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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста-эксперта отдела технической политики Департамента государственной политики в области автомобильного и городского пассажирского транспорта 
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» регламентирует профессиональную служебную деятельность главного специалиста-эксперта отдела технической политики Департамента государственной политики в области автомобильного и городского пассажирского транспорта.    

1. Квалификационные требования

1.1. Главный специалист-эксперт отдела технической политики Департамента государственной политики в области автомобильного и городского пассажирского транспорта.    (далее - Главный специалист-эксперт) должен иметь высшее  профессиональное образование в области автомобильного транспорта,  без предъявления требований к стажу работы
1.2. Главный специалист-эксперт должен знать:

      Конституцию Российской Федерации;

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

          - 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»

 - Федеральный закон от 27.12.2002г. №184-ФЗ «О техническом регулировании»;

- статьи Гражданского кодекса Российской Федерации в части касающейся вопросов городского пассажирского транспорта;

Основные положения международных  соглашений Российской Федерации:

 - «Соглашение о принятии единообразных технических предписаний для колесных транспортных средств, предметов оборудования и частей, которые могут быть установлены и/или использованы на колесных транспортных средствах, и об условиях взаимного признания официальных утверждений, выдаваемых на основе этих предписаний, заключенным в Женеве 20 марта 1958 года» ( далее -Женевское соглашение 1958 года) ;

-«Соглашение о принятии единообразных условий для периодических технических осмотров колесных транспортных средств и о взаимном признании таких осмотров, заключенным в Вене  13 ноября 1997 года» (далее – Венское соглашение 1997 года); 

-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 автомобильного и городского пассажирского транспорта (далее - Департамент);

-Положение об отделе технической политики  Департамента (далее - отдел);

-Нормативные акты Министерства в части,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;

-Служебный распорядок Министерства;

-Инструкцию по делопроизводству в Министерстве;

- Основы делового этикета.

1.3. Главный специалист-эксперт должен уметь:
организовывать свою работу; 
работать с людьми; 

вести деловые переговоры. 

1.4.  Главный специалист-эксперт должен владеть: 

навыками делового письма; 

навыками работы с компьютером и другой оргтехникой;

2. Должностные обязанности, права и ответственность

2.1. Должностные обязанности

На Главного специалиста-эксперта возлагаются основные обязанности, ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы и  установленные статьями 15, 16 и 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Исходя из  возложенных на отдел задач ведущий специалист-эксперт выполняет следующие функции:

2.1.1.Участвует в формировании и проведении единой государственной политики в области технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте; 

2.1.2. Участвует в разработке предложений по совершенствованию нормативной правовой базы, определению главных направлений и приоритетов деятельности, а также предложений по возможным вариантам проектов соответствующих решений в области технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте; 

2.1.3. Участвует в анализе проектов подготовленных в отделе решений, приказов и распоряжений, деловых писем и отчетов в области технической политики в области автомобильного и городского пассажирского транспорта, представляемых на подпись или согласование начальнику отдела и руководству Департамента;

2.1.4. участвует в проведении анализе отечественной и зарубежной практики, научных разработок в области технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте и вносит предложения по их возможному применению в практической деятельности;

2.1.6. Участвует в подготовке предложений в Программу разработки технических регламентов, Программу стандартизации, утверждаемых постановлением Правительства Российской Федерации;

2.1.7. Принимает участие в организации, в установленном порядке, разработки технических регламентов в области автомобильного и городского пассажирского транспорта, финансируемых за счет средств федерального бюджета; 

2.1.8. Принимает участие в разработке предложений по нормативно-правовому регулированию при реализации Минтрансом России обязательств, вытекающих из международных договоров в области автомобильного транспорта (Женевские Соглашения 1958 и 1998 гг., Венского Соглашения 1997 г. и Соглашения СПС);

2.1.9. Принимает участие в разработке предложений по внесению дополнений и поправок в международные соглашения в интересах Российской Федерации;

2.1.10. Принимает участие в разработке механизмов государственного регулирования процессов автомобилизации для снижения отрицательного воздействия автомобильного транспорта на окружающую среду;

2.1.11. Принимает участие в создании межведомственной системы мониторинга технического уровня, безопасности, ресурса и других потребительских свойств автомобильной техники в условиях реальной эксплуатации;

2.1.12. Участвует в публичном обсуждении проектов соответствующих технических регламентов;

2.1.13. Принимает участие в рассмотрении проектов федеральных законов, постановлений Правительства Российской Федерации о принятии соответствующих технических регламентов;

2.1.14. Участвует в организации разработки нормативных актов (положений, рекомендаций, методических указаний) в сфере технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте; 
2.1.15. Участвует в организации выполнения мероприятий в области технической политики, предусмотренных федеральными, целевыми программами в области автомобильного и городского пассажирского транспорта;
2.1.16. Принимает участие в создании Системы стандартизации на автомобильном транспорте; 
        2.1.7.Участвует в формировании предложений в план НИР, в области технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте, финансируемым за счет средств федерального бюджета;

