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Директор Департамента транспорта

города Ростова-на-Дону

___________________ 

«_____» ___________________ 2025г.




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела правовой и организационной работы
Департамента транспорта города Ростова-на-Дону
(06.400.01)

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела правовой и организационной работы Департамента транспорта города Ростова-на-Дону (далее – начальник отдела) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы города.

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляется директором Департамента транспорта города Ростова-на-Дону в установленном порядке.
1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется директору Департамента транспорта города Ростова-на-Дону, в его отсутствие заместителю директора Департамента транспорта города Ростова-на-Дону.
1.4. В непосредственном подчинении у начальника отдела находятся специалисты отдела правовой и организационной работы Департамента транспорта города Ростова-на-Дону:

· главный специалист (контрактный управляющий) (06.400.02);

· главный специалист (06.400.03);
· старший инспектор (06.400.04);
· старший инспектор (06.400.05).
          1.5. Начальник отдела может исполнять обязанности временно отсутствующего заместителя директора (06.100.02), главного специалиста (контрактного управляющего) отдела правовой и организационной работы (06.400.02), главного специалиста (06.400.03) без освобождения                               от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется директором Департамента транспорта города Ростова-на-Дону с письменного согласия начальника отдела путем издания распоряжения (приказа) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Исполнение обязанностей временно отсутствующего начальника отдела может быть поручено заместителю директора (06.100.02), главному специалисту (контрактному управляющему) отдела правовой                                       и организационной работы (06.400.02) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется директором Департамента транспорта города Ростова-на-Дону с письменного согласия заместителя директора (06.100.02), главного специалиста (контрактного управляющего) отдела правовой и организационной работы (06.400.02) путем издания распоряжения (приказа) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.6. Начальник отдела осуществляет свою служебную деятельность                    и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;
- Кодексов Российской Федерации: Трудового, Бюджетного, Налогового, Гражданского, Кодекса 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 21.07.2005 N 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;
- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 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»;

- Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе               в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных                     и муниципальных нужд»;
- 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»;
- Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
- Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»; 

- Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС                    «Об административных правонарушениях»;

- Устава Ростовской области;

- Устава города Ростова-на-Дону;

- Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

- федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений                         Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города по направлениям деятельности;

- Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;

- Положения о Департаменте транспорта города Ростова-на-Дону;
- Положения об отделе правовой и организационной работы Департамента транспорта города Ростова-на-Дону;
- настоящей должностной инструкции.
1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности:
- качество деятельности (результата): обеспечение выполнения задач     и исполнения функций; соответствие подготовленных документов требованиям, предъявляемым к их оформлению; недопущение ошибок;
- своевременность выполнения задач и функций, закрепленных                        в настоящей должностной инструкции;
- качество выполнения поручений, должностных обязанностей (отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»);
- отсутствие претензий по выполненной работе со стороны структурных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, являющихся муниципальными заказчиками и от иных заказчиков города, а также                         от исполнительных и правоохранительных органов власти;
- организация труда: производительность (объем выполненной работы за расчетный период) и соблюдение трудовой дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.д.).

2. Квалификационные требования 

2.1. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование.
2.2. Начальник отдела должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885                       «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

- Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных                     и муниципальных унитарных предприятиях»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 21.07.2005 N 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;
- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа                     к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе               в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных                      и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон 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»;

- Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
- Устав Ростовской области;

- Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС                             «Об административных правонарушениях»;

-  Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС                      «Об обращениях граждан»;
- постановление Правительства Ростовской области от 27.01.2016 № 25 «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом по межмуниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории Ростовской области»;

- постановление Правительства Ростовской области от 23.08.012 № 783 «Об утверждении порядка осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий Ростовской области в сфере государственного регулирования тарифов на перевозку пассажиров и багажа»;
- Устав города Ростова-на-Дону;
- постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 15.02.2017 № 107 «Об организации регулярных перевозок пассажиров, ручной клади                    и багажа автомобильным и городским наземным электрическим транспортом в городе Ростове-на-Дону»;
- постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 15.06.2018 № 611 «Об утверждении Документа планирования регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городе Ростове-на-Дону на 2018 - 2023 годы»;
- постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 18.02.2020 № 135 «Об утверждении правил работы транспортной платежной системы города Ростова-на-Дону/электронной системы регистрации, учета и оплаты проезда (провоза багажа) в транспортных средствах перевозчика (транспортного предприятия), используемых для осуществления регулярных перевозок пассажиров (провоза багажа) на муниципальных маршрутах регулярных перевозок в городе Ростове-на-Дону»;
- постановление Администрации города Ростова-на-Дону                            от 27.12. 2021 № 1238 «Об утверждении порядка подготовки документа планирования регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом                            по муниципальным маршрутам регулярных перевозок в границах города Ростова-на-Дону»;

- решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 21.06.2011 № 138 «Об утверждении Положений об отраслевых (функциональных) органах Администрации города Ростова-на-Дону»;
- решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357 «О принятии «Положения о муниципальной службе в городе                                       Ростове-на-Дону в новой редакции»;
- решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 27.06.2017 № 353 «Об утверждении структуры Администрации города Ростова-на-Дону»;

- решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 07.10.2014 № 709 «Об утверждении Реестра муниципальных должностей и Реестра должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону»;

- постановление Администрации города от 07.05.2018 № 496                      «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;

-  Политику Администрации города в области качества, Цели в области качества Администрации города в части, относящейся к компетенции Департамента транспорта города Ростова-на-Дону, а также цели в области качества отдела правовой и организационной работы Департамента транспорта города Ростова-на-Дону;
- документы системы менеджмента качества (регламенты, стандарты), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей,                    а также устанавливающие требования к управлению документацией                              и записями, к управлению несоответствиями;
- федеральные и областные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города                       по направлениям деятельности Департамента транспорта города                              Ростова-на-Дону;

- Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;
- Инструкцию по делопроизводству в Администрации города                      Ростова-на-Дону;

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан в Администрации города Ростова-на-Дону;

-  правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону;
- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок делопроизводства;
- правовые акты Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающие распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города Ростова-на-Дону;

- правовые акты Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающие квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону; 

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок формирования реестров полномочий, функций                  и услуг Администрации города Ростова-на-Дону, ее органов                                         и муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону;

- сводный реестр полномочий, функций и услуг Администрации города Ростова-на-Дону, ее органов и муниципальных учреждений города                      Ростова-на-Дону, утвержденный правовым актом Администрации города Ростова-на-Дону;

- приказы и распоряжения Департамента транспорта города                        Ростова-на-Дону;

- штатное расписание Департамента транспорта города                           Ростова-на-Дону;

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий требования к положениям о структурных подразделениях и должностным инструкциям работников;

- уставы подведомственных Департаменту транспорта города                     Ростова-на-Дону организаций;

- основы управления и организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- основы делопроизводства;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- порядок работы со служебной и конфиденциальной информацией.

2.3. Начальник отдела должен владеть профессиональными навыками:

- эффективно и последовательно организовывать работу                                         по взаимосвязям с другими структурными подразделениями и органами Администрации города, государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и предприятиями;
- ведения деловых переговоров;

- публичного выступления;

- планирования работы;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

- качественной подготовки документов;

- аналитической и прогностической деятельности;

- приемами межличностных отношений (уметь вести диалог, уметь слушать, не конфликтовать, признавать неправоту и т.д.)
- навыком подготовки проектов муниципальных правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
- умением видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
- работать на офисной технике и компьютере, в том числе                                   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
- использовать необходимые программные продукты, включая работу
в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»
(далее – СЭДД «Дело»), в информационно-правовых системах.
2.4. Начальник отдела должен знать и уметь применять на практике:

- нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- современные методы и средства защиты информации;

- порядок организации и проведения приема граждан;

- порядок организации и проведения протокольных мероприятий.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Должностные обязанности начальника отдела
3.1.1. В своей деятельности начальник отдела руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом                         от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», муниципальный служащий обязан:
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов                       и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие                                         его идентифицировать; 

- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 
- уведомлять, в установленном порядке, представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения                       его к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.2. На начальника отдела возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.3. Начальник отдела в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону.

3.1.4. Исходя из задач структурного подразделения, начальник отдела выполняет следующие функции:
3.1.4.1. Участвует в разработке договоров и муниципальных контрактов на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа (ручной клади) автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городе Ростове-на-Дону; участвует                              в разработке  дополнительных соглашений об изменении и соглашений расторжений указанных договоров; заключений, изменений и расторжений соглашений с организациями, обеспечивающими жизнедеятельность                            и функционирование систем управления транспортной инфраструктурой города, в пределах компетенции Департамента (06.1.01.02).
3.1.4.2. Принимает участие в организации и проведении конкурсов                      на выполнение работ, связанных с осуществлением регулярных перевозок (06.1.03.01). 
3.1.4.3. Участвует в мониторинге выполнения транспортными организациями условий договоров и муниципальных контрактов                                на выполнение работ, связанных с осуществлением регулярных перевозок                     по регулируемым тарифам, и требований нормативно-правовых актов                        к осуществлению перевозок по нерегулируемым тарифам, совместно                             с другими структурными подразделениями Департамента осуществляет претензионную работу (06.1.03.02).
3.1.4.4. Организует разработку документов, регламентирующих отношения в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд (15.1.36.01).

