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	УТВЕРЖДАЮ
Министр транспорта и дорожного 
хозяйства Новосибирской области

______________А.В. Костылевский
«____» ______________ 2025 г.





ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА КОНТРОЛЯ В СФЕРЕ ТРАНСПОРТА УПРАВЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ ПАССАЖИРСКИХ ПЕРЕВОЗОК МИНИСТЕРСТВА ТРАНСПОРТА И ДОРОЖНОГО ХОЗЯЙСТВА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Новосибирской области (далее – гражданская служба) главного специалиста министерства транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности –03-4-4-001-5
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Новосибирской области (далее – гражданский служащий): регулирование транспортного комплекса.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста осуществляются министром транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области о государственной гражданской службе.
5. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела контроля в сфере транспорта управления организации пассажирских перевозок.
6. Главный специалист не исполняет должностные обязанности гражданских служащих министерства в период их временного отсутствия.


II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

7. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие профессионального образования по следующим укрупненным группам специальностей, направлений подготовки: «Техника и технологии наземного транспорта», и (или) «Экономика и управление», и (или) «Государственное и муниципальное управление», 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.
7.2. Стаж государственной гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу. 
7.3. Наличие базовых знаний:
1) основ Конституции Российской Федерации;
2) Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;
3) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
6) 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»;
7) Федерального закона от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
8) Федеральный закон от 21.04.2011 № 69-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
9) Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
10) Устава Новосибирской области от 18.04.2005 № 282-ОЗ; 
11) Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
12) Закона Новосибирской области от 25.12.2006 № 80-ОЗ «О нормативных правовых актах Новосибирской области»;
13) постановления Правительства Новосибирской области от 25.09.2018 № 423-п «О государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области»;
14) постановления Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»;
15) постановления Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области»;
16) распоряжения Губернатора Новосибирской области от 25.06.2012 № 147-р «Об утверждении рекомендаций по деловому стилю в государственных органах Новосибирской области»;
17) постановления Губернатора Новосибирской области от 06.05.2019 № 134 «Об утверждении Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан»;
18) государственного языка Российской Федерации;
19) основ делопроизводства и документооборота;
20) аппаратного и программного обеспечения;
21) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
22) норм этики и делового общения.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
2) Федерального закона от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;
3) 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»;
4) Федерального закона от 24.04.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
5) постановления Правительства Российской Федерации от 01.10.2020 № 1586 «Об утверждении правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;
6) постановления Правительства Российской Федерации от 31.12.2020 № 2428 «О Порядке формирования плана проведения плановых контрольных (надзорных) мероприятий на очередной календарный год, его согласование с органами прокуратуры, включения в него и исключения из него контрольных (надзорных) мероприятий в течение года»;
7) постановления Правительства Российской Федерации от 16.04.2021 № 604 «Об утверждении Правил формирования и ведения Единого реестра контрольных (надзорных) мероприятий и о внесении изменения в постановление Правительства Российской Федерации от 24 04.2015 № 415»;
8) Закона Новосибирской области от 05.05.2016 № 55-ОЗ «Об отдельных вопросах организации транспортного обслуживания населения на территории Новосибирской области»;
9) постановления Правительства Новосибирской области от 12.12.2023 № 586-п «О Порядке предоставления, приостановления, аннулирования и возобновления действия разрешений на перевозку пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области и установлении срока предоставления разрешения»;
10) постановления Правительства Новосибирской области от 19.10.2015 № 382-п «Об утверждении положения о министерстве транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области»;
11) постановления Губернатора Новосибирской области от 17.01.2017 № 2 «О порядке проведения оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Новосибирской области»;
12) постановления Правительства Новосибирской области от 30.10.2018 № 449-п
«Об остановочных пунктах на территории Новосибирской области»;
13) постановления Правительства Новосибирской области от 23.09.2021 № 378-п «Об утверждении Положения об осуществлении регионального государственного контроля (надзора) в сфере перевозок пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области».
7.4.2. Иные профессиональные знания:
1) знание основ делопроизводства и документооборота;
2) знание основ государственного и муниципального управления;
3) знание норм этики и делового общения;
4) знание правил обработки персональных данных;
5) знание основ рассмотрения дел в судебных органах Российской Федерации.
7.5. Наличие функциональных знаний:
1) порядка рассмотрения обращений граждан;
2) знание в сфере организации транспортного обслуживания населения;
3) процедуры рассмотрения обращений граждан;
4) знание в сфере контрольной деятельности.
7.6. Наличие базовых умений:
1) умение планировать свою работу;
2) умение анализировать и систематизировать информацию;
3) умение вести деловые переговоры, совещания, публичные выступления;
4) умение организовывать проведение совещаний, конференций, деловых встреч и иных мероприятий.
7.7. Наличие профессиональных умений:
1) проводить проверки, контрольные мероприятия;
2) составлять и оформлять акты проверки по результатам проведенных проверок, предупреждений, чек-листов, протоколов об административных правонарушениях;
3) подготавливать проекты нормативных правовых актов, аналитический, информационный и методический материал, деловые письма, тексты выступлений, доклады в рамках исполнения должностных обязанностей.
7.8. Наличие функциональных умений:
1) составлять ответы на обращения граждан;
2) составлять документы по результатам проведенных проверок, служебных записок, уведомлений.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14–18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на управление, главный специалист обязан:
1) осуществлять:
[bookmark: bookmark10]работу по рассмотрению извещений о поступлении заявлений об установлении/изменении межрегиональных маршрутов регулярных перевозок;
региональный государственный контроль (надзор) в сфере перевозок пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области;
своевременное предоставление и размещение отчетности об осуществлении государственного контроля (надзора) министерством;
проверку и подготовку документации для оформления разрешения на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси;
работу с подведомственными министерству учреждениями, другими организациями по сбору информации;
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;
разработку проектов нормативных правовых актов по вопросам осуществления деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области;
формирование и внесение изменений в перечень остановочных пунктов, расположенных на территории Новосибирской области, используемых по межрегиональным маршрутам регулярных перевозок;
подготовку информации для ведения переписки с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также организациями в соответствии с действующим законодательством.
2) принимать участие:
в проведении плановых, внеплановых и документарных проверках 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, административные протоколы;
в составлении и подписании 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 на территории Новосибирской области;
в рассмотрении жалоб в рамках досудебного обжалования решений при ведении контрольно-надзорной деятельности, готовит проект решения по жалобе;
в судебных заседаниях по вопросам привлечения перевозчиков к административной ответственности за нарушение деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области;
в организации информирования населения об организации перевозок пассажиров легковым такси на территории Новосибирской области, о перевозчиках и иных сведениях, необходимых потребителям транспортных услуг;
в рассмотрении извещений о поступлении заявлений перевозчиков об установлении/изменении межрегиональных маршрутов регулярных перевозок и подготовке ответов на них;
в подготовке информации для профильного комитета Законодательного Собрания, в проведении семинаров, конференций и совещаний по вопросам организации работы пассажирского транспорта;
в подготовке и проведении семинаров, конференций и совещаний в сфере перевозок пассажиров и багажа легковым такси на Новосибирской области; 
в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в министерство транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области, своевременно готовить проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) обеспечивать 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,
4) составлять протоколы об административных правонарушениях.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
1) получать в установленном порядке от органов государственной власти Новосибирской области, государственных органов Новосибирской области, иных органов, организаций и граждан информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
2) вносить предложения по совершенствованию работы отдела, управления, министерства;
3) участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в должностную компетенцию;
4) использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникаций, справочные правовые системы.
11. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями министра транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области.
12. Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) выбора методов сбора и обработки информации;
2) обеспечения выполнения задач и полномочий, возложенных на него;
3) организации разработки информационных и методических материалов по вопросам деятельности управления;
4) участия в обсуждении проектов решений и документов по направлениям деятельности управления.
14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) планирования личной работы;
2) внесения сведений в СЭДД, в том числе в части рассмотренных обращений граждан;
3) разъяснений, связанных с деятельностью по вопросам осуществления межрегиональных перевозок пассажиров и багажа на территории Новосибирской области;
4) оказания консультационной и организационной помощи в пределах должностных обязанностей.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) проектов нормативных правовых актов по вопросам организации транспортного обслуживания населения по межрегиональным маршрутам регулярных перевозок в пределах должностных обязанностей;
2) проектов положения об управлении и министерстве;
3) служебного распорядка министерства.
16. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) проектов нормативных правовых актов Новосибирской области, министерства по вопросам организации транспортного обслуживания населения по межрегиональным маршрутам регулярных перевозок, организации и контроля за деятельностью по перевозке пассажиров и багажа легковым такси;
2) исковых заявлений, отзывов, пояснений в рамках ведения судебных и административных дел в отношении министерства по вопросам организации транспортного обслуживания населения по межрегиональным маршрутам регулярных перевозок, организации и контроля за деятельностью по перевозке пассажиров и багажа легковым такси;
3) проектов ответов на обращения граждан.

