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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста – эксперта отдела судебной и договорно – правовой работы Департамента правового обеспечения и законопроектной деятельности 

1.
Общие положения
1.1.
Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), на основании нормативных правовых актов, регулирующих прохождение государственной гражданской службы в Российской Федерации, Регламента Министерства транспорта Российской Федерации (далее – Регламент Министерства), Положения о Министерстве транспорта Российской Федерации (далее – Положение о Министерстве), Положения о Департаменте правового обеспечения и законопроектной  деятельности (далее – Положение о Департаменте) и Положения об отделе судебной и договорно-правовой работы Департамента правового обеспечения и законопроектной деятельности (далее – Положение об отделе).

1.2.
Должность главного специалиста – эксперта отдела судебной и договорно – правовой работы Департамента правового обеспечения и законопроектной  деятельности (далее – главный специалист – эксперт) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Министерства транспорта Российской Федерации относится к категории должностей «специалисты» и подразделяется на старшую группу должностей.

1.3.
Главный специалист – эксперт назначается на должность приказом Министерства по представлению директора Департамента, на конкурсной основе либо из числа кандидатов, состоящих в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе, в порядке должностного роста. 

1.4.
Главный специалист – эксперт освобождается от должности приказом Министерства в установленном законодательством о государственной гражданской службе порядке.

1.5.
Главный специалист – эксперт подчиняется заместителю начальника отдела, начальнику отдела и руководству Департамента.

1.6.
Главный специалист – эксперт осуществляет функции, предусмотренные настоящим должностным регламентом в установленной сфере деятельности.

1.7.
Во время отсутствия главного специалиста – эксперта (командировка, отпуск, болезнь, прочие обстоятельства) его должность замещает консультант отдела согласно распределению обязанностей в отделе.

1.8.
В случае включения главного специалиста – эксперта в кадровый резерв на замещение вышестоящей должности в порядке должностного роста он может привлекаться к замещению соответствующей вышестоящей должности согласно плана его подготовки.

2.
Квалификационные требования
2.1.
Главный специалист – эксперт должен иметь высшее образование и стаж работы по специальности не менее трех лет.

2.2.
Главный специалист – эксперт должен знать:
· Конституцию Российской Федерации;

· Федеральный закон и иные нормативные правовые акты Российской Федерации о государственной гражданской службе;

· Федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации (Гражданский кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, Кодекс торгового мореплавания Российской Федерации, Кодекс внутреннего водного транспорта Российской Федерации, Воздушный кодекс Российской Федерации, Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», Указ Президента Российской Федерации от 09.03.2004 № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти» и другие нормативные правовые акты в части, касающейся компетенции Департамента);

· Регламент Правительства Российской Федерации;

· Регламент Министерства в части, касающейся компетенции Департамента;

· Положение о Министерстве;

· Положения о Федеральной службе и Федеральных агентствах, подведомственных Министерству;

· Положение о Департаменте;

· Положение об отделе;

· нормативные акты Министерства в части, касающейся компетенции Департамента;

· служебный распорядок Министерства;

· инструкцию по делопроизводству в центральном аппарате Министерства;

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

должен уметь:

· работать с нормативными правовыми актами, руководящими и иными нормативно-методическими документами;

· организовать и планировать свою работу, выполнение порученных заданий;

· осуществлять сотрудничество со структурными подразделениями Министерства;

· осуществлять представление интересов Министерства в судебных органах, других государственных органах, некоммерческих организациях;



должен владеть:

· навыками делового письма;

· навыками работы с компьютерной и другой оргтехникой.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1.
Должностные обязанности

Главного специалист – эксперта в соответствии с задачами и функциями отдела исполняет следующие должностные обязанности: 

3.1.1.
осуществляет представление и защиту интересов Министерства в судебных, а также иных органах государственной власти и организациях;

3.1.2.
осуществляет регулярное представление руководству Министерства отчета о судебных делах с участием Министерства;

3.1.3.
осуществляет регулярное изучение действующего законодательства, материалов судебной (арбитражной) практики по вопросам транспортного комплекса, иным образом осуществляет повышение своей квалификации;

3.1.4.
принимает участие в рассмотрении поручений Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, руководства Министерства по вопросам транспортного комплекса;

3.1.5.
осуществляет подготовку ответов на запросы государственных органов, а также письма заявления (жалобы) и предложения организаций и граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.1.7.
в необходимых случаях участвует в служебных командировках для решения вопросов в рамках компетенции Департамента;

3.1.8. осуществление рассмотрения представленных на визирование материалов в установленные сроки;

3.1.9.
осуществление участия в ведомственных и межведомственных комиссиях и рабочих группах в рамках компетенции Департамента;

3.1.10.
участвует совместно с соответствующими структурными подразделениями Министерства в подготовке проектов писем и разъяснений по вопросам Министерства;

3.1.11.
в случае необходимости осуществляет руководство группой специалистов отдела по одному из направлений его деятельности;