3.1.4.5. Организует выполнение работы по осуществлению закупки товаров, работ и услуг в единой информационной системе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (15.1.36.02).

3.1.4.6. Обеспечивает ежеквартальную подготовку и представление отчета о проведении закупок для муниципальных нужд, с учетом муниципальных бюджетных учреждений (15.1.37.01).

3.1.4.7. Организует подготовку и размещение на официальном сайте единой информационной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информации в сфере закупок товаров, работ и услуг                     для обеспечения муниципальных нужд и нужд заказчиков (15.1.38.01).
3.1.4.8. Организует направление информации о контрактах                             (их изменении, исполнении, прекращении), заключенных по итогам осуществления закупок товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд, в уполномоченный на ведение реестра контрактов федеральный орган исполнительной власти и их  размещение в единой информационной системе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (15.1.38.02).
3.1.4.9. Организует ведение реестра закупок товаров, работ и услуг               для обеспечения муниципальных нужд и нужд заказчиков, осуществленных без заключения муниципальных контрактов (15.1.38.03).
3.1.4.10. Участвует в осуществлении финансового контроля                               и внутреннего муниципального финансового контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд (15.1.39.11).
3.1.4.11. Обеспечивает осуществление ведомственного контроля                     над соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд и нужд заказчиков в отношении подведомственных заказчиков (15.1.39.12).
3.1.4.12. Участвует в подготовке проектов муниципальных правовых актов в сфере создания условий для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения города,                   в том числе правовых актов Департамента транспорта города                               Ростова-на-Дону (21.1.01.01).

3.1.4.13. Осуществляет правовую экспертизу проектов правовых актов Департамента транспорта города Ростова-на-Дону (21.1.01.02).

3.1.4.14. Предоставляет справочно-разъяснительную информацию                        по выпуску правовых актов заявителям (юридическим и физическим лицам): лично, в телефонном режиме, факсограммой, по электронной почте (21.1.01.13).

3.1.4.15. Участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов органов законодательной (представительной) и исполнительной власти, затрагивающих интересы муниципального образования – обеспечение реализации главой Администрации города Ростова-на-Дону права законодательной инициативы (21.1.02.01).

3.1.4.16. Представляет и защищает права и законные интересы Департамента транспорта города Ростова-на-Дону и Администрации города Ростова-на-Дону (по специальному поручению) в судебных и иных органах (21.1.03.01).
3.1.4.17. Подготавливает ответы на акты прокурорского реагирования, обращения Федеральной антимонопольной службы, органов внутренних дел, иных контролирующих органов (21.1.03.02).

3.1.4.18. Осуществляет правовую экспертизу положений о структурных подразделениях и должностных инструкций сотрудников Департамента транспорта города Ростова-на-Дону.

3.1.4.19. Осуществляет подготовку заключений (аналитических справок) на основании анализа действующего законодательства, судебной                   и правоприменительной практики (21.1.03.04).

3.1.4.20. Осуществляет справочно-информационное обслуживание                     по вопросам применения действующего законодательства (21.1.03.07).

3.1.4.21. Участвует в рассмотрении обращений граждан: письменных, устных, электронных (21.1.04.02).

3.1.4.22. Предоставляет справочно-разъяснительной информации гражданам (21.1.04.06).

3.1.4.23. Организует работу со служебными документами, ведет делопроизводство и документооборот, в том числе электронный документооборот (21.1.05.01).

3.1.4.24. Осуществляет антикоррупционную экспертиза проектов правовых актов (21.1.13.01).

3.1.4.25. Осуществляет правовую экспертизу проектов муниципальных контрактов и иных договоров, заключаемых Департаментом (21.1.14.01).

3.1.4.26. Участвует в организации и проведении публичного обсуждения проектов нормативных правовых актов.

3.1.4.27. Обеспечивает подготовку и утверждение заключения                               по результату экспертизы нормативных правовых актов города                         Ростова-на-Дону на предмет наличия положений, необоснованно затрудняющих осуществление предпринимательской и инвестиционной деятельности на территории города Ростова-на-Дону.

3.1.4.28. Участвует в формировании и организации утверждения графика отпусков (26.1.03.07).

3.1.4.29. Осуществляет контроль за организацией и проведением аттестации муниципальных служащих Департамента транспорта города Ростова-на-Дону (26.1.08.02.).
3.1.4.30. Участвует в разработке, обеспечении согласования                                и утверждения, актуализации Положения Департамента (26.1.13.01).

3.1.4.31. Разрабатывает, обеспечивает согласование и утверждение, актуализацию должностных инструкций работников отдела правовой                           и организационной работы Департамента (26.1.14.01).

