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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

начальника отдела автомобильных дорог Департамента государственной политики в области дорожного хозяйства 
№__________

        Настоящий должностной регламент (далее – Регламент)  в соответствии со статьей 47 Федерального закона  от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  (далее – Федеральный закон) регламентирует профессиональную служебную деятельность начальника отдела автомобильных дорог Департамента государственной политики в области дорожного хозяйства.

1. Квалификационные требования

Начальник отдела автомобильных дорог Департамента государственной политики в области дорожного хозяйства (далее – начальник отдела) должен иметь высшее профессиональное образование соответствующее направлению деятельности и не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности. 
1.1. Начальник отдела должен знать:
Конституцию Российской Федерации;

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и иные нормативные правовые акты Российской Федерации о системе государственной службы;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иные нормативные правовые акты Российской Федерации о государственной гражданской службе;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Международные договоры и соглашения Российской Федерации в части,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;

Гражданский кодекс Российской Федерации в части,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;

иные федеральные конституционные законы, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в части,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;

указы Президента Российской Федерации по вопросам системы и структуры федеральных органов исполнительной власти;
Транспортную стратегию Российской Федерации на период до 2030 года от 22 ноября 2008 г. № 1734-р;

порядок разработки и внесения проектов федеральных законов;

Регламент Правительства Российской Федерации;

Регламент Министерства транспорта Российской Федерации (далее - Министерство);

Положение о Министерстве;

Положение о Департаменте государственной политики в области дорожного хозяйства (далее - Департамент);

Положение об отделе автомобильных дорог Департамента государственной политики в области дорожного хозяйства (далее - отдел);

положения об отделах в составе Департамента;

служебный распорядок Министерства;

нормативные акты Министерства, в части,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;

инструкцию по делопроизводству в Министерстве транспорта Российской Федерации;

основы психологии и социологии труда;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.2. Начальник отдела должен уметь:

планировать и устанавливать цели, определяющие государственную политику в установленной сфере деятельности, а также способы их достижения;

        организовывать работу отдела и свою работу, организовывать, планировать и контролировать работу государственных гражданских служащих отдела;

        организовывать работу  постоянных и временных  рабочих групп; 

        работать с нормативными правовыми актами, руководящими и иными нормативно-методическими документами, а также с электронными базами нормативных документов;

        проводить аналитическую работу, осуществлять экспертизу проектов решений и на этой основе готовить предложения и прогнозировать последствия принимаемых решений;

        организовывать взаимодействие с другими подразделениями Департамента для выполнения стоящих перед отделом задач;

1.3. Начальник отдела должен владеть навыками:

умения оперативно принимать и реализовывать решения;

работы с людьми; 

ведения  деловых переговоров;

делового письма; 

работы с компьютером (уверенный пользователь) и другой оргтехникой.

2. Должностные обязанности, права и ответственность

2.1. Должностные обязанности
Начальник отдела в соответствии с задачами и функциями Департамента и отдела исполняет следующие должностные обязанности: 

2.1.1 разрабатывает основные направления формирования и реализации государственной политики в области использования автомобильных дорог; 

2.1.2. организует подготовку предложений по совершенствованию системы государственного регулирования в сфере дорожного хозяйства;

2.1.3. участвует в разработке предложений по нормативно-техническому регулированию в сфере дорожного хозяйства, в том числе принимая участие в разработке проектов соответствующих документов;

2.1.4. организует подготовку предложений по совершенствованию систем управления в сфере дорожного хозяйства;

2.1.5. организует разработку, анализ правоприменения и подготовку предложений по внесению изменений в законодательные и иные нормативные правовые акты, касающиеся осуществления дорожной деятельности и функционирования дорожного хозяйства по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2.1.6. организует участие в подготовке проектов заключений, изменений и официальных отзывов по проектам законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, поступивших в Министерство из федеральных органов исполнительной власти, Правительства Российской Федерации, от Президента Российской Федерации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2.1.7. организует подготовку предложений в проекты планов законопроектной и нормотворческой деятельности, а так же в проект плана Министерства по подготовке актов Правительства Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента, нормативного правового регулирования в сфере  дорожного хозяйства и информацию об их выполнении;

