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Администрация Новоржевского муниципального округа 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 29.03.2024№174-р
                         г. Новоржев
Об утверждении Положения об отделе по дорожной 
деятельности, транспорту и связи Администрации 
Новоржевского муниципального округа, должностных
инструкций отдела по дорожной деятельности, транспорту
и связи Администрации Новоржевского муниципального округа
На основании решения Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа от 07.11.2023 №3 «Об утверждении структуры Администрации Новоржевского муниципального округа» и руководствуясь Уставом Новоржевского муниципального округа:

1. Утвердить Положение об отделе по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 1;

2. Утвердить должностную инструкцию начальника отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 2;

3. Утвердить должностную инструкцию консультанта отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 3;

4. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Новоржевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.
Глава Новоржевского муниципального округа                          Л.М. Трифонова
Верно:
Управляющий делами Администрации 
Новоржевского муниципального округа                                 А.В. Мацедонская
Приложение 1
 к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 

от __.__.___№__ 

Положение 
об отделе по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об отделе по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Положение) определяет правовую основу деятельности, основные задачи, функции, права, ответственность отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – отдел).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, указами Губернатора области, законами Псковской области и иными нормативными правовыми актами Псковской области, Уставом Новоржевского муниципального округа, нормативными правовыми актами Администрации Новоржевского муниципального округа и Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, настоящим Положением

1.3. Отдел является структурным подразделением Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Администрация округа) без права юридического лица.

1.4. Отдел подчиняется Главе Новоржевского муниципального округа, заместителю Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.

1.5.Структура отдела и его численность определяются распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа с учётом требований Устава муниципального образования «Новоржевский муниципальный округ», задач и функций, возложенных на отдел, в соответствии со штатным расписанием.

1.6. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Правительством Псковской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, структурными подразделениями Администрации округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа.
2. Основные задачи.

Основными задачами отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа являются:
2.1.1. участие в разработке и реализации муниципальных программ развития дорожного хозяйства на территории Новоржевского муниципального округа;
2.1.2. организация дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения, обеспечения безопасности дорожного движения на них, осуществление муниципального контроля на автомобильном транспорте и в дорожном хозяйстве, организация дорожного движения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством РФ.;

2.1.3. рассмотрение обращений, заявлений и жалоб граждан в пределах своих функций по вопросам дорожной деятельности, транспорта и связи;
2.1.4. муниципальный контроль на автомобильном транспорте и в дорожном хозяйстве в границах населенных пунктов Новоржевского муниципального округа.
3. Функции отдела

Отдел осуществляет следующие функции:
3.1. подготовка проектов муниципально-правовых актов Администрации, организация их принятия и исполнения по всем вопросам деятельности отдела;
3.2. организация сбора отчетов и иной информации о деятельности транспорта, дорожной деятельности и подготовка статистических отчетов;
3.3. взаимодействие со структурными подразделениями Администрации муниципального округа и другими заинтересованными лицами, с предприятиями и учреждениями по вопросам транспорта, дорожной деятельности и связи;
3.4. участие в подготовке соглашений о взаимодействии по вопросам субсидирования и софинансирования транспортной и дорожной деятельности;
3.5. подготовка технических заданий к договорам, связанных с деятельностью транспорта, дорожной деятельностью в отношении автомобильных дорог общего пользования местного значения на территории Новоржевского муниципального округа;
3.6. осуществление контроля за расходованием бюджетных средств в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым назначением, подтвержденным сметам расходов, а также за сохранностью денежных средств;
3.7. организация информационного обеспечения пользователей автомобильными дорогами общего пользования местного значения в границах муниципального округа о временном ограничении или прекращении движения транспортных средств;
3.8. организация проведения комиссионного обследования автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах муниципального округа по оценке соответствия транспортно-эксплуатационного состояния нормативным требованиям;

3.9. осуществление контроля за исполнением муниципальных контрактов;

3.10. выполнение других функций в соответствии с действующим законодательством и в пределах полномочий структурного подразделения.

3.11. Осуществление муниципального контроля на автомобильном транспорте и в дорожном хозяйстве в границах населенных пунктов Новоржевского муниципального округа.

