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УТВЕРЖДАЮ
Министр транспорта и дорожного хозяйства

Кабардино-Балкарской Республики
___________________А. Дышеков

«____» __________ 2023 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
консультанта отдела автомобильных, воздушных 

и железнодорожных перевозок
Министерства транспорта и дорожного хозяйства
 Кабардино-Балкарской Республики
I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской Республики консультанта отдела автомобильных, воздушных и железнодорожных перевозок (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 автомобильного и городского пассажирского транспорта;

регулирование в сфере железнодорожного транспорта;

регулирование в сфере воздушного транспорта.

4. Назначение на должность и освобождение от должности Консультанта отдела автомобильного транспорта (далее – Отдел) осуществляется министром транспорта и дорожного хозяйства КБР (далее - Министр).
5. Консультант отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела автомобильного транспорта Министерства (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 образование – не ниже бакалавриата по следующим специальностям и направлениям подготовки: «Юриспруденция», «Экономика и управление», «Транспортные средства», «Техника и технологии наземного транспорта» 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 «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:

Знание:

1) Федеральных законов: 

- от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
- от 9 февраля 2007 г. № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»;

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

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

- от 08 ноября 2007 г. № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;

- от 13 июля 2015 г. № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом 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 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-
 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 8 января 1998 г. № 10-ФЗ «О государственном регулировании развития авиации»;

- от 19.03.1997 № 60-ФЗ «Воздушный кодекс Российской Федерации»
2) Постановлений Правительства Российской Федерации:

- от 1 октября 2020 г. № 1586 «Об утверждении Правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;

- от 8 октября 2020 № 1640 «Об утверждении требований по обеспечению транспортной безопасности, учитывающих уровни безопасности для транспортных средств автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;

- т 08 октября 2020 № 1642 «Об утверждении требований по обеспечению транспортной безопасности, в том числе требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий), учитывающих уровни безопасности для различных категорий объектов транспортной инфраструктуры автомобильного транспорта»;

- от 23 сентября 2020 № 1527 «Об утверждении Правил организованной перевозки группы детей автобусами»;
- от 27 февраля 2019 года № 195 «О лицензировании деятельности по перевозкам пассажиров и иных лиц автобусами»;
- 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».
3) Других нормативных актов:

Распоряжения Правительства РФ от 27.11.2021 № 3363-р «О Транспортной стратегии Российской Федерации до 2030 года с прогнозом на период до 2035 года».
4) Нормативных актов Минтранса России:

Приказов: 
- от 30 апреля 2021 № 145 «Об утверждении Правил обеспечения безопасности перевозок автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;

- от 24 января 2018 г. № 27 «Об установлении значений минимальной разницы в расписаниях между временем отправления транспортных средств, предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона от 13 июля 2015 г.              № 220-ФЗ»;

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

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

- от 25 ноября 2011 г. № 293 «Об утверждении федеральных авиационных правил «Организация воздушного движения в Российской Федерации».
5) Положений федеральной службы и федеральных агентств, находящихся в ведении Минтранса России в части, необходимой для исполнения должностных обязанностей.

6) Нормативных актов Кабардино-Балкарской Республики применительно к исполнению своих должностных обязанностей:

- Закона Кабардино-Балкарской Республики от 14 февраля 2017 г. № 2-РЗ «Об организации транспортного обслуживания населения пассажирским автомобильным транспортом, городским наземным электрическим транспортом и железнодорожным транспортом»;
- Указа Главы Кабардино-Балкарской Республики от 9 июля 2014 г. № 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 Кабардино-Балкарской Республики:

- от 4 июня 2012 г. № 146-ПП «Об осуществлении деятельности легкового такси в Кабардино-Балкарской Республике».
- от 22 декабря 2016 года № 230-ПП «О порядке предоставления субсидии из республиканского бюджета Кабардино-Балкарской Республики на компенсацию организациям железнодорожного транспорта потерь в доходах, возникающих в результате осуществления государственного регулирования тарифов на перевозки пассажиров железнодорожным транспортом в пригородном сообщении по территории Кабардино-Балкарской Республики»;

- от 22 декабря 2016 № 229-ПП «О Порядке предоставления субсидии за счет средств республиканского бюджета Кабардино-Балкарской Республики на возмещение организациям железнодорожного транспорта потерь в доходах, возникающих в результате установления льготы по тарифу на проезд обучающихся и воспитанников общеобразовательных организаций старше 7 лет, обучающихся очной формы обучения образовательных организаций среднего профессионального и высшего образования железнодорожным транспортом общего пользования в поездах пригородного сообщения».
7) Нормативных актов, регламентирующих деятельность Министерства, а также Положений о Министерстве, об Отделе и настоящего Регламента.