2.1.8. организует участие в разработке предложений по позиции Министерства, в том числе в контексте работы межправительственных комиссий (МПК) по сотрудничеству между Российской Федерацией и иностранными государствами, подкомиссий и рабочих групп по транспорту, созданных в рамках таких МПК, по вопросам, отнесенным к компетенции  Отдела;

2.1.9. организует участие в разработке предложений к материалам  для совещаний  рабочих органов Правительства Российской Федерации по вопросам международного сотрудничества в сфере дорожного хозяйства, а также участвует в реализации решений, принятых в рамках этих органов;

2.1.10. организует разработку проектов международных договоров Российской Федерации, подготовку предложения по внесению изменений и дополнений в международные договоры Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента;

2.1.11 организует участие в подготовке мер по реализации Российской Федерацией положений международных договоров и межправительственных соглашений в сфере дорожного хозяйства; 

2.1.12. организует подготовку предложений по информационно-аналитические материалы для обеспечения взаимодействия Министерства с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в сфере дорожного хозяйства;

2.1.13. принимает участие в работе по координации и контролю деятельности Федерального дорожного агентства и Федеральной службы по надзору в сфере транспорта по вопросам, отнесенным к компетенции Отделов;
2.1.14. организует участие в мониторинге состояния и развития дорожного хозяйства;

2.1.15. организует участие в рассмотрении и согласовании документов территориального планирования и программ развития субъектов Российской Федерации и муниципальных образований в части компетенции Отдела;

2.1.16. организует участие в рассмотрении и согласовании:

порядка выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам, в том числе в международном сообщении, транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных грузов;

порядка установления постоянного маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных грузов;

2.1.17. осуществляет подготовку предложений по передаче в федеральную собственность автомобильных дорог либо их участков из собственности субъектов Российской Федерации либо муниципальных образований, а также участков автомобильных дорог, утративших федеральное значение, из собственности Российской Федерации в собственность субъектов Российской Федерации;

2.1.18. организует участие в подготовке предложений по регулированию имущественных, земельных и лесных отношений в сфере развития сети автомобильных дорог;

2.1.19. организует участие в подготовке предложений по оптимизации состава федерального имущества в сфере дорожного хозяйства;

2.1.20. организует участие в подготовке предложений по созданию, внедрению и применению инновационных механизмов управления транспортными потоками в части компетенции Отдела;

2.1.21. организует участие в работе координационных совещательных и экспертных органов (советы, комиссии, группы, коллегии), в том числе межведомственных, в пределах компетенции Отделов;

2.1.22. организует работу по проведению научно-исследовательских работ, финансируемых Министерством из средств федерального бюджета, в области дорожного хозяйства, по которым Департамент выступает заказчиком;

2.1.23. принимает участие в работе выставок, научно-технических конференций, симпозиумов, семинаров по вопросам развития сети автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности;

2.1.24. организует рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отделов; 
2.1.25. организует участие в подготовке соглашений о сотрудничестве между Министерством и различными общественными организациями;
2.1.26. организует подготовку материалов для брифингов и пресс-конференций по вопросам, отнесенным к компетенции Отделов; 

2.1.27. организует подготовку материалов по вопросам, отнесенным к компетенции Отделов, для размещения на официальном Интернет-сайте Министерства;

2.1.28осуществляет иные функции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, поручениями Правительства Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями руководства Министерства.  

2.2. Права

Начальник отдела имеет право:

2.2.1.  Получать в установленном Регламентом Министерства порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, указанных в п. 2.1. настоящего Регламента, (далее – должностные обязанности). 

2.2.2.  Получать в установленном порядке доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений. 

2.2.3. Получать в связи с исполнением должностных обязанностей в установленном порядке доступ в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

2.2.4. Требовать от работников отдела представления отчетов о ходе выполнения ими должностных обязанностей, планов работы отдела, Департамента, Министерства, поручений  руководства Департамента.

