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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области

	
	
	 П.В. Копылов

	
	 


ПРОЕКТ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
ФИО - главного специалиста-эксперта по защите государственной тайны, мобилизационной подготовке, охране труда, пожарной безопасности, ГО и ЧС
отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учёта и отчётности 

Настоящий должностной регламент разработан и утвержден на основании служебного контракта с главным специалистом-экспертом - бухгалтером отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учёта и отчётности и в соответствии с положениями Федерального Закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» № 79-ФЗ от 27.07.2004 г., 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 30.05.2006 № 143 и иными нормативными актами, регулирующими служебные правоотношения государственных гражданских служащих в Российской Федерации.

I. Общие положения

1. Главный специалист-эксперт относится к старшей должности в группе государственных должностей федеральной службы.

2. Подчиняется начальнику отдела, заместителю  руководителя, а в случае их отсутствия, руководителю Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по ЕАО (далее - Управление).

3. Назначение на должность, перевод или увольнение с занимаемой должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления.

4. В своей деятельности главный специалист-эксперт руководствуется Конституцией РФ, Федеральными Законами: «О системе государственной службы РФ» № 58-ФЗ от 27.05.03 г. и «О государственной гражданской службе РФ» № 79-ФЗ от 27.07.04 г., служебными документами, регулирующими мобилизационную подготовку, гражданскую оборону, пожарную безопасность и охрану труда, законодательными документами, определяющими цели и задачи, организационную структуру Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, Положением об отделе и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 

II. Квалификационные требования

1. На должность главного специалиста-эксперта назначаются лица с высшим юридическим образованием по специальности, соответствующей функциям и задачам, возложенным на отдел и имеющие стаж государственной службы на старших государственных должностях не менее двух лет или опыт работы по специальности не менее трёх лет.

2. Главный специалист-эксперт должен знать: Конституцию РФ, Федеральные законы и иные нормативно-правовые акты РФ применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав, ответственности, структуру управления, стратегию и перспективу его развития, организацию труда и управления, правила делового этикета, правила внутреннего служебного распорядка, порядок работы со служебной информацией, методические и нормативные документы по организации мероприятий, обеспечивающих секретность проводимых закрытых работ, по секретному делопроизводству и коммерческой тайне; схемы документооборота организации, единую государственную систему делопроизводства; инструкции и положения по обеспечению защиты информации при автоматизированной обработке данных на ЭВМ; порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения, установленной отчетности, сроки и порядок сдачи дел в архив; систему организации сверки наличия секретных документов, контроля за исполнением документов; правила, инструкции, положения и другие нормативные материалы, определяющие систему наименования, хранения, поиска и выдачи документов, находящихся в секретном отделе; правила эксплуатации оргтехники и других средств механизации труда; производственную и организационную структуру организации. Законы и иные нормативные правовые акты в сфере охраны труда; государственные нормативные требования охраны труда; требования охраны труда, установленные правилами и инструкциями по охране труда; делопроизводство и методические документы по вопросам охраны труда; методы выявления, оценки и управления профессиональными рисками; виды применяемого оборудования и правила его эксплуатации; методы изучения условий труда на рабочих местах; правила и средства контроля соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасного ведения работ; порядок проведения расследования несчастных случаев; порядок и сроки составления отчетности о выполнении мероприятий по охране труда; основы трудового законодательства; правила внутреннего трудового распорядка организации; правила охраны труда и пожарной безопасности. Методические, нормативные и другие руководящие материалы по организации гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по формированию, размещению использованию и освежению запасов государственного материального резерва. 
 3. Главный специалист-эксперт должен уметь: работать с людьми, управлять временем, внимательно слушать коллег, эффективно и последовательно организовывать работу, разрабатывать план конкретных действий, вести деловые переговоры, иметь развитые навыки коммуникации. 

4. Главный специалист-эксперт должен владеть: красноречием, навыками делового письма, компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, быть ответственным по отношению к людям.
III. Должностные обязанности

1. Осуществляет организационно-методическое руководство и контроль работы секретных органов подразделений организации, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на секретный отдел задач и функций, обеспечивает их выполнение. 

2. Разрабатывает инструкции, положения и другие руководящие указания по обеспечению сохранения государственной тайны и режима секретности. 

3. Организует и контролирует исполнение приказов, инструкций, положений по обеспечению сохранения государственной тайны. 

4. Изучает все стороны деятельности организации с целью выявления возможных каналов утечки секретной информации. 

5. Принимает участие в разработке перечня сведений, составляющих государственную тайну. 

6. Контролирует эффективность организационных средств, методов и мероприятий по защите информации в процессе ее автоматизированной обработки.

7. Организует и контролирует учет осведомленности о сведениях, составляющих государственную тайну, работников организации.

8 Составляет годовые планы работы. 

9. Ведет учет организаций, привлекаемых к секретным работам при совместной работе. 

10. Организует учет и проводит анализ нарушений режима секретности при обращении с секретными документами.

11. Контролирует выполнение правил обращения с секретными документами.

12. Руководит работой по совершенствованию секретного делопроизводства, по выработке новых форм и методов. 

13. Проводит мероприятия по предотвращению включения в документ излишних секретных сведений, сокращению количества издаваемых секретных документов, контролирует обоснованность их рассылки и правильность определения грифа секретности. 