3.12. Размещение информации о муниципальном контроле на автомобильном транспорте и в дорожном хозяйстве в границах населенных пунктов Новоржевского муниципального округа на официальном сайте Новоржевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

4. Права и обязанности отдела

4.1. Отдел с целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право: 

4.1.1. запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предпринимателей и юридических лиц любой организационно-правовой формы, структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа и иных лиц сведения, документы и иные материалы, необходимые для осуществления возлагаемых на отдел функций, в пределах своей компетенции;
4.1.2. привлекать специалистов Администрации Новоржевского муниципального округа и специалистов иных организаций для последующей разработки нормативно-правовых актов в соответствии с требованиями действующего законодательства в пределах своей компетенции;
4.1.3. участвовать в пределах своей компетенции в работе заседаний,

совещаний и других мероприятиях Администрации Новоржевского муниципального округа;
4.1.4. вносить предложения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
4.1.5. повышать квалификацию посредством самообразования, обучения на курсах повышения квалификации, участия в семинарах.
4.2. Начальник и консультант отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа обязаны:
4.2.1. осуществлять свою деятельность в соответствии с действующим законодательством;

4.2.2. в установленные действующим законодательством сроки готовить ответы на заявления граждан, запросы и письма предприятий и организаций;

4.2.3. обеспечивать решение задач и выполнение функций, установленных настоящим положением;
4.2.4. предоставлять полную и достоверную информацию по запросу Главы Новоржевского муниципального округа, заместителя Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи, Управляющего делами Администрации Новоржевского муниципального округа в установленной сфере деятельности;
4.2.5. обеспечивать сохранность имеющихся в отделе документов;

4.2.6.обеспечивать соблюдение режима неразглашения конфиденциальной информации, полученной при осуществлении деятельности отдела;

4.2.7. обеспечивать сохранность персональных данных физических лиц

при их обработке.
5.Организация деятельности отдела. 

5.1. В структуру отдела входит:

- начальник отдела;

- консультант отдела.

5.2. Отдел возглавляет непосредственно начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации  Новоржевского муниципального округа, в соответствии с действующим законодательством. Начальник отдела является муниципальным служащим, исполняющим обязанности по муниципальной должности в порядке определенном Уставом Новоржевского муниципального округа, настоящим Положением.
5.3. Начальник отдела подчиняется и подотчетен в своей деятельности заместителю Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.

5.4. Начальник отдела осуществляет общее руководство деятельностью отдела на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций;
5.5. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на консультанта отдела.
5.6. Начальник отдела:

5.6.1. осуществляет общее руководство работой отдела, планирует и анализирует его работу;

5.6.2. обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
5.6.3. несет персональную ответственность за работу отдела.
6. Ответственность отдела
Отдел несет ответственность:

6.1. За реализацию Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Губернатора области, нормативно правовых актов Правительства Псковской области, Псковского областного Собрания депутатов, органов местного самоуправления округа по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

6.2. За ненадлежащее выполнение возложенных на отдел задач и функций, должностных обязанностей, за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшими ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6.3. Начальник отдела несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

6.4. Консультант отдела несут ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством о муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

6.5. Начальник и консультант отдела несут ответственность за неисполнение положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» по обязанности уведомления представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

6.6. Начальник и консультант отдела несут ответственность за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

Приложение 2
 к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 

от __.__.___№__ 

Должностная инструкция

начальника отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи

Администрации Новоржевского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – начальник отдела). 
1.1. Начальник отдела входит в штат Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Администрация округа) в соответствии со структурой Администрации округа, утвержденной Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа. 

