля качества
Департамента дорожного хозяйства

Министерства транспорта и дорожного хозяйства 

Кабардино-Балкарской Республики
1.Общие положения


1.1. Должность государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской Республики консультанта отдела контроля качества Департамента дорожного хозяйства (далее – Консультант) Министерства транспорта и дорожного хозяйства Кабардино-Балкарской Республики (далее – Министерство) относится к категории «специалисты» ведущей группы должностей.



Регистрационный номер (код) должности 03-3-3-018. 


1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – Гражданский служащий): 


  регулирование транспортного комплекса.  

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
регулирование в сфере эксплуатации автомобильных дорог и дорожного хозяйства; 
регулирование в сфере дорожного строительства.
1.4. Консультант назначается на должность и освобождается от должности министром транспорта и дорожного хозяйства Кабардино-Балкарской Республики (далее - Министр).
1.5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела контроля качества Департамента дорожного хозяйства (далее – Начальник отдела).



1.6. На период временного отсутствия Консультанта к временному замещению его должности может быть допущено иное должностное лицо, соответствующее квалификационным требованиям по данной должности, назначенное приказом Министра.
         1.7. На гражданского служащего, занимающего должность Консультанта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другим должностям Министерства.

2.
Квалификационные требования



Для замещения должности Консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

 2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта, должен иметь высшее образование - бакалавриат. 
        2.1.2. Для замещения должности Консультанта квалификационные требования к стажу государственной службы или работы по специальности 

не предъявляются.
        2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1. Знанием:
 - государственного языка Российской Федерации (русского языка);

 - основ:


а) Конституции Российской Федерации и Конституции Кабардино-Балкарской Республики. 

б) Федеральных законов:


- от 30 декабря 2001 г. №197-ФЗ «Трудовой Кодекс Российской Федерации»;

- от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ «Гражданский Кодекс Российской Федерации»; 

- от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- от 27 июля 2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

в) Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

г) законодательства и нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики:

- Закона Кабардино-Балкарской Республики   от 28 октября 2005 г.     
№ 81-РЗ «О государственной гражданской службе Кабардино-Балкарской Республики»;

-  Указа Главы КБР от 2 марта 2015 г. № 33-УГ «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской Республики, и государственными гражданскими служащими Кабардино-Балкарской 
Республики сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».
2. Общими умениями:

-  мыслить системно (стратегически);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

-   управлять изменениями;

-  эффективно и последовательно организовать работу по взаимосвязям с другими структурными подразделениями, государственными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными служащими, населением.
- коммуникативного общения.

3. Навыками:

- делового письма, навыками конструктивной критики, умение разрабатывать план конкретных действий; 

-  владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; 

- владения работой в информационной системе «Единая система электронного документооборота Кабардино-Балкарской Республики».
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
  
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность  Консультанта отдела, должен иметь высшее образование  по направлению подготовки: профессиональное образование: «Юриспруденция», «Экономика и управление» «Техника и технологии наземного транспорта»  «Землеустройство и кадастры», «Строительство», «Градостроительство», «Стандартизация и метрология», «Управление качеством», «Экономика», «Строительство, эксплуатация, восстановление и техническое прикрытие автомобильных дорог, мостов и тоннелей», «Промышленное и гражданское строительство», «Мосты и транспортные тоннели», «Строительство мостов», «Автомобильные дороги и аэродромы», «Строительство и эксплуатация городских путей сообщения»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
       
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта, должен обладать следующими знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 



    Знанием:
1) Кодексов РФ

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Гражданский Кодекс Российской Федерации.

2) Федеральных законов РФ:
- от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- от 9 февраля 2007 года № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»;

- от 25 апреля 2002 года № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»;

- от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения».

- от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»

3) Постановления Правительства РФ от 14 февраля 2009 года № 112 «Об утверждении Правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом».

4) Нормативных актов Минтранса РФ:

- приказ от 6 июля 2012 года № 199 «Об утверждении Порядка подготовки документации по планировке территории, предназначенной для размещения автомобильных дорог общего пользования федерального значения»;

- приказ от 13 января 2010 года № 5 «Об установлении и использовании полос отвода автомобильных дорог федерального значения» (вместе с «Порядком установления и использования полос отвода автомобильных дорог федерального значения»).

- правила обеспечения безопасности перевозок пассажиров и грузов автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом, утверждены приказом Минтранса России от 15 января 2014 г.  № 7;
5) Нормативных актов КБР:

 - Закон КБР от 14 февраля 2017 года № 2-РЗ «Об организации транспортного обслуживания населения пассажирским автомобильным транспортом, городским наземным электрическим транспортом и железнодорожным транспортом»;

- Указ Главы КБР от 9 июля 2014 года № 150-УГ «Об утверждении порядка организации работы с обращениями граждан в приемной Главы и Правительства Кабардино-Балкарской Республики по работе с обращениями граждан».

6) Нормативных актов, регламентирующих деятельность Министерства, в том числе Положений о Министерстве, об Отделе и настоящего Регламента.


2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта, должен иметь следующие профессиональные знания:

-проектирование, строительство, реконструкция, капитальный ремонт, ремонт, содержание автомобильных дорог (дорожная деятельность);

-методы проведения мониторинга выполнения дорожных работ;

-технологию производства дорожных работ;

-порядок разработки и утверждения планов дорожных работ;

-организацию содержания автомобильных дорог и дорожных сооружений;

-правила землепользования;

-порядок приемки выполненных работ;

-правила ввода объектов в эксплуатацию. Обеспечение безопасности дорожного движения, сохранности автомобильных дорог.
2.2.4.  Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта, должен обладать следующими профессиональными умениями:       


-работать с нормативными документами, нормативными правовыми актами, типовой проектной и технологической документацией.