3.1.12.
осуществляет проведение консультирования по правовым вопросам сотрудников центрального аппарата Министерства;

3.1.13.
осуществляет необходимую разъяснительную работу по вопросам применения действующего законодательства среди работников Министерства;

3.1.14.
осуществляет соблюдение установленного режима труда;

3.1.15.
осуществляет соблюдение требований Инструкции по делопроизводству в центральном аппарате Министерства;

3.1.16.
по поручению начальника отдела и руководства Департамента, в рамках своей компетенции, участвует в выполнении других задач, возложенных на отдел и Департамент.
3.2.
Права

На Главного специалиста – эксперта распространяются основные права, установленные статьей 14 Федерального закона, а также следующие права:

3.2.1
знакомиться с документами, необходимыми для выполнения задач, возложенных на главного специалиста – эксперта;

3.2.2.
вносить руководству отдела предложения по совершенствованию работы отдела и Департамента, а также предложения по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста – эксперта, участие в их рассмотрении;

3.2.3.
при исполнении поручений начальника отдела в рамках своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений центрального аппарата Министерства, необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста – эксперта;

3.2.4.
привлекать, по согласованию с руководством Департамента и начальником отдела, работников иных структурных подразделений центрального аппарата Министерства для исполнения поручений, требующих совместного участия;

3.2.5.
представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции;

3.2.6.
получать в установленном порядке от различных государственных органов и организаций (независимо от их форм собственности) и граждан материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

3.2.8.
вносить в любые инстанции Министерства предложения по совершенствованию работы отдела и Департамента.

3.3.
Ответственность

Главный специалист – эксперт несет ответственность:

3.3.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных Регламентом Министерства, настоящим должностным регламентом, в пределах, определенных Федеральным законом;

3.3.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

3.3.3.
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.

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

В соответствии со своей компетенцией главный специалист – эксперт:

4.1.
по поручению руководства принимает официальные документы;

4.2.
принимает участие в подготовке проектов писем в другие органы исполнительной, законодательной и судебной власти;

4.3.
осуществляет правовую экспертизу и согласование гражданско – правовых и трудовых договоров и соглашений;

4.4.
осуществляет подготовку проектов доверенностей на представительство интересов Министерства;

4.5.
осуществляет представительство интересов Министерства в судебных и иных государственных органах и организациях.
5.
Перечень вопросов, по которым главный специалист – эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
5.1.
Главный специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам организации своей деятельности.

6.
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1.
Сроки подготовки и рассмотрения проектов, согласования и принятия решений определяются начальником отдела на основании инструкции по делопроизводству в центральном аппарате Министерства и в соответствии с поручениями руководства Департамента;

6.2.
Процедуры подготовки рассмотрения проектов решений определяются главным специалистом – экспертом в соответствии с Регламентом Министерства, инструкцией по делопроизводству в центральном аппарате Министерства, указаниями начальника отдела и отражаются в плане работы главного специалиста – эксперта (или плане выполнения конкретной работы);

6.3.
Порядок согласования и принятия решений устанавливаются Регламентом Министерства, инструкцией по делопроизводству в центральном аппарате Министерства, указаниями начальника отдела.

7.
Порядок служебного взаимодействия главного специалиста – эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими Министерства, государственными гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

7.1.
Главный специалист – эксперт при исполнении должностных обязанностей непосредственно подчинятся начальнику отдела и выполнять его поручения;

7.2.
Главный специалист – эксперт самостоятельно взаимодействует с работниками Министерства, иных государственных органов, гражданами и организациями при исполнении должностных обязанностей;

7.3.
Главный специалист – эксперт незамедлительно доводит до сведения руководителя ставшую ему известной информацию, существенную для деятельности отдела, Департамента, Министерства;

7.4. 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;

7.5.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Министерства, инструкцией по делопроизводству в центральном аппарате Министерства.
8.
Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям
8.1.1.
в рамках своей компетенции подготовка проектов ответов на поручения Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и других федеральных органов исполнительной власти, а также руководства Министерства;

8.1.2.
в рамках своей компетенции подготовка проектов ответов на запросы государственных и негосударственных организаций, а также физических лиц;

8.1.3.
в рамках своей компетенции подготовка проектов документов в органы судебной власти;

8.1.4.
в рамках своей компетенции подготовка проектов заключений по гражданско – правовым договорам и соглашениям по вопросам транспортного комплекса;

8.1.5.
подготовка проектов доверенностей;

8.1.6.
осуществление судебной защиты интересов Министерства в судебных, исполнительных органах;

8.1.7.
осуществление представительских функций Министерства в государственных органах и негосударственных организациях.

9.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего устанавливаются на основании определенных ему функций и должностных обязанностей и определяются начальником отдела, руководством Департамента.

Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются следующими показателями:

· количество рассмотренных документов;

· качество выполненных работ;

· сложность служебной деятельности и выполненных работ;

· соблюдение сроков выполнения работ.

Директор Департамента

правового обеспечения и

законопроектной деятельности

