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Руководитель Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области 
_______________________________      П.В. Копылов
«_____» ________________  20____ г.


ПРОЕКТ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
	главного специалиста-эксперта отдела юридического и нормативно–методического обеспечения Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области


Настоящий должностной регламент разработан и  утвержден в соответствии с положениями Федеральных законов  от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента РФ «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» от 31.12.2005 № 1574, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по ЕАО, утвержденного приказом  Роспотребнадзора  от 10.07.2012  № 742 и иными нормативными актами, регулирующими служебные правоотношения  государственных гражданских служащих в Российской Федерации.
I. Общие положения

1. Должность главного специалиста-эксперта  отдела юридического и нормативно – методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО (далее отдел)   относится к старшей должности в группе государственных должностей федеральной службы категории «специалисты». 

2. Главный специалист - эксперт  подчиняется начальнику отдела юридического и нормативно – методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО, в случае его отсутствия Руководителю  или заместителю Руководителя Управления Роспотребнадзора по ЕАО. 
  3. В период временного отсутствия начальника отдела,   главный  специалист - эксперт отдела юридического и нормативно - методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО  выполняет обязанности начальника отдела.

 4. Назначение на должность, перевод или увольнение с занимаемой должности главного специалиста-эксперта отдела юридического и нормативно – методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО осуществляется руководителем Управления. 
           5. В своей деятельности главный специалист-эксперт  отдела юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО руководствуется Конституцией РФ, Федеральными Законами: «О системе государственной службы РФ» № 58-ФЗ от 27.05.03, «О государственной гражданской службе РФ» № 79-ФЗ от 27.07.04 и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 
II. Квалификационные требования
1. На должность главного специалиста-эксперта отдела юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО назначаются лица, имеющие высшее юридическое  образование.

2. Главный специалист-эксперт  отдела юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО   должен владеть знаниями:  
Конституции Российской Федерации; федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции Роспотребнадзора, в том числе регулирующих развитие государственной политики в сфере санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав потребителей; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; основ федерального государственного санитарно-эпидемиологического надзора и его обеспечения; основ федерального государственного надзора в области защиты прав потребителей и его обеспечения; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов информационной безопасности; основ организации прохождения государственной гражданской службы; правил деловой этики, служебного распорядка Управления Роспотребнадзора по ЕАО, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности, основные принципы, понятия и процессы системы закупок для государственных нужд.

3. Главный специалист-эксперт юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО   должен иметь профессиональные навыки: 

работы с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; организации и обеспечения выполнения задач; квалифицированного планирования работы; планирования и достижения целей в сфере защиты прав потребителей; гражданского, трудового,  административного права,  порядка заключения и оформления хозяйственных договоров, государственных контрактов, порядка систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий, правил делового этикета, правил внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; ведения деловых переговоров, публичного выступления, подготовки делового письма, проектов нормативных актов; анализа и прогнозирования; грамотного учета мнения коллег; организации работы по эффективному взаимодействию с организациями, государственными органами, органами местного самоуправления и гражданами; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; эффективного планирования рабочего времени; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации, работы со служебными документами; квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов. 
III. Должностные обязанности
            1. Представляет интересы Управления Роспотребнадзора по ЕАО  во всех организациях государственной власти и управлениях, учреждениях, предприятиях, независимо от формы собственности и рода деятельности, осуществляет ведение  дел  в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, со всеми правами, предоставленными доверенностью, выданной  в установленном порядке руководителем Управления. 

           2. Обеспечивает  соблюдение законности в деятельности Управления Роспотребнадзора по ЕАО   и защиту его правовых интересов.

           3. Осуществляет  правовую  и антикоррупционную экспертизу  проектов приказов, инструкций, положений  и других актов правового характера, подготавливаемых в Управлении Роспотребнадзора по ЕАО, визирует  их, а также участвует, в необходимых случаях, в подготовке этих документов.

          4. Принимает  меры по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства.

         5. Организовывает подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Управления Роспотребнадзора по ЕАО, а также проектам нормативных актов, поступающих на отзыв в Управление.

