ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста - эксперта отдела воздушных сообщений Департамента государственной политики в области гражданской авиации
Настоящий должностной регламент (далее - настоящий Регламент) разработан в соответствии со статьей 47 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее -Федеральный закон) и регламентирует профессиональную служебную деятельность ведущего специалиста отдела воздушных сообщений Департамента государственной политики в области гражданской авиации.
1.    Квалификационные требования
1.1. Ведущий специалист-эксперт отдела воздушных сообщений Департамента государственной политики в области гражданской авиации (далее -Ведущий специалист-эксперт отдела) должен иметь высшее профессиональное образование.
1.2.    Ведущий специалист-эксперт должен знать: Конституцию Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Воздушный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»
Федеральный закон от 09 февраля 2007 г № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»; Федеральный закон от 23 июля 2008 г. № 160-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием осуществления полномочий Правительства Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 26 июля 2008 г. №1127 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»; федеральные законы и акты Правительства Российской Федерации, регламентирующие деятельность транспортного комплекса и Министерства транспорта Российской Федерации;
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 гражданской
авиации (далее - Департамент);
положение об отделе воздушных сообещний Департамента (далее - Отдел);
нормативные    акты    Министерства   в   части,    необходимой    для    исполнения
должностных обязанностей;
служебный распорядок Министерства;
инструкцию по делопроизводству в Министерстве.
1.3.    Ведущий специалист-эксперт отдела должен уметь: организовывать свою работу; работать с людьми; вести деловые переговоры.
1.4. Ведущий специалист-эксперт отдела должен владеть: навыками делового письма;
навыками работы с компьютером и другой оргтехникой; разговорным иностранным языком.
2.    Должностные обязанности, права и ответственность
2.1.   Должностные обязанности
Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии с задачами и функциями отдела исполняет следующие должностные обязанности:
2.1.1. Участвует в организации формирования и проведения единой государственной политики в закреплённой сфере деятельности отдела;
2.1.2. Консультирует и обеспечивает начальника отдела и руководство Департамента необходимой и полной информацией в области гражданской авиации и по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2.1.3. Разрабатывает предложения по совершенствованию нормативной правовой базы, определению главных направлений и приоритетов деятельности, относящихся к компетенции отдела, а также предложений по возможным вариантам проектов соответствующих решений;
2.1.4. Информирует начальника отдела и руководство Департамента о возможных социальных последствиях по принимаемым решениям;
2.1.5. Изучает и анализирует отечественную и зарубежную практику, научные разработки в области гражданской авиации; вносит предложения по их возможному применению в практической деятельности;
2.1.6. участвует в осуществлении полномочий «авиационных властей» во взаимоотношениях с Международной организацией гражданской авиации (ИКАО), региональными, межгосударственными (межправительственными) организациями в области гражданской авиации, государственными органами и авиационными администрациями иностранных государств;
2.1.7. участвует в разработке, экспертизе проектов и осуществлении анализа применения действующих нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

2.1.8. представляет предложения по подготовке правил и процедур в области гражданской авиации, относящихся к компетенции отдела;
2.1.9. участвует в разработке стандартов, норм и правил в области гражданской авиации, готовит предложения по вопросам применения международных стандартов в практике гражданской авиации;
2.1.10. участвует в организации и осуществлении мониторинга рынка авиационных перевозок, работ и услуг, в разработке прогнозов их развития и потребности отрасли;
2.1.11. участвует в осуществлении работы по представлению интересов Российской Федерации в международных организациях, федерациях и объединениях по вопросам гражданской авиации;
2.1.12. участвует в разработке проектов нормативных правовых актов Российской Федерации по вопросам развития международного сотрудничества в сфере гражданской авиации;
2.1.13. участвует в разработке проектов многосторонних и двухсторонних актов в области международных воздушных сообщений, гражданской авиации;
2.1.14. готовит необходимые документы по вопросам подписания, внесения изменений (включая внесение изменений в приложения), дополнений, денонсации, пересмотра, ратификации международных договоров и межправительственных соглашений в области гражданской авиации;
2.1.15. готовит проекты нот и официальных обращений МИД России о назначении авиапредприятий и по другим вопросам, связанным с исполнением двусторонних международно-правовых актов в сфере гражданской авиации;
2.1.16. принимает участие в организации и принимает участие в переговорах с авиационными властями и уполномоченными органами иностранных государств по вопросам разработки проектов международных договоров, межправительственных соглашений о воздушном сообщении, их реализации, внесения изменений и дополнений, а также по вопросам развития сотрудничества в области гражданской авиации;
