 ВЫПИСКА 

Из ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
Консультанта Управления транспорта Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области      
1. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы консультанта  Управления транспорта Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области (далее – Управления, Министерство) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 3-3-3-18.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий) «Регулирование транспортного комплекса».

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего «Регулирование в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта».
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта  осуществляется приказом Министра цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области или лицом его замещающим.
5. Консультант подчиняется непосредственно начальнику Управления транспорта Министерства.
6. Консультант обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста-эксперта Управления транспорта в период его временного отсутствия по поручению начальника Управления транспорта.
II. Квалификационные требования
7. Для замещения должности консультанта Управления устанавливаются следующие квалификационные требования:

7.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата, по следующим специальностям, направлениям подготовки:   «Техника и технология наземного транспорта», «Машиностроение»,  «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция»,  «Технология транспортных процессов», «Организация и безопасность движения», «Организация дорожного движения». 

- иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности);

- иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по программе профессиональной переподготовки объемом более 500 часов, соответствующей вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
7.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
7.3. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

- Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 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»;
- Постановление Правительства РФ от 01.10.2020 № 1586 «Об утверждении Правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;

- Постановление Правительства РФ от 23.09.2020 № 1527 «Об утверждении Правил организованной перевозки группы детей автобусами»;

- Приказ Минтранса РФ от 10.11.2015 № 331 «Об утверждении формы бланка свидетельства об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и порядка его заполнения»;

- Приказ Минтранса РФ от 10.11.2015 № 332 «Об утверждении формы бланка карты маршрута регулярных перевозок и порядка его заполнения»;

- Закон Пензенской области от 01.12.2015 № 2836-ЗПО «О некоторых вопросах, связанных с реализацией в Пензенской области отдельных положений Федерального закона от 13 июля 2015 года № 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»»;
- Постановление Правительства Пензенской области от 26.09.2013 
№ 724-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Развитие территорий, социальной и инженерной инфраструктуры, обеспечение транспортных услуг в Пензенской области на 2014 - 2022 годы»;

- Постановление Правительства Пензенской области от 15.02.2016 № 84-пП «Об утверждении Порядка организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом по межмуниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории Пензенской области» (вместе с «Порядком согласования между Министерством цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области и уполномоченным органом местного самоуправления установления или изменения муниципального маршрута регулярных перевозок либо межмуниципального маршрута регулярных перевозок Пензенской области», «Требованиями к юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, участникам договора простого товарищества, осуществляющим регулярные перевозки по нерегулируемым тарифам»);
- Постановление Правительства Пензенской области от 09.07.2018 № 361-пП «Об утверждении документа планирования регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом по межмуниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории Пензенской области».

7.4.2. Иные профессиональные знания:

- понятие, цели, элементы государственного управления;

- тенденции изменений законодательства об организации транспортного обслуживания;

- полномочия Губернатора Пензенской области в сфере регулирования деятельности транспортного комплекса;

- полномочия Правительства Пензенской области в сфере регулирования деятельности транспортного комплекса;

- полномочия государственного органа в сфере регулирования деятельности транспортного комплекса;

- процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;

- процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;

- основы деловой этики и этикета, культуры речи и делового общения.

7.5. Наличие функциональных знаний:

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие процедуры рассмотрения обращений граждан.

7.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умения по применению персонального компьютера.

7.7. Наличие профессиональных умений:

- взаимодействие с представителями других государственных органов;
- разработка приказов Управления в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта;

- оперативная реализация управленческих решений.

7.8. Наличие функциональных умений:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности консультанта а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями).

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление транспорта, консультант обязан:
1) Своевременно исполнять поручения, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.