1.2. Начальник отдела является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе и действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.3.  Начальник отдела назначен на главную должность муниципальной службы категории «руководители», в соответствии с Законом Псковской области «Об организации муниципальной службы в Псковской области», распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии с трудовым договором.
1.4. . Начальник отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется Главе Новоржевского муниципального округа, заместителю Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.
1.5. В своей деятельности начальник отдела руководствуется: Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Указами Президента РФ, федеральными и региональными законодательными актами по вопросам прохождения муниципальной службы, правовыми актами Правительства Псковской области и Псковского областного Собрания депутатов, Уставом Новоржевского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Администрации Новоржевского муниципального округа, Главы Новоржевского муниципального округа и Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности и производственной санитарии, правилами внутреннего трудового распорядка, иными нормами и правилами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, настоящей должностной инструкцией.
2. Обязанности начальника отдела
2.1. Начальник отдела осуществляет общее руководство отделом: планирует, координирует, контролирует вопросы, отнесенные к ведению отдела, формирует информационную базу по вопросам деятельности отдела.
2.2. Информирует руководство о работе отдела и доводит до сотрудников отдела информацию, необходимую для качественного и своевременного выполнения задач и функций отдела.
2.3. Представляет Администрацию Новоржевского муниципального округа по вопросам, находящимся в ведении отдела.

2.4. Осуществляет подготовку материалов на заседания Администрации Новоржевского муниципального округа.
2.5. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции отдела. 
2.6. Осуществляет взаимодействие с прокуратурой Новоржевского района.
2.7. Рассматривает и подготавливает ответы на письма, жалобы, заявления, поступившие в Администрацию Новоржевского муниципального округа по вопросам, находящимся в ведении отдела. 

2.8. Участвует в разработке перспективных и текущих планов и графиков по направлениям работы отдела: по содержанию и ремонту дорог, по ремонту дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов населенных пунктов. 
2.9. Готовит предложения по осуществлению муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах муниципального округа.

2.10. Контролирует освоение средств и выполнение работ по капитальному, текущему ремонтам и содержанию дорожного фонда. Работает в комиссии по приемке объектов и подписывает акты выполненных работ.
2.11. Подготавливает документацию для получения субсидии на реализацию мероприятий, предусмотренных подпрограммой «Дорожное хозяйство» государственной программы Псковской области «Развитие транспортной системы», а также сдача исполнительной документации по завершении работ.
2.12. Согласовывает с ГППО «Псковпассажиравтотранс» маршруты движения регулярных пассажирских перевозок обучающихся в муниципальных образовательных организациях между поселениями до образовательной организации и обратно.

2.13. Участвует в подготовке бюджета округа по вопросам, находящимся в ведении отдела.

2.14. Несет ответственность за своевременное и полное предоставление государственной статистической отчетности по вопросам, находящимся в ведении отдела, отчетности в Комитет по транспорту и дорожному хозяйству Псковской области.
2.16. Осуществляет муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах муниципального округа.
2.17. Размещает информацию о муниципальном контроле на сайте Новоржевского муниципального округа в информационной-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.16. Выполняет отдельные поручения Главы Новоржевского муниципального округа, заместителя Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи, не включенные в круг должностных обязанностей, но связанных с выполнением задач, поставленных перед отделом.

З. Права начальника отдела.

Начальник отдела имеет право:

3.1. Пользоваться в своей деятельности нормативно-правовыми актами, информационно-справочными системами по вопросам, отнесенным к ведению Отдела. 

3.2. Осуществлять организационную и контрольную деятельность по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.3. Принимать участие в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях, других мероприятиях, проводимых Администрацией Новоржевского муниципального округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, Правительством Псковской области (по приглашению) по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.4. Запрашивать и получать информацию от органов местного самоуправления, служб, предприятий, учреждений и организаций по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.5. Вносить предложения по усовершенствованию деятельности отдела.

3.6. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, 

3.7. На обеспечение условий, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.
4.Ответственность.

Начальник отдела несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Законом Псковской области «Об организации муниципальной службы в Псковской области».

4.2. За несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Регламента Администрации Новоржевского муниципального округа, Кодекса этики и служебного поведения для муниципальных служащих.

4.3. За разглашение сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну.

4.4. За качество, достоверность и полноту сведений, предоставляемых заявителям.

4.5. За сохранность документации и вверенного имущества.

4.6. Начальник отдела обязан соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны ему в процессе осуществления трудовых функций, если они являются персональными данными и (или) служебной информацией. 

5. Взаимоотношения. Связи по должности.

5.1. Взаимодействует в процессе своей деятельности со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа, государственными органами и службами, предприятиями, учреждениями и организациями различных форм собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Периодически отчитывается о результатах работы перед заместителем Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.

