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	УТВЕРЖДАЮ

Министр транспорта и дорожного 
хозяйства Новосибирской области
 
____________        А.В. Костылевский 
      подпись                  расшифровка подписи

__________________
дата




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения
1.1. Наименование органа государственной власти Новосибирской области:
министерство транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области (далее – министерство).
1.2. Наименование структурного подразделения:
управление организации пассажирских перевозок министерства (далее – управление).
1.3. Наименование должности государственной гражданской службы Новосибирской области (далее – должность):
консультант. 
1.4. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области: 
1.4.1. Категория – «специалисты».
1.4.2. Группа должностей – ведущая.
1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику управления.
1.6. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет.
1.7. Порядок назначения на должность и освобождения от должности – назначается и освобождается от должности приказом министерства в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области о государственной гражданской службе.
1.8. Порядок замещения должности – замещение должности осуществляется в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2. Квалификационные требования.
2.1. Образование – высшее.
2.2. Специальность, направление подготовки: 
укрупненная группа специальностей, направлений подготовки «Техника и технологии наземного транспорта», и (или) специальности, направления подготовки «Сервис», и (или) «Юриспруденция», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.3. Стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки: требования к стажу не предъявляются.
2.4. Знание:
- Конституции Российской Федерации;
- Федеральный закон от 30.12.2001 № 195-ФЗ «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»;
- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федерального закона от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;
- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области по вопросам противодействия коррупции»;
- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- Федерального закона от 21.04.2011 № 69-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федерального закона от 13.07.2015 № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты российской Федерации»;
- Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 14.02.2009 № 112 «Об утверждении правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;
- Устава Новосибирской области;
- Закона Новосибирской области от 03.03.2004 № 168-ОЗ «О системе исполнительных органов государственной власти Новосибирской области» и иных нормативных правовых актов по вопросам организации государственного устройства и местного самоуправления; 
- Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
- Закона Новосибирской области от 05.05.2016 № 55-ОЗ «Об отдельных вопросах организации транспортного обслуживания населения на территории Новосибирской области»;
- постановление Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»;
- постановления администрации Новосибирской области от 17.11.2008 № 319-па «Об утверждении Порядка формирования пригородной и межмуниципальной маршрутной сети на территории Новосибирской области»;
- постановления Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 83-п «Об утверждении государственной программы Новосибирской области «Обеспечение доступности услуг общественного пассажирского транспорта, в том числе Новосибирского метрополитена для населения Новосибирской области на 2014-2021 годы»;
- постановления Правительства Новосибирской области от 19.10.2015 № 382-п «Об утверждении положения о министерстве транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области»;
- государственного языка Российской Федерации;
- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- систем взаимодействия с гражданами и организациями;
- систем управления государственными информационными ресурсами;
- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;
- аппаратного и программного обеспечения;
- правил эксплуатации технических средств;
- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
2.5. Умения:
- планировать;
- аналитической работы; 
- системного подхода в решении задач;
- осуществлять контроль;
- разрешать конфликты;
- формировать эффективное взаимодействие в коллективе;
- подготавливать проекты правовых актов, иных управленческих документов;
- владеть современными средствами, методами и технологией работы с информацией;
- работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, базами данных, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, электронной почте, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготавливать презентации, использовать графические объекты в документах;
- работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами информационной безопасности;
- обрабатывать, хранить и анализировать данные;
- работать с документами;
- вести деловые переписки с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, политическими партиями, движениями, общественными движениями и организациями, юридическими и физическими лицами;
- владеть коммуникативными навыками.
	
3. Должностные обязанности
3.1. Осуществляет на территории Новосибирской области контрольные функции за работой легкового автомобильного пассажирского транспорта – соблюдение перевозчиками законодательства об организации перевозок пассажиров и багажа легковым такси.
3.2. Координирует контрольные мероприятия с ГИБДД, Западно-Сибирским МУГАДН, НП «ТСС», Росавтотрансом.
3.3. Осуществляет проверку и подготовку документации для оформления разрешения на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси (персональные данные заявителей на предоставление государственной услуги по выдаче разрешений на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области).
3.4. Участвует в судебных заседаниях по вопросам привлечения перевозчиков к административной ответственности за нарушение деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области.
3.5. Проводит плановые, внеплановые проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность на территории Новосибирской области по перевозке пассажиров и багажа легковым такси, составляет и подписывает акты по проведенным проверкам.
3.6. Составляет и подписывает предписания об устранении нарушений, выявленных в ходе проведения проверок в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность по перевозке пассажиров и багажа легковым такси. 
3.7. Отвечает за составление, своевременное предоставление и размещение отчетности об осуществлении государственного контроля (надзора) министерством.
3.8. Принимает участие в подготовке решений в установленном порядке об открытии, изменении или закрытии межмуниципальных, межсубъектных и международных маршрутов регулярного сообщения автомобильного транспорта, а также пригородного сообщения.
3.9. Принимает участие в организации функционально объединенной сети автовокзалов и пассажирских автостанций области, включая сервисное обслуживание пассажиров.
3.10. Курирует вопросы безопасности объектов пассажирского транспорта и безопасности транспортных процессов на автомобильном транспорте.
3.11. Организует деятельность по обеспечению безопасности дорожного движения при выполнении регулярных пассажирских перевозок и перевозок пассажиров легковым такси в пределах компетенции управления.
3.12. Организует информирование населения об организации перевозок пассажиров легковым такси на территории Новосибирской области, о перевозчиках и иных сведениях, необходимых потребителям транспортных услуг.
3.13. Принимает участие в разработке проектов государственных и целевых программ, методик и инструкций по вопросам организации и финансирования пассажирских перевозок в Новосибирской области.
3.14. Принимает участие в разработке проектов нормативных правовых актов по вопросам осуществления деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области.
3.15. Проводит работу по изучению транспортных потребностей населения Новосибирской области в пассажирских перевозках общественным пассажирским транспортом.
3.16. Проводит работу по анализу существующего состояния и тенденций развития пассажирского транспорта, сбору информационных и аналитических материалов.
3.17. Принимает участие в изучении транспортных потребностей населения области в пассажирских перевозках, в проведении обследований пассажиропотоков существующей или перспективной маршрутной сети.
3.18. Принимает участие в разработке программ развития пассажирского транспорта Новосибирской области.
3.19. Участвует в подготовке информации для профильного комитета Законодательного Собрания, в проведении семинаров, конференций и совещаний по вопросам организации работы пассажирского транспорта.
3.20. По поручению министра или начальника управления участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в министерство, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.21. Обеспечивает своевременность исполнения и снятия с контроля поручений Губернатора Новосибирской области, первого заместителя Губернатора Новосибирской области, первого заместителя Председателя Правительства Новосибирской области, заместителей Губернатора Новосибирской области, заместителей Председателя Правительства Новосибирской области.
3.22. Обеспечивает сохранность персональных данных, доступ к которым был получен гражданским служащим в связи с исполнением должностных обязанностей в процессе их обработки, а также своевременное уничтожение персональных данных по достижению целей их обработки, в сроки, установленные действующим законодательством. 
3.23. Оказывает методическую помощь администрациям муниципальных образований Новосибирской области и муниципальным организациям общественного пассажирского транспорта по вопросам организации транспортного обслуживания населения.
3.24. Осуществляет дежурство по министерству в выходные и праздничные дни согласно утвержденному министром или лицом, его замещающим, графику.

