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                                                                                               УТВЕРЖДАЮ

Министр транспорта и дорожного хозяйства

Кабардино-Балкарской Республики

_____________ А. Дышеков

«___» __________ 2022 г. 

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
консультанта отдела дорожной политики 

Департамента дорожного хозяйства

Министерства транспорта и дорожного хозяйства 

Кабардино-Балкарской Республики
1.Общие положения


1. Должность государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской Республики консультанта отдела дорожной политики Департамента дорожного хозяйства (далее – Консультант отдела) 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.


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


  регулирование транспортного комплекса.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
регулирование в сфере эксплуатации автомобильных дорог и дорожного хозяйства; 
регулирование в сфере дорожного строительства.
4. Назначение на должность и  освобождение от должности консультанта отдела дорожной политики Департамента дорожного хозяйства (далее- Отдел)  осуществляется министром транспорта и дорожного хозяйства КБР (далее - Министр).

5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела дорожной политики Департамента дорожного хозяйства (далее – Начальник отдела).



6. На период временного отсутствия Консультанта отдела к временному замещению его должности может быть допущено иное должностное лицо, соответствующее квалификационным требованиям по данной должности, назначенное приказом Министра.
II.
Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы



7. Для замещения должности Консультанта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

 7.1. Наличие высшего образования, не ниже бакалавриата по следующим специальностям и направлениям подготовки: «Юриспруденция», «Экономика и управление», «Техника и технологии строительства»  «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.

7.2. К стажу государственной службы или работы по специальности, направлению подготовки, требования  не предъявляются.

7.3. Наличие базовых знаний:

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-УП «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».

Постановления Правительства  Кабардино-Балкарской Республики от 9 декабря 2019 г. № 221-ПП  «О системе электронного документооборота Кабардино-Балкарской Республики».

7.4. Наличие профессиональных знаний:   

      7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:




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




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




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




Кодексов:




Градостроительный кодекс Российской Федерации;




Земельный кодекс Российской Федерации.

Указов Президента Российской Федерации:

-от 7 мая 2018 г. № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»; 

-от 21 июля 2020 г. № 474 «О национальных целях развития Российской Федерации на период до2030 года».
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 октября 2021 г. № 2816-р об утверждении Перечня инициатив социально-экономического развития Российской Федерации до 2030 года.

Нормативных актов КБР:




Закон КБР от 27 февраля 2009 г. № 17-РЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Кабардино-Балкарской Республике»;




Закон КБР от 18 мая 2011 № 48-РЗ «О целевом бюджетном дорожном фонде Кабардино-Балкарской Республики»;



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».

Постановлений Правительства КБР:



 от 20 октября 2021 г. № 213-ПП  «Об утверждении положения о региональном государственном контроле (надзоре) на автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве».




от 14 августа 2013 № 237-ПП «О Порядке установления и использования придорожных полос автомобильных дорог общего пользования регионального значения Кабардино-Балкарской Республики»;




от 6 марта 2012 № 39-ПП «О Порядке установления и использования полос отвода автомобильных дорог общего пользования регионального значения Кабардино-Балкарской Республики»;




от 3 декабря 2010 № 216-ПП «Об установлении Перечня и методики расчета стоимости услуг по присоединению объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования Кабардино-Балкарской Республики регионального значения»;




от 25 декабря 2004 № 355-ПП «О Порядке реализации на территории Кабардино-Балкарской Республики «Правил государственного учета показателей состояния безопасности дорожного движения по протяженности, техническому состоянию автомобильных дорог Российской Федерации и наличию на них объектов сервиса»;




от 8 июня 2020 № 125-ПП «О нормативах финансовых затрат и правилах расчета размера бюджетных ассигнований республиканского бюджета Кабардино-Балкарской Республики на капитальный ремонт, ремонт и содержание автомобильных дорог общего пользования регионального значения Кабардино-Балкарской Республики»;




от 28 декабря 2016 № 248-ПП «Об утверждении Правил организации и проведения работ по ремонту и содержанию автомобильных дорог общего пользования регионального значения»;




от 31 марта 2020 № 60-ПП «Об утверждении Порядка осуществления регионального государственного надзора за обеспечением сохранности автомобильных дорог регионального значения в Кабардино-Балкарской Республике»;




от 13 декабря 2016 № 217-ПП «О Порядке формирования и использования бюджетных ассигнований целевого бюджетного дорожного фонда Кабардино-Балкарской Республики»;




