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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
консультанта отдела правового обеспечения
Министерства транспорта и дорожного хозяйства
 Кабардино-Балкарской Республики

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) консультанта отдела правового обеспечения Министерства транспорта и дорожного хозяйства КБР (далее – Министерство) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории специалисты. 
Регистрационный номер (код) должности - 03-3-3-018.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий) управление в сфере юстиции. 
3.     Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
 деятельность в сфере уголовного, административного и процессуального законодательства;
детализация вида: деятельность в сфере антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы; в сфере законодательства о противодействия коррупции.
деятельность в сфере экономического законодательства
детализация вида: деятельность в сфере законодательства о транспорте,
         деятельность в сфере законодательства о противодействии коррупции.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта отдела правового обеспечения (далее – Консультант отдела) осуществляется министром транспорта и дорожного хозяйства Кабардино-Балкарской Республики.
5. Консультант отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела правового обеспечения.
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 высшее образование - не ниже бакалавриата по направлению подготовки «Юриспруденция». 
7.2. К стажу государственной службы или работы по специальности, направлению подготовки, требования  не предъявляются.
7.3. Наличие базовых знаний:
1)  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ:
а) Конституции Российской Федерации и Конституции Кабардино-Балкарской Республики;
б) Федеральных законов:
•	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»;
•	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:
1)  Знание Кодексов: 			
·  Бюджетный кодекс Российской Федерации;
·  Воздушный кодекс Российской Федерации;
·  Градостроительный кодекс Российской Федерации;
·  Гражданский кодекс Российской Федерации; 
·  Земельный кодекс Российской Федерации;
·  Трудовой кодекс Российской Федерации;
·  Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
·  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
·   Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации.
 2) Федеральных законов Российской Федерации:
•	 от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
•	от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
•	от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
 от 27 июля 2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
• от 8 ноября 2007 года № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;
от 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
•	 от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»; 
3) Указов Президента Российской Федерации:
•	от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;
•	от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
•	от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
•	от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;
• от 5 апреля 1994 г. № 662 «О порядке опубликования и вступления в силу Федеральных законов»;
• от 23 мая 1996 г. № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти».
Постановления Правительства РФ:
•от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;
•от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов».
Приказа Минюста России от 23 апреля  2020 г. № 105 «Об утверждении Разъяснений о применении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации».
4) Законов Кабардино-Балкарской Республики 
- от 03 августа 2002 г. № 52-РЗ  «О правовых актах в Кабардино-Балкарской Республике»;  
- от 14 февраля 2017 г. № 2-РЗ «Об организации транспортного обслуживания населения пассажирским автомобильным транспортом, городским наземным электрическим транспортом и железнодорожным транспортом».
          5) иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики, а также Министерства, в том числе Положения о Министерстве, об Отделе и настоящего Регламента;
7.4.2. Иные профессиональные знания:
1) профессиональная этика юриста;
2) профессиональная коммуникация юриста;
3) составление юридической документации;
4) формирование позиции по делу;
5) разрешение правовых конфликтов;
6) знание основ государственного устройства и управления;
7) знание правил юридической техники;
8) знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации;
 9) знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы.
7.5. Наличие функциональных знаний:
1) норм  права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) проектов нормативного правового акта, инструментов и этапов его разработки;
3) процедуры  рассмотрения обращений граждан;
4) задач, сроков, ресурсов и инструментов государственной политики.
  7.6. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
6) владения навыками делового письма, навыками конструктивной критики, умение разрабатывать план конкретных действий; 
7) владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; 
8) владения работой в информационной системе «Единая система электронного документооборота Кабардино-Балкарской Республики»;
9) правил деловой этики, делового общение и переписки.
7.7. Наличие профессиональных умений:
1) работа с нормативными документами, нормативными правовыми актами, типовой проектной и технологической документацией;
2) составление исковых заявлений, контрактов, договоров;
3) представительство интересов Министерства в судах и других инстанциях;
4) антикоррупционная экспертиза НПА;
5) умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;
6) использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера;
 7) использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.
7.8. Наличие функциональных умений:
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
2) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
3) организация и проведение мониторинга применения законодательства; 
4) подготовка ответов на обращения по вопросам применения действующего законодательства в сфере деятельности Министерства;
