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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

консультанта отдела прогнозирования и развития Департамента государственной политики в области дорожного хозяйства

Настоящий должностной регламент (далее – настоящий Регламент)  в соответствии со статьей 47 Федерального закона  от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» регламентирует профессиональную служебную деятельность консультанта отдела прогнозирования  и развития Департамента государственной политики в области дорожного хозяйства.
1. Квалификационные требования

1.1. Консультант отдела прогнозирования и развития Департамента государственной политики в области дорожного хозяйства (далее - Консультант) должен иметь высшее профессиональное образование (экономическое, финансовое, государственное и муниципальное управление), соответствующее направлению деятельности и не менее двух лет стажа государственной гражданской  службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

1.2. Консультант должен знать:

Конституцию Российской Федерации;

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

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

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

«Транспортную стратегию Российской Федерации на период до 2030 года», утвержденную 22 ноября 2008 г. № 1734-р; 

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

порядок разработки проектов федеральных законов и иных нормативных правовых актов;

Регламент Правительства Российской Федерации;

Регламенты Министерства транспорта Российской Федерации (далее - Министерство);

Положение о Министерстве;

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

Положение об отделе  прогнозирования и развития Департамента (далее - отдел);

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

служебный распорядок Министерства;

инструкцию по делопроизводству в Министерстве. 

1.3. Консультант должен уметь:
работать с нормативными правовыми актами, руководящими и иными нормативно-методическими документами;

организовывать свою работу и  работу группы работников; 

работать с людьми; 

вести деловые переговоры. 

1.4.  Консультант должен владеть: 

навыками делового письма; 

навыками работы с компьютером (Windows, MS Office, Гарант, Консультант +, Outlook, Internet) и другой оргтехникой.

2. Должностные обязанности, права и ответственность

2.1. Должностные обязанности

Консультант в соответствии с задачами и функциями отдела исполняет следующие должностные обязанности: 

2.1.1. Разрабатывает предложения по проблемным вопросам реализации экономической, налоговой, социальной, научно-технической государственной политики в области дорожного хозяйства, основным задачам, формам и содержанию государственной политики в данном направлении.

2.1.2. Осуществляет координацию действий (работ) Отдела и его взаимодействия с подразделениями Департамента, подведомственных Федерального дорожного агентства и Федеральной службы по надзору в сфере транспорта по:

- разработке, анализу правоприменения и подготовке предложений по внесению изменений в законодательные и иные нормативные правовые акты, касающиеся осуществления дорожной деятельности и функционирования дорожного хозяйства, в том числе в отношении долгосрочных контрактов на выполнение работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту, ремонту и содержанию автомобильных дорог федерального значения, длительность производственного цикла которых превышает срок действия утвержденных лимитов бюджетных обязательств;

- разработке и в части вопросов, относящихся  предложений по внесению изменений в законодательные и иные нормативные правовые акты, касающиеся осуществления дорожной деятельности и функционирования дорожного хозяйства  в части заключения долгосрочных государственных контрактов в отношении работ по проектированию, строительству, реконструкции, капитальному ремонту, ремонту и содержания федеральных автомобильных дорог, длительность производственного цикла выполнения которых превышает срок действия утвержденных лимитов бюджетных обязательств;

- разработке основных направлений формирования и реализации государственной политики в отношении платных автомобильных дорог;

- разработке и в части вопросов, относящихся к компетенции Департамента, реализации мер поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в сфере дорожного хозяйства, направленные на их развитие, включая разработку  соответствующих ведомственных целевых  программ, осуществляет контроль деятельности Федерального дорожного агентства по реализации указанных мер и программ;

2.1.3. Координирует работу группы (групп), их взаимодействие с другими подразделениями Министерства, государственными органами, научными организациями по обеспечению:
- анализа выполнения федеральных, ведомственных целевых и иных программ (подпрограмм) в сфере дорожного хозяйства;

- рассмотрения обращений граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Департамента (по принадлежности);

- организации осуществления мониторинга состояния и развития автомобильных дорог общего пользования федерального значения;

-  участия в разработке предложений по совершенствованию систем управления в сфере дорожного хозяйства;

-  участия 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;

- участию в работе по координации и контролю деятельности Федерального дорожного агентства и Федеральной службы по надзору в сфере транспорта по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- подготовки материалов для брифингов и пресс-конференций по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента (по принадлежности); 

- подготовки материалов по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента, для размещения на официальном Интернет-сайте Министерства (по принадлежности);

- подготовки информационно-аналитических материалов для обеспечения взаимодействия Министерства с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в сфере дорожного хозяйства

2.1.4. Участвует в:

-  подготовке предложений в области дорожного хозяйства по формированию и развитию на территории Российской Федерации международных и внутренних транспортных коридоров;

- формировании государственной инвестиционной политики в сфере дорожного хозяйства;
- подготовке предложений в ежегодные планы мероприятий Министерства как субъекта бюджетного планирования по повышению результативности бюджетных расходов и качества контроля за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации в сфере дорожного хозяйства, реализации в пределах своей компетенции мероприятий указанных планов, а также предоставлении отчетов об их выполнении;

- рассмотрении и согласовании документов территориального планирования и программ развития субъектов Российской Федерации и муниципальных образований в области развития сети автомобильных дорог;

- подготовке 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 в части финансово-экономических обоснований принимаемых решений;

- разработке предложений по совершенствованию системы государственного регулирования, контроля и надзора в сфере дорожного хозяйства;

- работе по подготовке предложений по механизмам привлечения внебюджетных источников финансирования развития дорожного хозяйства;