2.2.5. Принимать решения в соответствии с п. 3. настоящего Регламента; 

2.2.6. Вносить предложения о совершенствовании деятельности отдела, Департамента,  Министерства.

2.2.7. Принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и управленческих решений в соответствии с п. 4 настоящего Регламента.

2.3. Ответственность

К начальнику отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;
3) предупреждение о неполном должностном соответствии;
4) освобождение от замещаемой должности гражданской службы;
5) увольнение с гражданской службы.

3. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе и обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

3.1. Начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

3.1.1. Планирования, организации, регулирования и контроля разработки проектов государственных решений, законодательных и нормативных правовых актов по вопросам социально-трудовых отношений, организационного развития и профессионального образования.

3.1.2. Планирования, организации, регулирования и контроля деятельности отдела, эффективного взаимодействия с другими подразделениями Министерства, подразделениями  других федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, научными организациями по закрепленным направлениям деятельности.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

4.1. Начальник отдела обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.2. Начальник отдела вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в Министерстве, имеющих межотраслевое или общегосударственное значение и затрагивающих вопросы отнесенные к компетенции отдела.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений,  порядок согласования и принятия данных решений

5.1. Сроки подготовки и рассмотрения проектов, согласования и принятия решений определяются Министром, заместителем Министра, директором Департамента в соответствии с планами Министерства и поручениями Правительства Российской Федерации, Регламентом Министерства и Инструкцией по делопроизводству в Министерстве. 

5.2. Процедуры подготовки и рассмотрения проектов решений определяются  заместителем директора Департамента в соответствии с регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве и отражаются в плане работы Департамента. 

5.3. Порядок согласования и принятия решений устанавливается регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве.

6. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей со служащими Министерства, иных государственных органов, гражданами и организациями

6.1. Начальник отдела официально представляет Департамент по поручению директора Департамента. Начальник отдела не вправе официально представлять Министерство без соответствующего поручения. При необходимости такого поручения директор Департамента обязан доложить об этом  Министру или заместителю Министра.
6.2. Начальник отдела при исполнении должностных обязанностей непосредственно подчиняется курирующему Заместителю директора Департамента.

6.3. Начальник отдела  в установленном порядке самостоятельно взаимодействует со структурными подразделениями Министерства, подразделениями подведомственных федеральной службы и агентств, иных государственных органов, гражданами и организациями при исполнении должностных обязанностей.

6.4. Начальник отдела незамедлительно доводит до сведения руководства Министерства ставшую ему известной информацию, существенную для деятельности  Департамента, Министерства.

6.5. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве.
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела 

7.1. Эффективность и результативность  исполнения начальником отдела должностных обязанностей, поручений Министра, заместителя Министра и директора Департамента определяется курирующим Заместителем директора Департамента с учетом эффективности и результативности деятельности Департамента по закрепленным направлениям деятельности.

7.2. Показателями эффективности и результативности являются:

7.2.1. Количество выполненных отделом работ (позиции планов Министерства; поручения Министра и заместителя Министра) по закрепленным направлениям деятельности.

7.2.2. Качество выполненных отделом работ (количество и объем возвратов и переработок) по закрепленным направлениям деятельности.

7.2.3. Число привлечений (непредусмотренных, незапланированных) других структурных подразделений и объем выполненной ими части работы по закрепленным направлениям деятельности.

7.2.4. Сложность выполненных работ (комплексность; наличие аналитической части; изучение истории вопроса; необходимость привлечения работников других направлений; многовариантность; необходимость творческого подхода) по закрепленным направлениям деятельности.
7.2.5. Соблюдение сроков выполнения работ в соответствии с планами Министерства, поручениями  Министра, заместителя Министра и директора Департамента по закрепленным направлениям деятельности.

Директор Департамента государственной политики 

в области дорожного хозяйства                                                                  С.В. Костин
Согласовано:

Заместитель директора Административного 

департамента - начальник отдела  
нормативно-правового регулирования 

социально-трудовых отношений 
и профессионального образования                                             
        Е.В. Щурова
