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	Министерство транспорта и
автомобильных дорог
Нижегородской области

Организационно-распорядительный отдел

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ ___________ №________
г. Нижний Новгород

консультанта

	УТВЕРЖДЕН
приказом министерства 
транспорта и автомобильных дорог
Нижегородской области
[bookmark: _GoBack]от 27.02.2023 № 40/од



I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Нижегородской области консультант организационно – распорядительного отдела министерства транспорта и автомобильных дорог Нижегородской области (далее – консультант) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, утверждённым Законом Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы (группа 3) категории «Специалисты».
1.2. Область профессиональной служебной деятельности:
- регулирование транспортного комплекса;
- управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
Вид профессиональной служебной деятельности:
- регулирование в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта;
- комплектование и документационное обеспечение управления.
1.3. Консультант назначается на должность и освобождается от замещаемой должности министром транспорта и автомобильных дорог Нижегородской области (далее – министр) в порядке, установленном действующим законодательством.
1.4. Консультант непосредственно подчиняется начальнику организационно – распорядительного отдела министерства транспорта и автомобильных дорог Нижегородской области (далее – начальник отдела).

II. Квалификационные требования

Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие квалификационные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования.
2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование.
2.1.2. К стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.
2.1.3. К базовым знаниям и умениям:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка),
2) знания основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая    2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Устава Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 7 марта 2008 г. № 20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 11 декабря 2009 г. № 920 «Об утверждении Регламента Правительства Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 28 декабря 2018 г. № 912 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»;
3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
4) умения включают в себя:
общие умения:
умение мыслить стратегически (системно),
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,
коммуникативные умения,
умение управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.2.1. Профессиональные квалификационные требования:
1) к специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.
2) к профессиональным знаниям и профессиональным умениям:
а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:
Гражданский кодекс Российской Федерации,
Кодекс об административных правонарушениях,
Трудовой кодекс Российской Федерации,
Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»,
Федеральный закон от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»,
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»,
Приказ Росархива от 20 декабря 2019 г. № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»,
Закон Нижегородской области от 22 декабря 2005 г. № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области»,
Закон Нижегородской области от 7 сентября 2007 г. № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области»,
Постановление Правительства Нижегородской области от 6 июля 2018 г. 
№ 493 «О переходе на работу в системе электронного документооборота с использованием электронной подписи»,
Постановление Правительства Нижегородской области от 11 октября 2013 г. № 719 «Об утверждении Положения о министерстве транспорта и автомобильных дорог Нижегородской области»,
Постановление Правительства Нижегородской области от 28 июля 2005 г. 
№ 171 «Об утверждении положений о порядке командирования государственных гражданских служащих Нижегородской области»,
иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей.
[bookmark: _Hlk121730390]б) иные профессиональные знания:
понятие антимонопольного законодательства,
система органов исполнительной власти Нижегородской области,
статус и правовая основа деятельности Правительства Нижегородской области,
нормативные и методические материалы в сфере делопроизводства,
основы организационного, документационного и информационного обеспечения деятельности органов государственной власти,
порядок работы с персональными данными,
правила комплектования документов и организации архивного делопроизводства,
в) профессиональные умения:
выявление рисков антимонопольного законодательства,
учет обстоятельств, связанных с рисками нарушения антимонопольного законодательства,
ведение делопроизводства и организация документооборота, в том числе с использованием возможностей электронного документооборота,
организация внутриведомственного и межведомственного взаимодействия,
осуществление сбора, обработки и анализа информации в соответствии с заданными требованиями,
работа с информационными ресурсами, в том числе электронными, систематизация и структурирование информации по заданным критериям.
2.2.2. Функциональные квалификационные требования:
1) к функциональным знаниям:
порядок работы со служебными документами и осуществления служебной переписки,
порядок согласования и подписания проектов служебных документов,
порядок работы с информацией ограниченного пользования,
формы осуществления контроля за исполнением поручений и служебных документов,
понятие, процедура рассмотрения заявлений и жалоб граждан, организаций,
общие требования к оформлению документов,
2) к функциональным умениям:
составление и формирование служебных документов, писем, отчетов по вопросам, относящимся к области и виду профессиональной служебной деятельности,
подготовка информационных, аналитических и других материалов для обеспечения деятельности высших должностных лиц,
проведение анализа исполнительской дисциплины,
организация деловых мероприятий (совещаний, встреч, публичных выступлений, коллегий, комиссий, рабочих групп и т.д.),
работа с информационными системами и базами данных,
прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции,
составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности