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

17. Сроки подготовки и рассмотрения проектов, согласования и принятия решений определяются Инструкцией по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345, инструкцией по документационному обеспечению министерства транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области, утвержденной приказом министерства транспорта и дорожного хозяйства Новосибирской области от 04.05.2011 № 49.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Главный специалист осуществляет служебное взаимодействие: 
· 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 руководителями транспортных организаций и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими деятельность по перевозке пассажиров по вопросам перспективного развития, планирования и отчетности общественных пассажирских перевозок;
· с государственными гражданскими служащими государственных органов Новосибирской области, органов государственной власти Новосибирской области по вопросам подготовки нормативных правовых документов в пределах компетенции управления;
· 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 вопросам подготовки запрашиваемой информации;
· с представителями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти по вопросам подготовки запрашиваемой информации в сфере деятельности министерства;
· с другими гражданами, а также организациями по вопросам, входящим в компетенции управления;
· с гражданами по ответам на обращения по вопросам, входящих в компетенции управления.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданским служащим гражданам и организациям

[bookmark: _GoBack]19. Главный специалист оказывает государственные услуги:
«Предоставление, приостановление, аннулирование и возобновление действия разрешений на перевозку пассажиров и багажа легковым такси на территории Новосибирской области».

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) количество проведенных проверок, проведенных в рамках контрольно-надзорной деятельности, от общего количества запланированных проверок (в %);
2) количество обращений, рассмотренных без нарушений установленного законодательством Российской Федерации сроков, от общего количества обращений граждан и организаций, поступивших в министерство по компетенции отдела и управления (в %);
3) своевременность подготовки ответов на поступающие извещения о поступлении заявлений перевозчиков об установлении/изменении межрегиональных маршрутов регулярных перевозок;
4) своевременность предоставления отчетности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела и управления;
5) своевременность подготовленных проектов нормативных правовых актов;
6) отсутствие неисполненных контрольных документов и поручений.



Начальник отдела контроля в сфере транспорта 
управления организации 
пассажирских перевозок
                                 ___________     __________________________
                                                                                                 (подпись)                             (инициалы, фамилия)

 «____» ___________ 20___ г.

С должностным регламентом ознакомлен:

Главный специалист                             ___________     ____.___________________                                                                      (подпись)                             (инициалы, фамилия)

«____» ___________ 20___ г.