4. Права
4.1. По указанию начальника управления представлять управление в структурных подразделениях администрации Губернатора Новосибирской области, в органах государственной власти Новосибирской области и органов местного самоуправления в Новосибирской области по вопросам, входящим в компетенцию управления.
4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, органов государственной власти, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические данные, данные оперативного учета, отчетные и справочные материалы по вопросам, входящим в компетенцию управления.
4.3. По указанию начальника управления, осуществлять контроль (проверку) деятельности учреждений, организаций и индивидуальных предпринимателей по реализации государственных программ, исполнению нормативных актов, принятых органами государственной власти, по вопросам, входящим в компетенцию управления.
4.4. Вносить предложения по совершенствованию работы управления, государственной гражданской службы в целом.
4.5. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникаций.

5. Ответственность
Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
- действия и (или) бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- разглашение сведений, ставших ему (ей) известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несоблюдение ограничений, связанных с государственной гражданской службой;
- несоблюдение запретов, связанных с государственной гражданской службой;
- неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей государственного гражданского служащего, установленных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- нарушение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- нарушение порядка обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, использования, распространения, передачи, обезличивания, блокирования, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи исполнением должностных обязанностей;
- невыполнение поручений и требований Губернатора Новосибирской области;
- несоблюдение (ненадлежащее соблюдение) Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области.

6. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
планирование и организация личного труда;
подготовка с учетом действующего законодательства проектов нормативных правовых актов министерства по вопросам организации пассажирских перевозок;
подготовка аналитических и информационных материалов в пределах должностной компетенции;
выбор методов сбора и обработки информации.

7. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Участие в подготовке проектов законов Новосибирской области, проектов нормативных правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, министерства по вопросам, относящимся к компетенции управления.

8. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иные решений, порядок согласования и принятия данных решений
[bookmark: _GoBack]Принятие решений по утверждению и подписанию соответствующих документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345, инструкции по делопроизводству министерства.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же органа государственной власти Новосибирской области, государственного органа Новосибирской области, иных органов государственной власти Новосибирской области, государственных органов Новосибирской области, другими гражданами, а также с организациями
9.1. Взаимодействует:
- с государственными гражданскими служащими министерства по вопросам осуществления организации общественных пассажирских перевозок, выполнения организационных мероприятий, проведения конкурсов, подготовки и проведения семинаров, конференций и совещаний по вопросам организации общественных пассажирских перевозок, подготовки нормативных правовых документов и другим вопросам, входящим в должностную компетенцию;
- с государственными гражданскими служащими государственных органов Новосибирской области, органов государственной власти Новосибирской области по вопросам подготовки нормативных правовых документов;
- с представителями профильного комитета Законодательного Собрания Новосибирской области по подготовке запрашиваемой информации по вопросам организации общественных пассажирских перевозок;
- с представителями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти по вопросам подготовки запрашиваемой информации по профилю деятельности министерства;
- с руководителями транспортных организаций и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими деятельность по перевозке пассажиров по вопросам перспективного развития, планирования и отчетности общественных пассажирских перевозок;
- с гражданами и общественными организациями по вопросам организации общественных пассажирских перевозок.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом органа государственной власти
Выдача разрешений на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
- своевременность подготовленных проектов нормативных правовых актов;
- соответствие количества проведенных проверок количеству запланированных проверок на соответствующий календарный год, проведенных проверок по контрольно-надзорной деятельности в отношении индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, осуществляющих деятельность по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области;
- соблюдение установленных сроков и порядка выдачи разрешений на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области;
- соответствие количества проведенных плановых выездных мероприятий по выявлению лиц, оказывающих услуги нелегальных перевозок пассажиров и багажа легковым такси в составе межведомственной группы, количеству запланированных проверок на соответствующий ежеквартальный график в течение календарного года;
- отсутствие:
ошибок при подготовке документов, в том числе проектов нормативных правовых актов;
неисполненных контрольных документов, поручений, резолюций.





	        СОГЛАСОВАНО
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