- работе координационных совещательных и экспертных органов (советы, комиссии, группы, коллегии), в том числе межведомственных, в пределах компетенции Департамента (по принадлежности);

- в разработке, анализе правоприменения и подготовке предложений по внесению изменений в законодательные и иные нормативные правовые акты, касающиеся осуществления дорожной деятельности и функционирования дорожного хозяйства, в том числе в отношении: 

актов в области сметного нормирования и ценообразования при проведении работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту, ремонту и содержанию автомобильных дорог федерального значения и искусственных сооружений на них (отраслевые сметные нормативы);

порядка подготовки документации по включению автомобильных дорог в перечень автомобильных дорог федерального значения и исключению автомобильных дорог из перечня автомобильных дорог общего пользования федерального значения в части финансово-экономических обоснований принимаемых решений;

внесения изменений в перечни автомобильных дорог общего пользования федерального значения в части финансово-экономических обоснований принимаемых решений;

 использования федеральных автомобильных дорог на платной основе в части финансово-экономических обоснований принимаемых решений;

- подготовке  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 Отдела, нормативного правового регулирования в сфере  дорожного хозяйства и информацию об их выполнении;

-  подготовке соглашений о сотрудничестве между Министерством и различными общественными организациями.

2.1.5. Принимает участие в формировании проектов федеральных, ведомственных целевых программ (подпрограмм) в сфере дорожного хозяйства и в разработке федеральных адресных инвестиционных программ, а также в их корректировке;

2.1.6. Участвует в подготовке федеральных законов и иных нормативных правовых актов, федеральных программ и (или) проектов управленческих решений по вопросам, указанным в п.4 настоящего Регламента.

2.1.7. Осуществляет иные функции по вопросам, входящим в компетенцию Департамента, 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
Консультант имеет право на:

2.2.1.  Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, указанных в п. 2.1. настоящего Регламента, (далее – должностные обязанности), а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела, Департамента,  Министерства.

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

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


2.3. Ответственность

По представлению начальника отдела, директора Департамента к Консультанту 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 Консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

3.1. Консультант обязан самостоятельно принимать решения по: 

- организации сбора и анализа информации для разработки и обоснования мер государственной поддержки организаций дорожного комплекса;

- подготовке предложений по финансированию строительства отдельных объектов; 

- ведению и хранению информации, баз данных, характеризующих функционирование и тенденции развития рынка работ и услуг в дорожном комплексе, и их использованию для подготовки справок, докладов и обоснований к проектам управленческих решений.

- сопровождению законопроектов и иных нормативных правовых актов, подготовленных отделом;

3.2. Консультант вправе самостоятельно принимать решения по проведению анализа ситуации в дорожном хозяйстве, подбору приемлемых вариантов управленческих решений, выявлению наиболее актуальных проблем, обеспечению взаимодействия с сотрудниками иных органов исполнительной власти и организаций для получения разъяснений, консультаций, дополнительной информации по основным направлениям деятельности.

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

4.1. Консультант обязан участвовать в проведения анализа практики применения нормативных актов, выявлении проблем, требующих нормативного правового регулирования, подготовке необходимых экономических обоснований и расчетов финансово-экономических последствий к проектам нормативных правовых актов и управленческих решений, 

4.2. Консультант вправе участвовать в разработке мер государственной поддержки организаций дорожного хозяйства, подготовке концепций и стратегий, касающихся развития дорожного хозяйства, а также совещаниях, согласительных комиссиях при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в Министерстве. 

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 начальником отдела в соответствии с планами работы отдела и поручениями директора Департамента.

5.2. Процедуры подготовки и рассмотрения проектов решений определяются  Консультантом в соответствии с регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве, указаниями начальника отдела и отражаются в плане работы Консультанта (или плане выполнения конкретной работы).

5.3. Порядок согласования и принятия решений устанавливается регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве, указаниями начальника отдела.
6. Порядок служебного взаимодействия Консультанта в связи с исполнением им должностных обязанностей с работниками Министерства,  иных государственных органов, гражданами и организациями

6.1. Консультант при исполнении должностных обязанностей  непосредственно подчиняется начальнику отдела (или заместителю начальника отдела, отвечающему за направление работ (далее - руководитель) и выполняет его поручения.

6.2. Консультант самостоятельно взаимодействует с работниками Министерства, иных государственных органов, гражданами и организациями при исполнении должностных обязанностей.

6.3. Консультант незамедлительно доводит до сведения руководителя ставшую ему известной информацию, существенную для деятельности отдела, Департамента, Министерства.

6.4. Консультант не вправе официально представлять отдел, Департамент, Министерство без соответствующего поручения. При необходимости такого поручения Консультант обязан доложить об этом  руководителю.

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 Консультанта  

7.1. Эффективность и результативность  исполнения Консультантом должностных обязанностей, поручений начальника отдела, директора Департамента определяется начальником отдела.

7.2. Показателями эффективности и результативности являются:

7.2.1. Количество выполненных Консультантом работ (позиции плана отдела; поручения начальника отдела, директора Департамента).

7.2.2. Качество выполненных работ (количество и объем возвратов и переработок).

7.2.3. Число привлечений (непредусмотренных, незапланированных) других работников и объем выполненной ими части работы.

7.2.4. Сложность выполненных работ (комплексность; наличие аналитической части; изучение истории вопроса; необходимость привлечения специалистов других направлений; многовариантность; необходимость творческого подхода).

7.2.5. Соблюдение сроков выполнения работ в соответствии с планами отдела, поручениями начальника отдела, директора Департамента.

Директор Департамента государственной 

политики в области дорожного хозяйства                                            