14. Организует и проводит служебные расследования по фактам разглашения секретных сведений, утрат секретных документов, необоснованного ознакомления с секретными документами, сведениями и других нарушений режима секретности при работе с секретными документами и сведениями. 

15. Постоянно повышает уровень профессиональной подготовки, проходит аттестацию в установленные действующим законодательством сроки.

16. Участвует в организации и координации работ по охране труда в организации.

17. Участвует в определении и корректировке направления развития системы управления профессиональными рисками в организации на основе мониторинга изменений законодательства и передового опыта в области охраны труда, а также исходя из модернизации технического оснащения, целей и задач организации.

18. Осуществляет контроль за соблюдением в структурных подразделениях организации законодательных и нормативных правовых актов по охране труда, проведением профилактической работы по предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, выполнением мероприятий, направленных на создание здоровых и безопасных условий труда в организации, предоставлением работникам установленных компенсаций по условиям труда.

19. Осуществляет контроль за состоянием и исправностью средств индивидуальной и коллективной защиты.

20. Разрабатывает предложения по повышению эффективности мероприятий по улучшению условий и охраны труда.

21. Оказывает методическую помощь руководителям структурных подразделений Управления в разработке новых и пересмотре действующих инструкций по охране труда, а также в составлении программ обучения работников безопасным приемам и методам работы.

22. Участвует в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, анализе причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний, в разработке мероприятий по их предотвращению.

23. Разрабатывает и корректирует план Гражданской обороны организации.
24. Разрабатывает документы (приказы, распоряжения, инструкции и т.д.) по вопросам гражданской обороны организации.

25. Организует подготовку по вопросам Гражданской обороны работников организации.

26. Учитывает накопление и производит сбережение средств индивидуальной защиты, приборов разведки и дозиметрического контроля на складе организации. 
27. Своевременно доводит до работников организации новые документы, требования и указания по вопросам Гражданской обороны.
28. При получении сигнала об угрозе возникновения чрезвычайной ситуации природного или техногенного характера организует оповещение руководящего состава и контроль за приведением в готовность к приему укрываемых сотрудников организации (личного состава) защитных сооружений Гражданской обороны, имеющихся в структурных подразделениях организации. организации.
29. При возникновении чрезвычайных ситуаций, проведении учений по ГО в масштабе административного образования:
 - участвует в работе комиссии организации;
 - обеспечивает комиссию и работников необходимыми документами;
 - организует сбор данных об обстановке на объектах, в подразделении организации;
 - представляет донесения, информацию в Управление;
30. Планирует и организует проведение командно-штабных учений (тренировок) и других учений по Гражданской обороне и пожарной безопасности. Осуществляет контроль в методологическом плане за деятельностью по противопожарной безопасности организации.

Главный специалист-эксперт обязан:

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом.

- исполнять поручения Руководителя Управления и его заместителя, начальника отдела, заместителя начальника отдела, данные в пределах их полномочий и компетенции по возложенным на отдел функциям.
- соблюдать служебный распорядок работы Управления Роспотребнадзора по Еврейской автономной области, требования по охране труда и технике безопасности.
- представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом сведения о себе и членных своей семьи, учетных данных в случае их изменения.
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которое может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

- соблюдать ограничения, не нарушать запретов, которые установлены Федеральным Законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.04г. № 79-ФЗ.

- выполнять обязательства и 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 от 14.07.2011 № 665.
IV. Права

1. Вносить предложения начальнику отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учёта и отчётности и руководству Управления по совершенствованию хозяйственно-финансовой деятельности.

2. Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3. Требовать от руководства Управления оказания содействия в исполнении своих обязанностей, предусмотренным настоящим регламентом.
4. На предоставление ему работы, обусловленной служебным контрактом;

5. На предоставление ему рабочего места, соответствующего государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

6. На предоставление ему полной и достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Федеральным законом «О государственной гражданской службе РФ» № 79-ФЗ от 27.07.04 г.;

8. На получение материалов и документов, относящихся к своей деятельности, ознакомление с проектами решений руководства Управления, касающимися его деятельности;

9. На взаимодействие с другими подразделениями Управления для решения оперативных вопросов своей профессиональной деятельности;

10. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.

V. Ответственность

1. Главный специалист-эксперт несёт ответственность, установленную Российским законодательством за:

- не исполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, причинению материального ущерба;

- разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Роспотребнадзора;
- нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда;

- непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности Управления и его служащих;

- правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

VI. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать определённые решения

В соответствии со своей компетенцией главный специалист-эксперт имеет право самостоятельно принимать решения по составлению  документов:

- докладной записки;

- справки об анализе хозяйственно-финансовой деятельности управления;

- доклада;

- предложений;

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

В соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке локальных документов Управления.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов документов

Сроки и процедура подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов документов предусмотрены регламентом Управления.

IХ. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими Управления, гражданскими служащими других государственных органов, гражданами и организациями
 Главный специалист-эксперт при осуществлении возложенных на него функций:

- запрашивает и получает у других отделов, органов материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

- вносит руководству Управления 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.

Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта
Показатель эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта определяется за счёт его служебного вклада в формировании оперативных, компетентных, грамотных решений Управления.

ПРИМЕЧАНИЕ: Настоящий регламент может быть дополнен и изменен.
С должностным регламентом ознакомлен:

	
	
	

	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)