С инструкцией ознакомлен:

____________         _____________  __________________

         дата
подпись
инициалы

Приложение 3
 к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 

от __.__.___№__ 

Должностная инструкция

консультанта отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа

1. Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность консультанта отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – консультант отдела). 

1.2 Консультант отдела входит в штат Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Администрация округа) в соответствии со структурой Администрации округа, утвержденной Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа. 

1.3 Консультант отдела является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе и действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.4  Консультант отдела назначен на старшую должность муниципальной службы категории «специалисты», в соответствии с Законом Псковской области «Об организации муниципальной службы в Псковской области», распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии с трудовым договором.

1.5  Консультант отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется начальнику отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа, Главе Новоржевского муниципального округа, заместителю Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.
1.6 В своей деятельности консультант отдела руководствуется: Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Указами Президента РФ, федеральными и региональными законодательными актами по вопросам прохождения муниципальной службы, правовыми актами Правительства Псковской области и Псковского областного Собрания депутатов, Уставом Новоржевского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Администрации Новоржевского муниципального округа, Главы Новоржевского муниципального округа и Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности и производственной санитарии, правилами внутреннего трудового распорядка, иными нормами и правилами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, настоящей должностной инструкцией.
2. Обязанности консультанта.
Консультант отдела по дорожной деятельности, транспорту и связи Администрации Новоржевского муниципального округа выполняет следующие обязанности:
1) обязан знать законодательные и нормативные документы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2) разрабатывает предложения по нормативно-техническому регулированию в сфере дорожного хозяйства, в том числе принимая участие в разработке проектов соответствующих документов;
3) разрабатывает предложения по совершенствованию системы управления в сфере дорожного хозяйства, транспорта и связи;

4) организует разработку, рассмотрение и обеспечивает согласования документов;
5) готовит ответы на обращения граждан и юридических лиц, органов государственной власти и органов местного самоуправления по вопросам дорожного хозяйства, транспорта и связи;
6) участвует в разработке, анализе правоприменения и подготовке предложений по внесению изменений в законодательные и иные нормативные правовые акты, касающиеся осуществления дорожной деятельности и функционирования дорожного хозяйства, в том числе в отношении порядка выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;
7) осуществляет рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8) осуществляет контроль в сфере содержания автомобильных дорог общего пользования, а также их капитального ремонта, ремонта дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов населенных пунктов;
9) осуществляет иные функции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, если такие функции предусмотрены федеральными законами и нормативными правовыми актами.
З. Права консультанта.

Консультант отдела имеет право:

3.1. Пользоваться в своей деятельности нормативно-правовыми актами, информационно-справочными системами по вопросам, отнесенным к ведению отдела. 

3.2. Осуществлять организационную и контрольную деятельность по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.3. Принимать участие в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях, других мероприятиях, проводимых Администрацией Новоржевского муниципального округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, Правительством Псковской области (по приглашению) по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.4. Запрашивать и получать информацию от органов местного самоуправления, служб, предприятий, учреждений и организаций по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.5. Вносить предложения по усовершенствованию деятельности отдела.

3.6. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, 

3.7. На обеспечение условий, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.
4.Ответственность.

Консультант несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Законом Псковской области «Об организации муниципальной службы в Псковской области».

4.2. За несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Регламента Администрации Новоржевского муниципального округа, Кодекса этики и служебного поведения для муниципальных служащих.

4.3. За разглашение сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну.

4.4. За качество, достоверность и полноту сведений, предоставляемых заявителям.

4.5. За сохранность документации и вверенного имущества.

4.6. Консультант обязан соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны ему в процессе осуществления трудовых функций, если они являются персональными данными и (или) служебной информацией. 

5. Взаимоотношения. Связи по должности.

5.1. Взаимодействует в процессе своей деятельности со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа, государственными органами и службами, предприятиями, учреждениями и организациями различных форм собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Периодически отчитывается о результатах работы перед заместителем Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по ЖКХ, дорожной деятельности, архитектуре, градостроительству, транспорту и связи.

С инструкцией ознакомлен:

____________         _____________  __________________

         дата
подпись
инициалы