2.1.17. готовит предложения по организации взаимодействия со специально уполномоченными органами иностранных государств, международными организациями в области гражданской авиации, иностранными авиапредприятиями по вопросам, связанным с реализацией прав и выполнением обязательств по межправительственным соглашениям о воздушном сообщении и приложениям к ним;
2.1.18. участвует в согласовании с уполномоченными органами иностранных государств маршрутов и частот полетов, типов воздушных судов, предоставляемых провозных емкостей и квот международных воздушных перевозок, а также условий их выполнения, разработку на основе достигнутых договоренностей меморандумов, протоколов и других двусторонних и многосторонних документов для использования в качестве дополнений и изменений в приложения к межправительственным соглашениям о воздушном сообщении;
2.1.19. готовит предложения по утверждению программы выполнения регулярных международных полетов иностранных и российских перевозчиков;
2.1.20. готовит предложения по согласованию тарифов на международные воздушные перевозки и утверждению согласованных между назначенными авиационными предприятиями тарифов на полеты по установленным в

соответствии с межправительственными соглашениями о воздушном сообщении маршрутам;
2.1.21. рассматривает предложения российских авиапредприятий об открытии новых и дальнейшем развитии существующих международных авиалиний и дает заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2.1.22. принимает участие в установленном порядке в работе международных организаций по вопросам гражданской авиации, а также в подготовке материалов к международным конференциям и совещаниям по направлениям своей деятельности и принимает участие в их работе в составе российских делегаций;
2.1.23. организует учет, систематизацию и хранение копий международных правовых нормативных актов, межправительственных и межведомственных соглашений (договоров) и связанных с ними документов, а также подлинников договоренностей между авиационными властями Российской Федерации и иностранных государств;
2.1.24. участвует в формировании и обновлении фонда документов ИКАО;
2.1.25. осуществляет иные функции в сфере деятельности Департамента, если такие функции предусмотрены актами Министерства, принятыми на основании федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации.
2.2.    Права
Ведущий специалист-эксперт отдела 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 директора Департамента к Ведущему специалисту-эксперту 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 ведущий специалист- эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
3.1. Ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по качественному и своевременному исполнению поручений руководства.
4.     Перечень вопросов, по которым Ведущий специалист-эксперт отдела
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В соответствии со своей компетенцией Ведущий специалист-эксперт отдела принимает участие в согласовании нормативно-правовых актов:
4.1.  Законов Российской Федерации по вопросам развития  гражданской авиации;
4.2.   Указов   Президента   Российской   Федерации   по   вопросам   развития гражданской авиации;
4.3. Постановлений Правительства Российской Федерации по    вопросам развития гражданской авиации.
4.4. Документов Министерства по вопросам соответствующей компетенции.
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 ведущим специалистом-экспертом отдела в соответствии с планами работы отдела и поручениями директора Департамента.
5.2. Процедуры подготовки и рассмотрения проектов решений определяются Ведущим специалистом отдела в соответствии с регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве и отражаются в плане работы отдела (или плане выполнения конкретной работы).
5.3. Порядок согласования и принятия решений устанавливается регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве.
6. Порядок служебного взаимодействия Ведущего специалиста-эксперта
отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с работниками
Министерства, иных государственных органов, гражданами и организациями
6.1. Ведущий специалист-эксперт отдела при исполнении должностных обязанностей непосредственно подчиняется начальнику отдела и выполняет его поручения.
6.2. Ведущий специалист-эксперт отдела самостоятельно взаимодействует с работниками Министерства, иных государственных органов, гражданами и организациями при исполнении должностных обязанностей.
6.3. Ведущий специалист-эксперт отдела незамедлительно доводит до сведения Директора Департамента ставшую ему известной информацию, существенную для деятельности Департамента, Министерства.
6.4. Ведущий специалист-эксперт отдела не вправе официально представлять Департамент, Министерство без соответствующего поручения. При необходимости такого поручения Ведущий специалист-эксперт отдела 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 Ведущего специалиста-эксперта отдела
7.1. Эффективность и результативность исполнения Ведущим специалистом-экспертом отдела должностных обязанностей, поручений начальника отдела, директора Департамента определяется начальником отдела.
7.2. Показателями эффективности и результативности являются:
7.2.1. Количество выполненных Ведущим специалистом-экспертом (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 Департамента и объем выполненной ими части работы.
7.2.4. Сложность выполненных работ (комплексность, наличие аналитической части, изучение истории вопроса, необходимость привлечения работников других направлений, многовариантность, необходимость творческого подхода).
7.2.5. Соблюдение сроков выполнения работ в соответствии с планами отдела, поручениями начальника отдела, директора Департамента.
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