3.1.4.32. Принимает участие в комиссии по соблюдению требований                     к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Департаменте транспорта города Ростова-на-Дону.
3.1.4.33. Участвует в разработке и реализации мер по противодействию коррупции в Департаменте, в том числе по предупреждению коррупции,                     по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений (26.1.16.02).

3.1.4.34. Участвует в реализации мероприятий по поддержанию                       в актуальном состоянии системы менеджмента качества (далее – СМК)                        в Департаменте транспорта города Ростова-на-Дону (26.1.17.01).

3.1.4.35. Организует ведение договорной, претензионной и исковой работы по вопросам, входящим в компетенцию Департамента транспорта города Ростова-на-Дону.
3.1.4.36. Осуществляет учет и хранение находящихся в производстве                    и законченных исполнением судебных дел.
3.1.4.37. Осуществляет контроль за выходом новых нормативно-правовых актов, изменений действующего законодательства.
3.1.4.38. Осуществляет правовое сопровождение деятельности Департамента транспорта города Ростова-на-Дону.   

3.1.4.39. Выполняет поручения директора Департамента транспорта города Ростова-на-Дону в соответствии с Положением о Департаменте транспорта города Ростова-на-Дону.
3.1.4.40. Контролирует ведение кадровых вопросов в пределах компетенции Департамента транспорта города Ростова-на-Дону.
3.1.4.41. Руководит отделом правовой и организационной работы Департамента транспорта города Ростова-на-Дону, в том числе планирует, организует и контролирует служебную деятельность работников отдела.
3.1.4.42. Участвует в согласовании крупных сделок и иных сделок организациями, подведомственными Департаменту транспорта города Ростова-на-Дону.

3.1.4.43. Участвует в согласовании уставов подведомственных Департаменту транспорта города Ростова-на-Дону организаций, изменений                  и дополнений в них.

3.1.4.44. Осуществляет контроль за соблюдением сотрудниками отдела правовой и организационной работы Департамента транспорта города                      Ростова-на-Дону законодательства о противодействии коррупции.
3.1.4.45. Обеспечивает сохранность, комплектование, учет                         и использование документов, находящихся в муниципальной собственности, в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации в части документов, образовавшихся в результате деятельности Департамента транспорта города Ростова-на-Дону (24.1.01.09.).

3.1.4.46. Осуществляет правовое сопровождение, заключенных концессий.
3.2. Права начальника отдела
При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона                               от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Кроме того, начальник отдела имеет право:
- знакомиться с проектами решений, принимаемых директором Департамента транспорта города Ростова-на-Дону, касающимися его работы и специалистов отдела правовой и организационной работы;
- получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- запрашивать лично или по поручению директора Департамента транспорта города Ростова-на-Дону от структурных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей,

- согласовывать и визировать документы, давать заключения                                 и предложения по решению вопросов, относящихся к компетенции Департамента транспорта города Ростова-на-Дону;

- осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации города, организациями и предприятиями               в пределах компетенции Департамента транспорта города Ростова-на-Дону;

- вносить на рассмотрение директора Департамента транспорта города Ростова-на-Дону предложения по улучшению деятельности отдела правовой и организационной работы;

- давать работникам структурных подразделений Администрации города, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

- действовать по доверенности от имени Департамента транспорта города Ростова-на-Дону, представлять интересы во всех учреждениях                       и организациях в рамках функций, определенных настоящей должностной инструкцией или специальным поручением директора Департамента транспорта города Ростова-на-Дону,
- вносить предложения о принятии, изменении или отмене правовых актов Администрации города и Департамента транспорта города                    Ростова-на-Дону;
- по согласованию с директором Департамента транспорта города Ростова-на-Дону привлекать для решения вопросов, входящих                                   в компетенцию Департамента транспорта города Ростова-на-Дону, заинтересованные организации, предприятия и отдельных специалистов;
- на основе обобщения и анализа обращений и заявлений граждан                      и организаций, а также судебных дел вносить предложения по повышению эффективности работы Департамента транспорта города Ростова-на-Дону.
3.3. Ответственность начальника отдела
Начальник отдела несет ответственность в соответствии                                     с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе                  в Российской Федерации», а также: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной                            и необъективной информации); 

- за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных                      с муниципальной службой;
- за несоблюдение антикоррупционного законодательства;
- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска                     к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений

4.1.
Начальник отдела принимает участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации города Ростова-на-Дону                     в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим                               в его должностные обязанности.

4.2. Начальник отдела вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам распределения служебных обязанностей между сотрудниками возглавляемого отдела, с учетом загруженности каждого из них.

5.  Порядок взаимодействия начальника отдела при исполнении должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в порядке, установленном действующими нормативно-правовыми актами и иными организационно- распорядительными документами, взаимодействует с другими структурными подразделениями Правительства Ростовской области, Администрации города, организациями и предприятиями, гражданами в пределах своей компетенции.