         6. Оказывает правовую помощь служащим Управления Роспотребнадзора по ЕАО в подготовке материалов об административных правонарушениях для рассмотрения  дел об административных правонарушениях, передачи их в следственные или судебные органы.

         7. Участвует в работе  по заключению хозяйственных договора, служебных контрактов и государственных контрактов.
         8. Выполняет  должностные обязанности контрактного управляющего:

         - принимает участие в разработке и  размещении плана закупок, плана - графика;
         - осуществляет  подготовку и размещение в единой информационной системе  документов  для осуществления закупок для государственных нужд;
        - обеспечивает  осуществления закупок, в том числе заключение контрактов (договоров).

         - размещает  отчеты  заказчика, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

         - принимает участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
          - осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы (на основании актов технических специалистов, начальников цехов).

          - осуществляет исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

         9. Осуществляет  оказание юридической помощи гражданам по вопросам защиты прав потребителей (предоставляет консультации, составляет претензии и исковые заявления, а также представляет интересы потребителей в судах общей юрисдикции).

         10.  Своевременно  и качественно   исполняет  поручения  начальника отдела юридического и нормативно-методического обеспечения, руководителя, заместителя руководителя Управления Роспотребнадзора по ЕАО,  данные в пределах их полномочий,    установленных законодательством Российской Федерации.
        11.  Исполняет  должностные  обязанности  в  соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне.  
        12. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
        13.  Поддерживает  уровень  квалификации,  необходимый  для надлежащего исполнения должностных обязанностей. 
  14. Активно сотрудничает со средствами массовой информации по распространению знаний в области защиты прав потребителей.
 15. Активно работает с общественными организациями по защите прав потребителей. 
         16. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
        17. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, установленные Федеральным Законом от 27.07.04г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

        18. Выполняет требования к служебному поведению, установленные Указом Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и Кодексом этики и служебного поведения государственных служащих Роспотребнадзора, утвержденном приказом Роспотребнадзора от 14.07.2011 № 665. 
         19. Представляет в кадровую службу Управления  сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  своего супруга (супруги) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном Федеральными  законами и нормативными правовыми актами РФ. 
        20. Уведомляет в письменной форме Руководителя Управления, органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
         21. Соблюдает правила защиты и конфиденциальность при получении и обработке персональных данных граждан, юридических лиц в порядке, установленном Федеральными  законами и нормативными правовыми актами РФ.  
IV. Права
Основные права главного специалиста – эксперта  определены статьей 14 Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.04
Главный специалист-эксперт отдела имеет право на:
         1. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

2. Получение в установленном порядке для выполнения функций необходимой документированной информации, нормативно-правовых и распорядительных документов.

3. Внесение предложения заместителю начальника отдела, начальнику отдела  по  улучшению материально- технического, информационного обеспечения деятельности отдела, и другие предложения по улучшению работы. 

4. Подачу заявок  на обеспечение транспортом для осуществления своих служебных обязанностей.

5. Отдых, обеспечиваемый установленной нормальной продолжительностью служебного времени, предоставлением выходных дней и не рабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.

6. Оплату труда и другие выплаты, в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и служебным контрактом. 

7. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации не реже 1 раза в три года.       

8. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками.   

9. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной гражданской службы и должностной рост.

10.  Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами. 

11. Пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной гражданской службы.

12. Защиту своих прав всеми законными способами, включая судебную защиту.

13. Обеспечение  надлежащих организационно-технических   условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

14. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

15. Медицинское страхование  в соответствии с федеральным законодательством о государственной гражданской службе и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации.

16. На прочие государственные гарантии, установленные федеральными законами.

V. Ответственность
1.
Главный специалист-эксперт отдела несёт ответственность, установленную Российским законодательством за:
1.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

         1.2. Несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению.
         1.3. Нарушение требований действующих законодательных документов, несет дисциплинарную  ответственность  на    основании Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

         1.4. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности несет ответственность в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

          1.5. Разглашение сведений, касающихся персональных данных, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

          1.6. Разглашение сведений, ставших  известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.

1.7. Несоблюдение статей 8,9,11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», несоблюдение которых является правонарушением, влекущим освобождение от замещаемой должности, либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.8. Причиненный имущественный ущерб, если ущерб был нанесен по вине главного специалиста-эксперта.