5) подготовка методических материалов, разъяснений 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 правового обеспечения, Консультант отдела обязан:
1) выполнять поручения министра и начальника отдела;
2) участвовать в подготовке (анализе, проведении правовой экспертизы) проектов законов Кабардино-Балкарской Республики, указов и распоряжений Главы Кабардино-Балкарской Республики, постановлений и распоряжений Правительства Кабардино-Балкарской Республики, приказов Министерства, других нормативных правовых актов в области транспорта и дорожного хозяйства, разрабатываемых Министерством;
3) подготавливать самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями: 
- предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) приказов Министерства; 
- визировать проекты нормативных правовых актов в области транспорта и дорожного хозяйства и готовые заключения, представляемые на подпись министру;
4) по поручению начальника отдела:
- подготавливать заключения по иным проектам нормативных правовых актов, поступающим в Министерство; 
- принимать участие в разработке предложений по совершенствованию государственного управления в сфере деятельности Министерства и уточнению его полномочий;
- представлять в установленном порядке интересы Министерства в судах и других органах;
5) проводить совместно с руководителями структурных подразделений Министерства мониторинг законодательства и правоприменительной практики в целях совершенствования законодательства, относящегося к сфере деятельности Министерства, выявления фактически утративших силу актов, своевременного устранения противоречий, коллизий и пробелов в законодательстве, осуществлять разработку правовых актов, принятие которых предусмотрено федеральным либо республиканским законодательством. Обобщать и анализировать практику применения законодательства в установленной сфере деятельности, разрабатывать предложения и вносить их на рассмотрение министра; 
6) совместно с руководителями структурных подразделений Министерства принимать меры по приведению нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики в сфере деятельности Министерства в соответствие с законодательством Российской Федерации в связи с инкорпорацией правовых актов СССР и РСФСР или их отдельных положений в законодательство Российской Федерации;  
7) проводить оценку регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов в области транспорта и дорожного хозяйства, разработанных Отделом, в порядке, определенном постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики 
от 02 августа 2016 г. № 139-ПП «Об утверждении Положения о проведении оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики, внесении изменений и признании утратившими силу некоторых постановлений Правительства Кабардино-Балкарской Республики»;
8)  оказывать должностным лицам Министерства правовое содействие по вопросам в области транспорта и дорожного хозяйства и иным вопросам, относящимся к компетенции Министерства;
9) соблюдать 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;
10) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Консультант отдела имеет право:
1) представлять интересы Министерства в суде, пользоваться всеми представленными истцу, ответчику и заинтересованному лицу правами;
2) запрашивать и получать от муниципальных органов, учреждений и организаций необходимую информацию;
3) подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;
4) вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию работы структурных подразделений Министерства;
5)  привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Министерства, работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых юридической службой в соответствии с возложенными на нее функциями;
6) принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Министерства, при обсуждении вопросов, касающихся практики применения законодательства Российской Федерации и законодательства Кабардино-Балкарской Республики и иных участков правовой работы.
7) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения по совершенствованию деятельности Отдела Министерства;
8) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
9) на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
10) на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
11) 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;
12) на защиту сведений о себе;
13) на должностной рост на конкурсной основе;
14) на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством РФ;
15) на членство в профессиональном союзе;
16) на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;
17) на проведение по его заявлению служебной проверки;
18) 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 Министерства и поручениями министра, начальника отдела.
12. Консультант отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

13. При исполнении служебных обязанностей Консультант  отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) переадресации документов, не в ходящих в деятельность Отдела;
2) информирования структурных подразделений о выявленных нарушениях;
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;
3) рассмотрения, согласования, визирования протоколов, докладов, заключений, подготавливаемых структурными подразделениями.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
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
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 государственными гражданскими служащими Министерства и иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований 
к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 
18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых 
по запросам граждан и организаций в соответствии с административным 
регламентом Министерства

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:
 1)  выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
 2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, грамотному    составлению    документа, отсутствию    стилистических   и грамматических ошибок);
4) профессиональной   компетентности (знанию   законодательных   и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) инициативности, творческому подходу к решению поставленных задач, активности в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
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