7.4.2. Иные профессиональные знания:

-  основных направлений и приоритетов государственной политики в области транспорта;

- основных направлений государственной политики в сфере управления транспортным комплексом;

- принципов обеспечения безопасности дорожного движения в Российской Федерации;

- знание норм безопасности полетов; 

- видов перевозок;

- правил по охране труда и пожарной безопасности;

- правил деловой этики, делового общение и переписки;
7.5. Наличие функциональных знаний:
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.


 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 общениями;
- 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:

- умением работать с нормативными документами, нормативными правовыми актами.
7.8. Наличие функциональных умений:

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- выдача разрешений, свидетельств и других документов по результатам предоставления государственных услуг.

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 исполняет следующие обязанности: 

1) осуществляет сбор, обработку отчетных данных и анализ работы предприятий автомобильного транспорта Кабардино-Балкарской Республики;

2) обеспечивает подготовку предложений по совершенствованию управления 
в отраслях автомобильного транспорта Кабардино-Балкарской Республики 
и Российской Федерации;

3) подготавливает заключения по проектам нормативных правовых актов, касающихся автомобильного транспорта Кабардино-Балкарской Республики;
4) разрабатывает проекты нормативных правовых актов, обеспечивающих эффективную работу предприятий автомобильного транспорта;

5) участвует в разработке маршрутной сети, организует издание карт маршрутной сети Кабардино-Балкарской Республики и других справочных материалов в сфере транспорта;

6) участвует в формировании конкурсной комиссии, организации и проведении конкуров на право на право получения свидетельств об осуществлении перевозок по одному или нескольким межмуниципальным маршрутам регулярных перевозок в границах Кабардино-Балкарской Республики по нерегулируемым тарифам с определением для каждого маршрута (лота) количественных и качественных показателей транспортных услуг, в том числе критериев отбора перевозчиков и категории привлекаемых транспортных средств;

7) обеспечивает своевременное выполнение Плана мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции в Кабардино-Балкарской Республике на 2021-2025 годы, утвержденных распоряжением Главы КБР от 30 декабря 2021 года № 194-РГ;

8) ведет реестр регулярных межмуниципальных маршрутов Кабардино-Балкарской Республики;

9) ведет делопроизводство в Отделе в установленном порядке;

10) осуществляет систематическое информирование Начальника отдела по вопросам, отнесенным к его компетенции, выполняемым работам, о ходе рассмотрения и подготовки документов;

11) 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;

12) участвует в пределах своей компетенции в подготовке и проведении информационных, консультативных встреч, совещаний с представителями органов законодательной, исполнительной, судебной власти, правоохранительных и иных государственных органов, иными лицами, осуществляющими деятельность в сфере транспорта;

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

14) 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;
15) в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008г.             № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет 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 принимает необходимые меры или обеспечивает 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) 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;

18) исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.

10. В целях исполнения возложенных обязанностей Консультант отдела имеет право на:

1) обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности Министерства;
4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

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

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

7) 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;
8) защиту сведений о себе;
9) должностной рост на конкурсной основе;
10) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

11) членство в профессиональном союзе;
12) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;

13) проведение по его заявлению служебной проверки;
14) защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении 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 вправе или обязан самостоятельно принимать определенные 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, относящихся 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 (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Министерства

19. Консультант отдела принимает участие в оказании следующих государственных услуг:

Выдача, отзыв и переоформление разрешений на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковыми такси в Кабардино-Балкарской Республике;
Переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, прекращение действия свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок.
IX. Показатели эффективности и результативности                              профессиональной служебной деятельности  

18. 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.