2.1.18. Участвует в подготовке необходимых материалов и проведении конкурсных отборов исполнителей НИР по техническому регулированию тематики Департамента;

        2.1.19. Совместно с организациями-исполнителями НИР участвует в подготовке проектов государственных контрактов на проведение НИР по техническому регулированию и представление их на утверждение руководству Министерства;

       2.1.20. Участвует  в контроле за выполнением НИР по техническому регулированию в соответствии с заключенными государственными контрактами и рассмотрении отчетной документации по окончании этапов и работ в целом;

2.1.21. Принимает участие в пределах своей компетенции в подготовке и рассмотрении нормативных правовых актов в сфере технической политики, и охраны окружающей среды разрабатываемых другими подразделениями Министерства, иными федеральными органами исполнительной власти;

      2.1.22. Участвует в разработке и реализации научно-технических мероприятий по повышению безопасности дорожного движения и снижению вредного воздействия автомобильного транспорта на окружающую среду;

2.1.18. Участвует в подготовке предложений по вопросам технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте для рассмотрения на НТС и Коллегии Министерства;

2.1.19. Содействует в установленном порядке развитию взаимовыгодного международного сотрудничества с зарубежными организациями в области технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте; 
2.1.20. Взаимодействует с научными организациями, предприятиями по вопросам технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте;  
2.1.21. Содействует развитию систем добровольной сертификации на автомобильном и городском пассажирском транспорте;

2.1.22. Принимает участие в организации проведения семинаров, совещаний и других организационных мероприятий по техническому регулированию на автомобильном и городском пассажирском транспорте;
        2.1.23. Осуществляет иные функции по вопросам входящим в компетенцию отдела, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями руководства Министерства.
2.2. Права

На Главного специалиста-эксперта возлагаются основные права, установленные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также права:  

2.2.1. Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

2.2.2. Получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства, а также организаций транспортного комплекса информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

2.2.3. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, относящихся к компетенции отдела;

2.2.4. Посещать в установленном порядке предприятия и организации для участия в рассмотрении вопросов технической политики на автомобильном и городском пассажирском транспорте; 
2.2.5. Вносить предложения по совершенствованию работы Отдела;

2.2.6. Принимать решения по вопросам технической политики и технической политики в соответствии со своими должностными обязанностями;

2.3. Ответственность

Главный специалист-эксперт несет ответственность:

2.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных административным регламентом Министерства транспорта Российской Федерации, настоящим должностным регламентом, в пределах, определенных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2.3.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

2.3.3. За причинение материального ущерба в случае не обеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении, в том числе программных и технических средств – в пределах, определенных уголовным, трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

3.Перечень вопросов, по которым Главный  специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

3.1. Главный  специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по подготовке пакета документов, направляемых руководству отдела.

3.2. Главный  специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по:

-оперативным вопросам сопровождения и визирования пакета документов в структурных подразделениях Министерства;

-взаимодействию внутри отдела согласно должностным регламентам сотрудников отдела. 

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

4.1. Главный  специалист-эксперт обязан участвовать в  подготовке проектов нормативных правовых актов:

-Законов Российской Федерации по вопросам  принятия технических регламентов в области автомобильного, городского пассажирского транспорта; 
- Указов Президента Российской Федерации по вопросам технической политики в подведомственной  отрасли;
            -Постановлений Правительства Российской Федерации по вопросам технической политики и развития подведомственной отрасли;

             - Документов Министерства (приказы, решения коллегии, указания, распоряжения, положения, методические указания и др.)  по вопросам соответствующей компетенции Отдела.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, указанных в п.3 и п.4 настоящего регламента, 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  Главным  специалистом-экспертом в соответствии с регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве, указаниями начальника отдела и отражаются в плане работы Главного специалиста-эксперта (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 Главного специалиста-эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей с работниками Министерства,  иных государственных органов, гражданами и организациями

6.1. Главный специалист-эксперт при исполнении должностных обязанностей  непосредственно подчиняется начальнику отдела  и выполняет его поручения.

6.2. Главный  специалист-эксперт самостоятельно взаимодействует с работниками Министерства, иных государственных органов, гражданами и организациями при исполнении должностных обязанностей.

6.3. Главный  специалист-эксперт незамедлительно доводит до сведения руководителя ставшую ему известной информацию, существенную для деятельности отдела, Департамента, Министерства.

6.4. Главный  специалист-эксперт не вправе официально представлять отдел, Департамент, Министерство без соответствующего поручения. При необходимости такого поручения Главный  специалист-эксперт 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 Главного специалиста-эксперта  

7.1. Эффективность и результативность  исполнения Главным специалистом-экспертом должностных обязанностей, поручений начальника отдела, директора Департамента определяется начальником отдела.

7.2. Показателями эффективности и результативности являются:

7.2.1. Количество выполненных Главным специалистом-экспертом 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 автомобильного

и городского пассажирского транспорта                                              