Консультант исполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Организует взаимодействие министерства с организациями транспортного и дорожного комплекса Нижегородской области.
3.2. Принимает поступающую на имя министра корреспонденцию, готовит проекты поручений.
3.3. Контролирует качество подготовки, грамотность, правильность составления, согласования документов, представляемых на подпись руководству министерства.
3.4. Планирует рабочий график министра, а именно: подготовка мероприятий с его участием; организация совещаний, заседаний, встреч, приема граждан, переговоров, проводимых под его председательством с последующим подписанием протоколов.
3.5. Осуществляет планирование и организацию командировок министра.
3.6. Организует и обеспечивает единый порядок документирования управленческой деятельности и работы с документами и корреспонденцией министерства.
3.7. Осуществляет мониторинг исполнения служебных документов и поручений министра, готовит отчеты по исполнительской дисциплине в министерстве.
3.8. Заверяет копии документов министерства печатью «Для заверения копий электронных документов» министерства.
3.9. Подготавливает и представляет начальнику отдела аналитические, отчетные и другие материалы по работе, связанной с исполнением функций отдела.
3.10. Осуществляет контроль по рассмотрению обращений граждан, поступивших через закрытые информационные порталы.
3.11. Осуществляет прием и регистрацию обращений граждан и служебной корреспонденции с использованием системы электронного документооборота с использованием электронной подписи.
3.12. Оказывает методическую и консультационную помощь в работе с документами структурным подразделениям министерства по вопросам делопроизводства.
3.13. Оказывает консультационную помощь органам местного самоуправления, предприятиям, организациям, учреждениям и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.14. Анализирует поступающую в отдел информацию всех структурных подразделений министерства для последующей подготовки еженедельного отчета о деятельности министерства. Еженедельно представляет отчеты в секретариат заместителя Губернатора Нижегородской области, курирующего министерство.
3.15. Готовит проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, ответы на письма и запросы предприятий, учреждений, организаций и граждан.
3.16. Осуществляет контроль за исполнением поступающих в министерство обращений граждан и организаций.
3.17. Осуществляет контроль за исполнением документов, поручений и заданий руководства, принимает оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их выполнение, а также качественное их выполнение в установленные действующим законодательством сроки.
3.18. Осуществляет мониторинг исполнения обращений граждан, писем, служебных документов и поручений министра, еженедельно готовит отчеты по исполнительской дисциплине в министерстве.
3.19. Обеспечивает выполнение конкретных задач и функций, возложенных на отдел.
3.20. Разрабатывает проект сводной номенклатуры дел министерства на основании предложений структурных подразделений министерства, актуализирует ее.
3.21. Осуществляет взаимодействие с Архивной службой по вопросам согласования номенклатуры, передачи документов на хранение и т.д.
3.22. Обеспечивает сохранность, учет и использование документов постоянного и временного сроков хранения, осуществляет своевременную передачу документов с истекшим сроком ведомственного хранения на постоянное хранение в Центральный архив Нижегородской области в соответствии с требованиями, установленными Федеральной архивной службой России (Росархивом) и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области.
3.23. Разрабатывает и представляет в установленном порядке проекты законов и иных нормативных правовых актов, а также предложения по совершенствованию действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, находящихся в компетенции отдела.
3.24. Участвует в подготовке и проведении официальных визитов, рабочих поездок и других мероприятий с участием министра, заместителей министра, входящих в сферу деятельности министерства.
3.25. Осуществляет рассмотрение писем органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.26. Осуществляет организацию внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в министерстве в пределах предоставленной отделу компетенции.
3.27. Участвует в проведении семинаров, конференций, «круглых столов» и др.
3.28. Соблюдает порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.
3.29. Выполняет в установленные сроки указания и поручения начальника отдела.
3.30. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.31. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:
- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- уведомляет в порядке, определенном представителем нанимателя в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством.
3.32. Соблюдает требования к служебному поведению в соответствии со статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 г.
3.33. Выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

IV. Права

Консультант имеет право:
4.1. По поручению начальника отдела участвовать в работе комиссий, рабочих групп, совещаниях, конференциях и других мероприятиях по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.2. Вносить предложения начальнику отдела по повышению эффективности деятельности отдела.
4.3. Принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления Нижегородской области, подведомственных организаций и учреждений сведения, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.5. Для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела, посещать в установленном порядке организации и учреждения независимо от их организационно-правовой формы.
4.6. Подписывать документы в пределах своей компетенции.
4.7. Иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.




V. Ответственность

Консультант несёт ответственность, предусмотренную действующим законодательством, в том числе за:
1) неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;
2) представление руководству недостоверной информации;
3) нарушение сроков рассмотрения обращений граждан;
4) несоблюдение сроков представления установленной отчетности;
5) неисполнение основных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы, установленных статьями 15-17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации;
6) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами;
7) нарушение требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 г.;
8) несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их исполнения или утраты;
9) иные нарушения действующего законодательства.

VI. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. При исполнении должностных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1) подготовки проектов служебных документов по вопросам деятельности министерства;
2) подготовки проектов информационных писем, отчетов, запросов в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, организациям и гражданам по вопросам, входящих в его компетенцию;
3) получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4) осуществления взаимодействия со структурными подразделениями министерства.
6.2. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1) подготовки проектов служебных документов, отчетов, материалов, необходимых для решения возложенных на него должностных обязанностей;
2) организации взаимодействия отдела с другими подразделениями министерства, а также с другими структурными подразделениями органов исполнительной власти Нижегородской области, другими организациями и предприятиями с целью выполнения возложенных задач и функций;
3) представления министерства в иных органах государственной власти и органах местного самоуправления в пределах своей компетенции;
4) организационного и информационного обеспечения мероприятий, необходимых для решения задач, возложенных на отдел.

VII. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам организационного и документационного обеспечения деятельности министерства.
7.2. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
1) организации и обеспечения единого порядка документооборота и ведение делопроизводства деятельности министерства;
2) взаимодействия с подведомственными министерству организациями, в части компетенции отдела;
3) информационно-справочного обеспечения деятельности министерства.

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

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Регламентом Правительства Нижегородской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.

IX. Порядок служебного взаимодействия консультанта в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими министерства, государственными гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

9.1. Для выполнения возложенных задач консультант взаимодействует со структурными подразделениями министерства и его подведомственными учреждениями, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, российскими организациями, международными организациями, иностранными организациями, гражданами в пределах своей компетенции.
9.2. Порядок служебного взаимодействия консультанта включает в себя:
1) сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;
2) консультирование по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3) участие в проведение переговоров, работе соответствующих комиссий, совещаний и рабочих групп;
4) участие в проведении семинаров, конференций;
5) ведение деловой переписки.




X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом министерства

Консультант не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

В соответствии со статьёй 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности консультанта в перечень должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.



С должностным регламентом
ознакомлен(а)				____________ ____________
                 подпись                    Ф.И.О.

1 экз. получил(а) на руки			_____________ ___________
               подпись                      дата



В дело № ____________

