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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 

«____» _____________  20____ г.



ПРОЕКТ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА 

ФИО - главного специалиста-эксперта отдела санитарно-эпидемиологического надзора и защиты прав потребителей Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области

по вопросам защиты прав потребителей 

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 санитарно-эпидемиологического надзора и защиты прав потребителей (далее отдела) относится к старшей группе государственных должностей категории «специалисты». 
2. Главный специалист-эксперт подчиняется начальнику отдела, в случае его отсутствия - заместителю начальника отдела,  Руководителю  или заместителю Руководителя 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 замещаемой должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляется Руководителем Управления.

4. В своей деятельности главный специалист-эксперт руководствуется Конституцией РФ,  Федеральными законами «О системе государственной службы РФ» от 27.05.03 г. № 58-ФЗ,  «О государственной гражданской службе РФ» от 27.07.04 № 79-ФЗ, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, иными нормативно-правовыми актами РФ, актами Роспотребнадзора и Управления, настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования

1. На должность главного специалиста-эксперта отдела назначаются лица, имеющие высшее образование по специальности «Государственное и муниципальное управление». 

2. Главный специалист-эксперт отдела 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 территориального органа Роспотребнадзора, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.


3. Главный специалист-эксперт отдела 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 санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав потребителей; 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
Основными задачами деятельности главного специалиста-эксперта отдела является  осуществление государственного надзора и контроля за исполнением обязательных требований законодательства Российской Федерации с целью  защиты прав потребителей.

В соответствии с возложенными задачами главный специалист-эксперт обязан: 

1.  Соблюдать требования законодательства Российской Федерации (Закон РФ от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей», Федеральный закон от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите  прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля») и иные нормативные правовые акты в соответствии с полномочиями Роспотребнадзора и возложенными на специалиста должностными обязанностями, Административный регламент исполнения Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека государственной функции по проведению проверок деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан по выполнению требований законодательства Российской Федерации в области защиты прав потребителей, правил продажи отдельных видов товаров», утвержденный приказом Роспотребнадзора от 16.07.2012 № 764. 

2. Осуществлять федеральный государственный надзор и  контроль по исполнению требований законодательства Российской Федерации в области защиты прав потребителей на потребительском рынке, в том числе за соблюдением требований технических регламентов Таможенного союза.

3. На основании результатов мероприятий по контролю выдавать предписания, осуществлять контроль их выполнением, составлять протоколы об административном правонарушении, готовить проекты постановлений, определений по делам об административных правонарушениях.

4. Осуществлять ведение государственных статистических форм учета и отчетности, обобщать материалы, готовить справки, анализировать работу по своему направлению.

5. Обеспечивать своевременное и полное рассмотрение обращений, запросов органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

6. Организовывать граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц для проведения семинаров по распространению знаний в области защиты прав потребителей.

7. Рассматривать заявления граждан, осуществлять консультативную помощь при устном обращении граждан за правовой помощью.

8.  Осуществлять помощь гражданам в составлении претензий и исковых заявлений.

9.  Активно сотрудничать со средствами массовой информации по распространению знаний в области защиты прав потребителей.

10 . Работать с общественными организациями по защите прав потребителей.

11. Обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну и конфиденциальность сведений, ставших известными при исполнении служебных обязанностей.

12. Постоянно повышать свою профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации, проходить аттестацию в установленные действующим законодательством сроки.

13. Участвовать в анализе практики применения законодательства Российской Федерации в области защиты прав потребителей для ее обобщения и направления в Федеральную службу.
14. Осуществлять организационно-методическую работу и оказывать практическую помощь территориальным отделам по вопросам защиты прав потребителей;

15. Представлять интересы Управления Роспотребнадзора по ЕАО в судах на основании доверенности.
16. Соблюдать правила внутреннего служебного распорядка, трудовой дисциплины, охрану труда и технику безопасности.
17. Осуществлять иные функции в сфере деятельности Управления в соответствии с законодательством Российской Федерации по поручению вышестоящего руководства. 
18. Готовить информацию для пополнения сайта Управления. 
19. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта. 

20. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

21. Выполнять 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, утвержденным приказом Роспотребнадзора от 14.07.2011 № 665.
22. Представлять 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. 
23. Представлять в кадровую службу Управления  сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
24. Уведомлять в письменном форме Руководителя Управления, органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

25. Соблюдать 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 N 79-ФЗ.

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 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.

1.10. Достоверность, полноту и своевременность внесения сведений в АС «Единый реестр проверок» по проведенным лично проверкам. 

2.
Привлечение главного специалиста - эксперта к ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

VI. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
1.  Главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам возникающим при исполнении возложенных на него должностных обязанностей.

1.2. По визированию  документов, исполнителем которых главный специалист-эксперт является.

1.3. По  планированию рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности.

1.4. По вопросам организации учёта и хранения переданных ему на исполнение документов.

1.5. По анализу информации при подготовке отчетов, справок, аналитических докладов и других документов. 
1.6. По вопросам, возникающим при осуществлении контрольно-надзорных мероприятий за соблюдением законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих отношения в области защиты прав потребителей.

  1.7. По составлению  документов согласно следующему перечню:

-  акт;

- рекомендации;

- докладная  записка;

- протокол;

- предложения;

- пояснительные записки, 

- исковое заявление;

- заключение в суд общей юрисдикции по защите прав потребителей. 

2. Запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы у заявителя.

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;

- должностных регламентов специалистов отдела;

- приказов и распоряжений руководителя Управления по вопросам его деятельности и иных документов.  
4. Составляет акты по результатам проведения мероприятий по контролю (надзору), осуществляет производство по делам об административных правонарушениях, выносит определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования.

5. Отбирает образцы товаров для проведения экспертизы, лабораторных испытаний в аттестованных лабораториях. 
6. Выдает предписания по устранению нарушений, выявленных при проведении мероприятий по контролю (надзору).

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности
Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Управления.

IХ. Порядок служебного взаимодействия 
1. Главный специалист-эксперт отдела взаимодействует в пределах своей компетенции со специалистами отделов, территориальных отделов, Федерального бюджетного учреждения здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в Еврейской автономной области» в целях решения возложенных на него обязанностей.

2. Получает от начальника (заместителя начальника) отдела информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей и реализации своих прав.

3. Дает указания, обязательные для выполнения специалистами младших должностей государственной гражданской службы отдела; требует своевременного и качественного их выполнения.

4. Знакомится с проектами решений руководства Управления, касающихся его деятельности.  

5. Вносит начальнику отдела, его заместителю предложения  по совершенствованию работы, связанной с его должностными обязанностями.

6. Обращается к Руководителю, заместителю Руководителя Управления за оказанием служебного содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав. 

Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта      
Эффективность и результативность служебной деятельности главного специалиста эксперта оценивается по следующим показателям: 
1. Количество выполненных работ (общее число выполненных плановых и внеплановых работ (надзорных, организационных, аналитических) за определенный период времени).

2. Количество мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие специалист.

3. Качество выполненных работ (количество и объем возвратов и переработок, интегральный показатель, включающий сдачу работы с первого предъявления, новизну предлагаемых и принимаемых решений).

4. Сложность выполненных работ (комплексность, наличие аналитической части, изучение истории вопроса; необходимость привлечения специалистов других направлений, многовариантность, необходимость творческого  подхода).

5. Соблюдение сроков выполнения работ.

6. Количество обоснованных жалоб граждан и организаций, в том числе на гражданского служащего, в том числе качество и на ненадлежащее исполнение стандартов оказания государственных услуг, исполнение государственных функций.  

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта определяется конечными результатами его служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, квалификационного экзамена и поощрении гражданского служащего по итогам работы за год. 
Примечание: настоящий регламент может быть дополнен  и изменен.

	Начальник отдела санитарно-эпидемиологического надзора и 
защиты прав потребителей 
Управления Роспотребнадзора по ЕАО

 
	                                       


СОГЛАСОВАНО:

	Начальник отдела юридического и нормативно-методического обеспечения
Управления Роспотребнадзора по ЕАО

 
	                                       


С должностным регламентом ознакомлен(а):
«     »                        20_____  г.
________________

__________________
(подпись)
(Ф.И.О.)