от 14 сентября 2015 № 210-ПП «Об утверждении Порядка осуществления временных ограничений или прекращения движения транспортных средств по автомобильным дорогам регионального и местного значения Кабардино-Балкарской Республики»;




от 10 мая 2016 № 82-ПП «Об утверждении Порядка создания и использования, в том числе на платной основе, парковок (парковочных мест) на автомобильных дорогах общего пользования регионального значения Кабардино-Балкарской Республики»;




от 2 апреля 2019 № 51-ПП «О перечне автомобильных дорог общего пользования регионального значения Кабардино-Балкарской Республики»;

         Нормативных актов Министерства:



приказ от 25 декабря 2020 г. № 573 «Об утверждении порядка подготовки документации по планировке территории, предназначенной для размещения автомобильных дорог общего пользования федерального значения»;



приказ от 18 августа 2020 г. № 313 «Об утверждении порядка установления и использования полос отвода автомобильных дорог федерального значения».




Нормативных актов, регламентирующих деятельность Министерства, а также Положений о Министерстве, об Отделе и настоящего Регламента.




7.4.2. Иные 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.

7.5. Наличие функциональных знаний:
 - виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;


- процедура организации проверки;


- ограничения при проведении проверочных процедур.
   7.6. Наличие базовых умений:

-  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.

- владения 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».
      
   7.7. Наличие профессиональных умений:

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

    7.8. Наличие функциональных умений:

  
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;


- подготовка аналитических, информационных и других материалов.

III.
Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности Консультанта отдела, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел Консультант отдела выполняет 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) подготавливает отчеты, а также справочную, аналитическую информацию и материалы в пределах компетенции Отдела;


9) консультирует должностных лиц Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

     

10)  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;


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


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

    13) соблюдает ограничения и запреты, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными законами и нормативными правовыми актами, регулирующими служебную деятельность государственных гражданских служащих;

    
14) проводит мониторинг законодательства, относящегося к сфере деятельности Отдела, с целью выявления фактически утративших силу актов, своевременного устранения противоречий, коллизий и пробелов в законодательстве, осуществляет разработку проектов правовых актов, принятие которых предусмотрено федеральным либо республиканским законодательством;

          
15) в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 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;
  16) при обработке персональных данных принимать необходимые меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;
    17) исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.


  10. В целях исполнения возложенных обязанностей Консультант отдела 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;

       
4) возвращать исполнителям на доработку нарушающие требования Инструкции по делопроизводству проекты документов;

  
   5) вносить на рассмотрение Начальнику отдела предложения о проведении служебных проверок по фактам ненадлежащего исполнения должностных обязанностей должностными лицами Министерства;
         6) взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Консультанта отдела;

 
   7) 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;

     

8) пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

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

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

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

   12) 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;

  13)  на защиту сведений о себе;

  14)  на должностной рост на конкурсной основе;

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

  16)  на членство в профессиональном союзе;

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

   18)  на проведение по его заявлению служебной проверки;

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


     11. Консультант отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями Начальника отдела и Министра.


      12. Консультант отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к персональной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым Консультант отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей Консультант отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1)       планирования работы;

2)  подготовки писем, справок и исполнения соответствующих документов.

14.  При исполнении служебных обязанностей Консультант отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) своевременного и качественного исполнения поступающих служебных писем и отправляемой корреспонденции;

2) соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства.
V. Перечень вопросов, по которым Консультант отдела

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

15. Консультант отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) писем, заключений на проекты нормативных правовых актов;

2) приказов Министерства;

16. Консультант отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) указов и распоряжений Главы КБР, относящиеся к сфере деятельности Министерства;

2) постановлений и распоряжений Правительства КБР, относящиеся к сфере деятельности Министерства.

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



17.
 Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных  решений, порядок согласования и принятия данных решений Консультантом отдела определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. №30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. №452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. №71, а также иными нормативными правовыми актами Российской федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. 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

VIII. Перечень государственных услуг, 

оказываемых гражданам и организациям

19. Консультант отдела не принимает участие в оказании государственных услуг.   

IX. Показатели эффективности и результативности  

профессиональной служебной деятельности  




20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Консультанта отдела оценивается по следующим показателям:

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

способность четко организовывать и планировать 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.

Начальник отдела
дорожной политики

Департамента дорожного 

хозяйства                                                                _________________________
РАССЫЛКА

Отдел дорожной политики

Департамента дорожного 

хозяйства                                                              ________________________
 Приложение 

к должностному регламенту консультанта 
Отдела дорожной политики

Департамента дорожного 

хозяйства Минтранса КБР

 от «__» __________ 2021 года 
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