1.9. Представление подложных документов или заведомо ложных сведений.

2. Привлечение главного специалиста - эксперта к ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.Несет персональную ответственность за соблюдение требований, установленных законодательством РФ о контрактной системе в сфере закупок и нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, касающиеся:
· планирования закупок товаров, работ, услуг;

· определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

· заключения контракта;

· особенностей исполнения контрактов (договоров);

· мониторинга закупок товаров, работ, услуг;

· аудита в сфере закупок товаров, работ, услуг;

· контроля соблюдения законодательства Российской Федерации.
VI. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО  вправе или обязан самостоятельно принимать определённые решения
1.  Главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам возникающим при исполнении возложенных на него должностных обязанностей.

1.2. По  планированию рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности.
1.3. По вопросам организации учёта и хранения переданных ему на исполнение документов.
1.4. По анализу информации при подготовке отчетов, справок, аналитических докладов и других документов. 
1.5. По составлению  документов согласно следующему перечню:
         - докладную  записку;

- предложение;

- претензию по вопросам защиты прав потребителей;

- пояснительные записки;

- отзыв и возражение в суд;

- исковое заявление;

- заключение в суд общей юрисдикции по защите прав потребителей;

        - технические задания; проекты документации для проведения закупок;
  -планы закупок;

        - планы графиков
VII. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке  проектов нормативных правовых актов и проектов  управленческих и иных решений

1. Главный специалист-эксперт обязан участвовать в мероприятиях, в которых необходимо его участие в соответствии с задачами и функциями отдела при подготовке проектов управленческих и иных решений в Управлении.

2. Главный специалист-эксперт вправе участвовать в мероприятиях, в которых его участие может потребоваться для исполнения его должностных обязанностей при подготовке проектов управленческих и иных решений в Управлении.

3. Главный специалист-эксперт  принимает участие в подготовке проектов организационно-правовых и распорядительных документов:

- положения о взаимообмене информацией с заинтересованными службами и учреждениями;

- инструкций организационно-методического назначения;

- приказов и распоряжений руководителя Управления по вопросам его деятельности и иных документов; 
  - постановлений по делам об административных правонарушениях.
     VIII.
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов документов главного специалиста-эксперта отдела  юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО
Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Управления.
IX. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта отдела  юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими Управления, гражданскими служащими других государственных органов, гражданами и организациями 
Главный специалист-эксперт отдела  при осуществлении возложенных на него функций: 
-
запрашивает и получает у других отделов, органов материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

-
вносит начальнику отдела  предложения по организации и осуществлению деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
- привлекает  для проработки вопросов, отнесенных  к компетенции отдела, специалистов других отделов, иных организаций по согласованию с их руководителями. 
X.
Перечень государственных услуг, оказываемых главным специалистом-экспертом отдела юридического и нормативно-методического обеспечения  в соответствии с регламентом  Управления
Принимает  участие в формировании  документов  по осуществлению государственных услуг, в том числе:

1. Разработка соответствующих методических рекомендаций.
2. Осуществление проведения государственных статистических наблюдений по курируемому разделу работы.

3. Принятие мер по устранению причин, порождающих ущемление прав граждан. 
4. Оформление материалов по делам об административном правонарушении. 
5. Подготовка исковых заявлений и обращения в суды по вопросам восстановления нарушенных прав потребителей.
XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО 
Показатель эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта  отдела  юридического и нормативно-методического обеспечения Управления Роспотребнадзора по ЕАО  определяется за счёт его личного трудового вклада и вклада  отдела в формировании оперативных, компетентных, грамотных решений  Управления. 
ПРИМЕЧАНИЕ: Настоящий регламент может быть дополнен и изменен. 
СОГЛАСОВАНО: 
Начальник отдела юридического и

нормативно-методического обеспечения

Управления Роспотребнадзора по ЕАО                       _________________________________
	 С должностным регламентом ознакомлена:
« ____ »                        20_____г.
__________________
___________________________
                                                                                                                      (подпись)                                                              (Ф.И.О.)
	                                       


