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	УТВЕРЖДАЮ

Министр транспорта

и дорожного хозяйства

Кабардино-Балкарской Республики

_____________ А. Дышеков

«___» __________ 2023 г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста-эксперта отдела автомобильных, 
воздушных и железнодорожных перевозок 
 Министерства транспорта и дорожного хозяйства
Кабардино-Балкарской Республики 

I. Общие положения

1.  Должность государственной гражданской службы (далее –гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела автомобильных, воздушных и железнодорожных перевозок (далее – Главный специалист-эксперт отдела) Министерства транспорта и дорожного хозяйства Кабардино-Балкарской Республики (далее – Министерство) относится                       к старшей группе должностей категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности: 03-3-4-019.

2.  Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – Гражданский служащий):
регулирование транспортного комплекса.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
регулирование в сфере воздушного транспорта;

регулирование в сфере железнодорожного транспорта.

4.  Назначение на должность и освобождение от должности Главного специалиста-эксперта отдела автомобильных, воздушных и железнодорожных перевозок (далее - Отдел) осуществляется министром транспорта и дорожного хозяйства КБР (далее - Министр).
5.  Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела автомобильных, воздушных и железнодорожных перевозок (далее - Начальник отдела).
6. На период временного отсутствия Главного специалиста-эксперта 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 Главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования, не ниже бакалавриата по следующим специальностям и направлениям подготовки: «Юриспруденция», «Экономика и управление», «Транспортные средства», «Техника и технологии наземного транспорта», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Технология транспортных процессов», «Наземные транспортно-технологические комплексы», «Эксплуатация транспортно-технологических машин и комплексов», «Транспортные средства специального назначения», 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) Знание:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знании основ:

Конституции Российской Федерации и Конституции Кабардино-Балкарской Республики;

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

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

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

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

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

Закона КБР 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) Федеральных законов: 

от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»;

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 января 2003 г. № 17-ФЗ «О железнодорожном транспорте в Российской Федерации»;

от 10 января 2003 г. № 18-ФЗ «Устав железнодорожного транспорта Российской Федерации»;

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

от 8 января 1998 г. № 10-ФЗ «О государственном регулировании развития авиации»;

Постановления Правительства РФ:

от 11 марта 2010 г. № 138 «Об утверждении Федеральных правил использования воздушного пространства Российской Федерации»;

от 30 июля 2004 г. № 396 «Об утверждении Положения о Федеральном агентстве воздушного транспорта».

Нормативные акты 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».

Нормативные акты Минтранса РФ:

приказ Минтранса России от 23 июня 2022 г. № 250 «Об утверждении Правил технической эксплуатации железных дорог Российской Федерации»;

приказ от 31 июля 2009 г. № 128 «Об утверждении Федеральных авиационных правил «Подготовка и выполнение полетов в гражданской авиации Российской Федерации»;

приказ от 25 ноября 2011 г. № 293 «Об утверждении федеральных авиационных правил «Организация воздушного движения в Российской Федерации»;

приказ от 28 июня 2007 г. № 82 «Об утверждении Федеральных авиационных правил «Общие правила воздушных перевозок пассажиров, багажа, грузов и требования к обслуживанию пассажиров, грузоотправителей, грузополучателей».

7.4.2. Иные профессиональные знания:

- виды перевозок;

-понятие воздушного пространства Российской Федерации
и воздушных полетов;

- понятие воздушных судов;

- знание норм безопасности полетов; 

- принципы безопасности использования воздушного пространства;

- понятие воздушного движения, района полетной информации;

- основные направления и приоритеты государственной политики в области железнодорожного транспорта;

- основы устройства и эксплуатации железнодорожного транспорта;

- понятие графика движения поездов.

- 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;

- коммуникативные умения;
- эффективно и последовательно организовать работу по взаимосвязям с другими структурными подразделениями, министерствами, государственными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными служащими, населением;

- 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.

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 Главного специалиста-эксперта 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 Главный специалист-эксперт отдела исполняет следующие обязанности: 

1) выполняет поручения начальника Отдела;

2) осуществляет общий контроль исполнения документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству; 
3) участвует в подготовке справок в пределах компетенции Отдела; 

4) 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 воздушного и железнодорожного транспорта;

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

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

7) осуществляет сбор, обработку отчетных данных и анализ работы предприятий воздушного и железнодорожного транспорта Кабардино-Балкарской Республики;

8) обеспечивает подготовку материалов к заседаниям коллегии                                 и совещаниям в
Министерстве, рассмотрение и согласование соглашений с ОАО «РЖД»;

9) разрабатывает проекты нормативных правовых актов, обеспечивающих эффективную работу предприятий воздушного и железнодорожного транспорта;

10) 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;

11) осуществляет систематическое информирование начальника Отдела по вопросам, отнесенным к его компетенции, выполняемым работам, о ходе рассмотрения и подготовки документов;

12) 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;

13) 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;
14) 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;
15) при обработке персональных данных обязан 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;
16) исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.

10. В целях исполнения возложенных обязанностей Главный специалист-эксперт отдела имеет право:
1) на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4) запрашивать и получать от должностных лиц Министерства, а также подведомственных учреждений 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 его компетенцию;

6) пользоваться согласно установленному порядку ведомственными информационными системами, а также создавать собственные базы данных;

7) готовить проекты запросов в органы законодательной и исполнительной власти, другие государственные органы и организации о представлении необходимых сведений;

8) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

9) выносить на рассмотрение Начальника отдела предложения по улучшению деятельности Отдела;

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

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

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

13) 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;

14) на защиту сведений о себе;

15) на должностной рост на конкурсной основе;

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

17) на членство в профессиональном союзе;

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

19) на проведение по его заявлению служебной проверки;

20) на защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы;
11. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями Начальника отдела и Министра.

12. Главный специалист-эксперт 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 вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения

13. При исполнении служебных обязанностей Главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) планирования работы;

2) подготовки писем, справок и исполнения соответствующих документов.

14. При исполнении служебных обязанностей Главный специалист-эксперт 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 Главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

15. Главный специалист-эксперт 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. Главный специалист-эксперт 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 Главным специалистом-экспертом 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 Главного специалиста-эксперта 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 (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Министерства
19. Главный специалист-эксперт отдела не принимает участие в оказании государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности                   профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Главного специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

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

2) способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты; осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

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

4) наличие у Гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

5) 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.