2) Принимать участие при определении для каждого маршрута регулярных автобусных перевозок, находящегося в ведении органов государственной власти Пензенской области, параметров и количества транспортных средств, необходимых для маршрутов регулярных перевозок автомобильным транспортом, а также иные количественные и качественные показатели транспортных услуг.
3) Принимать участие в мероприятиях по определению потребности населения в перевозках пассажирским автомобильным транспортом общего пользования, а также в перевозках железнодорожным транспортом пригородного сообщения.
4) Принимать участие в проведении обследования пассажиропотоков на маршрутах регулярных перевозок автомобильным транспортом, находящихся в ведении органов государственной власти Пензенской области.
5) Осуществлять взаимодействие и координацию деятельности органов местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области по организации работы пассажирского автомобильного транспорта в чрезвычайных ситуациях.
6) Осуществлять по согласованию с руководством контроль за выполнением условий государственного контракта или свидетельства об осуществлении перевозок по маршрутам регулярных перевозок.

7) Вносить предложения по разработке и реализации программ и проектов развития пассажирского автомобильного транспорта на территории Пензенской области.
8) Осуществлять оформление и выдачу маршрутных карт на транспортные средства, осуществляющие межмуниципальные пассажирские перевозки в Пензенской области.
9) Осуществлять оформление и выдачу свидетельства об осуществлении перевозок по маршрутам регулярных перевозок, межмуниципальных маршрутов Пензенской области.
10) Осуществлять ведение и формирование личных дел перевозчиков, осуществляющих межмуниципальные пассажирские перевозки на автомобильном транспорте по Пензенской области.
11) Вести Реестр межмуниципальных маршрутов регулярных перевозок Пензенской области с внесением и удалением маршрутов, изменением маршрутов регулярных перевозок.
12) Проводить разъяснительные и консультативные работы с перевозчиками, осуществляющими межмуниципальные пассажирские перевозки в Пензенской области.
13) Осуществлять подготовку проектов ответов на письма, заявления и жалобы граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц по вопросам автотранспортного обслуживания населения и предоставления льгот на автотранспорте.
14) Вести переписку с организациями при установлении, изменении межрегиональных маршрутов регулярных перевозок.

15) Вносить предложения по установлению новых маршрутов регулярных перевозок автомобильным транспортом, изменению и закрытию действующих маршрутов регулярных перевозок автомобильным транспортом.
16) Принимать участие в формировании сети регулярных пригородных, междугородних маршрутов регулярных перевозок автомобильным транспортом.
17) Осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области в области реализации транспортной политики в сфере регулярных перевозок автомобильным транспортом.
18) Исполнять обязанности отсутствующего работника, по поручению начальника Управления.

19) Выполнять иные поручения Министра, заместителя Министра, начальника Управления.
20) Соблюдать установленные в государственном органе правила служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией.
21) Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
22) Осуществлять хранение государственной или иной охраняемой законом тайны, а также не разглашать сведения, ставшие известными, в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан или относящихся к коммерческой тайне для хозяйствующих субъектов.
23) Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.
24) Сообщать представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
25) Соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
10. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе, установленных действующим законодательством Российской Федерации, требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении государственного имущества, в том числе ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
11. Консультант несет административную и материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
12. Консультант несет персональную ответственность:
- за качество подготовки проектов нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Пензенской области по вопросам компетенции Министерства, нормативных правовых актов Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области, соблюдение сроков их подготовки и согласования.
 IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения
11. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- по подготовке предложений и инициатив по эффективной реализации своей деятельности;
12. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) при реализации прав представителя Министерства, которые указаны в соответствующей доверенности или ином уполномочивающем документе;

2) по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

3) о согласовании или отклонении проектов документов, которые были представлены сотрудниками отдела;

4) о визировании проектов документов (решений), которые представили сотрудники Министерства, в случае согласия с их содержанием;

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих

и иных решений
13. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и проектов решений, относящихся к ведению Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области.
14. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и проектов решений по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений консультантом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 (с последующими изменениями), Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 № 452 (с последующими изменениями), Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
16. Взаимодействие консультанта с гражданскими служащими Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области, государственными служащими 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с последующими изменениями), и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями), а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