2.2.5.  Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта, должен обладать следующими функциональными знаниями:    


-виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;


-процедура организации проверки;


-ограничения при проведении проверочных процедур.

2.2.6.  Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта, должен обладать следующими функциональными умениями:       
  
-подготовка методических рекомендаций, разъяснений;


-подготовка аналитических, информационных и других материалов.
3. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

3.1. Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта, на основании статьи 15 Федерального закона от  27 июля 2004 г. 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и служебного контракта, исполняет следующие обязанности:


1) по поручению Министра, Руководителя, Начальника отдела подготавливает самостоятельно либо участвует в подготовке совместно с другими должностными лицами Министерства проектов нормативных правовых актов и иных документов, издание которых входит в компетенцию Министерства;

2) участвует в подготовке заседаний, совещаний, других мероприятий с участием Министра;



3) соблюдает должностной регламент, общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, порядка работы со служебной информацией, служебного распорядка Министерства;

4)  выполняет поручения Министра, Руководителя, Начальника отдела;

5) исполняет документы в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

6)  обеспечивает по указанию Министра, Руководителя, Начальника отдела своевременную подготовку проектов приказов Министерства;

7) участвует в подготовке справок, предоставлении консультаций гражданским служащим Министерства в пределах компетенции Отдела; 

8) соблюдает трудовую и исполнительскую дисциплину;



9) подготавливает отчеты, а также справочную, аналитическую информацию и материалы в пределах компетенции Отдела;



10) консультирует должностных лиц Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Консультанта отдела;
      11) по поручению Начальника отдела участвует в работе комиссий ГКУ КБР «Управдор» по приемке объектов дорожного хозяйства;
      12) по результатам ведомственного контроля и на основании материалов, предоставленных ГКУ КБР «Управдор», составляет протоколы об административных правонарушениях по статье 5.54 КоАП КБР и направляет материалы для рассмотрения мировым судьей в установленном порядке;


13)  участвует в пределах своей компетенции в подготовке и проведении информационных совещаний с представителями органов законодательной, исполнительной, судебной власти, правоохранительных и иных государственных органов, иными лицами, осуществляющими деятельность в сфере дорожного хозяйства;
      14)
рассматривает обращения физических и юридических лиц, подготавливает совместно с другими структурными подразделениями Министерства ответы на них, направляет их заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок;


15)  представляет представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;



16) соблюдает требования охраны труда и пожарной безопасности, служебный распорядок Министерства;



17) уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
18) соблюдает ограничения и запреты, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и нормативными правовыми актами, регулирующими служебную деятельность государственных гражданских служащих;
19) исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.
3.2. Гражданский служащий в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.3. В своей деятельности Консультант в соответствии со статьей 
14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и служебным контрактом имеет право:

1) получать для ознакомления нормативные акты и иные документы, издаваемые Министерством;


  2) в пределах своей компетенции подготавливать предложения о внесении изменений (дополнений) в нормативные акты и иные документы Министерства, либо об их отмене;

      3) запрашивать и получать от должностных лиц Министерства документы, заключения, аналитические материалы и другую информацию, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;


5) взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Консультанта;

 
6) принимать участие в рассмотрении обращений физических и юридических лиц совместно с другими структурными подразделениями Министерства подготавливать ответы на них, направлять их заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок;


7) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

8)   на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

  9)  на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

10) на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов;

11)  на защиту сведений о себе;

12)  на должностной рост на конкурсной основе;

13) на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

14)  на членство в профессиональном союзе;

15) на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии                    с законодательством о государственной гражданской службе;

16) на защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы.



17) пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.
3.4. Консультант отдела несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и служебным контрактом за:


- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;


- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;


- несвоевременное выполнение письменных заданий, приказов Министра,  за исключением незаконных.

3.5.  Консультант отдела несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение (ненадлежащее исполнение) требований, ограничений и запретов, установленных статьями              15 - 17 Федерального закона от   27 июля    2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.6. Консультант отдела несет материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

3.7. Консультант отдела несет социальную ответственность за:



-   несоблюдения кодекса этики и служебного поведения.

3.8. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение Консультантом отдела по его вине возложенных на него должностных обязанностей, представитель нанимателя имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) предупреждение о неполном должностном соответствии;

4) увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным пунктом 2, подпунктами "а" - "г" пункта 3, пунктами 5 и 6 части 1 статьи 37 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4. Перечень вопросов, по которым Консультант отдела 
 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решении

Гражданский служащий, замещающий должность Консультанта отдела, в соответствии со своей компетенцией:

4.1. Вправе участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов управленческих и иных решений, и документов: постановлений, распоряжений Правительства Кабардино-Балкарской Республики по вопросам развития дорожного хозяйства.
4.2. Обязан участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов управленческих и иных решений, и документов: документов Министерства (приказы, положения, инструкции, правила, регламенты) по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения Консультантом отдела проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений


5.1. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии                             с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства, утвержденной   в установленном порядке.



5.2. Документы оформляются на специальных бланках установленного образца.



5.3. Рассмотрение Консультантом отдела проектов документов осуществляется в установленные сроки.



5.4. Порядок визирования документов, подготовленных Консультантом отдела, устанавливается Инструкцией по делопроизводству.

6. Порядок служебного взаимодействия


6.1. Взаимодействие Консультанта отдела с гражданскими служащими Министерства, государственными служащими иных государственных органов, а также с организациями и гражданами строится  в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, и требований  к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.

7. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности



7.1. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности Консультанта отдела является надлежащее выполнение в полном объеме и установленные сроки возложенных должностных обязанностей, поручений Министра, Руководителя, Начальника отдела.

7.2. Основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:

профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); 

способность четко выполнять работу, расставлять приоритеты; осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.

