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ПРОЕКТ ДОЛЖНОСТНОГО  РЕГЛАМЕНТА 

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 организации государственного

 санитарно-эпидемиологического надзора

          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 30.05.2006  № 143 и иными нормативными актами, регулирующими служебные правоотношения  государственных гражданских служащих в Российской Федерации.

I. Общие положения

1. Главный специалист-эксперт по вопросам организации  государственного санитарно-эпидемиологического надзора (госсанэпиднадзора) относится к старшей должности в группе государственных должностей федеральной государственной гражданской  службы категории «специалисты».

2. Подчиняется начальнику отдела санитарно-эпидемиологического надзора и защиты прав потребителей, 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 занимаемой должности главного специалиста-эксперта по вопросам организации  госсанэпиднадзора осуществляется Руководителем Управления.

4. В своей  деятельности главный специалист-эксперт по вопросам организации  госсанэпиднадзора 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, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, иными нормативно-правовыми актами  РФ, служебными документами и иными нормативно-правовыми актами  РФ, регулирующими вопросы государственного санитарно-эпидемиологического надзора.  

II. Квалификационные требования

1. На должность главного специалиста-эксперта по вопросам организации  госсанэпиднадзора назначаются лица, имеющие высшее образование и среднее специальное медицинское образование по специальности «Санитарный фельдшер». 
2. Главный специалист-эксперт по вопросам организации  госсанэпиднадзора должен знать Конституцию РФ, федеральные законы, Указы Президента РФ, постановления Правительства РФ применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав, ответственности   и иные нормативно-правовые акты РФ, основы организации труда, правила делового этикета, правила внутреннего служебного распорядка, порядок работы со служебной информацией.

3. Главный специалист-эксперт по вопросам организации  госсанэпиднадзора должен  уметь:  работать с людьми, иметь развитые навыки коммуникации, владеть навыками делового письма,  управлять временем,  внимательно  слушать коллег, эффективно и последовательно  организовывать работу по взаимосвязям с другими ведомствами Управления, государственными органами, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением, разрабатывать  план конкретных действий, вести деловые переговоры, иметь развитые навыки коммуникации. 

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

III. Должностные обязанности
Основными задачами деятельности  главного специалиста-эксперта по вопросам организации госсанэпиднадзора является осуществление государственного надзора и контроля за исполнением обязательных требований законодательства Российской Федерации с целью обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав потребителей.

 В соответствии с возложенными задачами главный специалист  по вопросам организации госсанэпиднадзора осуществляет следующие  функции:

1. По контролю:

· за производством, транспортировкой, хранением, применением (использованием) и утилизацией продукции производственно-технического назначения, в случаях, когда требуется непосредственное участие человека, и товаров для личных и бытовых нужд граждан;

· за производством, транспортировкой, закупкой, хранением, реализацией и применением (использованием) потенциально опасных для человека химических, биологических веществ и отдельных видов продукции после государственной регистрации;

· за производством, применением (использованием) и  реализацией населению новых видов продукции (впервые разрабатываемых или внедряемых), новыми технологическими процессами производства продукции;

· за  реализацией  населению  продукции, ввозимой на территорию Еврейской автономной области гражданам, индивидуальными предпринимателями и юридическими лицами;

·  за производством, транспортировкой, хранением, применением (использованием), реализацией и утилизацией продукции производственно-технического назначения, товаров для личных и бытовых нужд, пищевых продуктов, пищевых добавок, продовольственного сырья, потенциально опасных для человека химических, биологических веществ и отдельных видов продукции;

· за соблюдением правил продажи отдельных предусмотренных законодательством Российской Федерации видов товаров, выполнением работ, оказанием услуг, отдельных видов деятельности.
2. Осуществляет в установленном порядке проверку деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан по выполнению требований законодательства Российской Федерации в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, законодательства в области защиты прав потребителей, правил продажи отдельных видов товаров.
3. На основании результатов мероприятий по контролю выдает предписания, осуществляет контроль их выполнения, составляет протоколы об административном правонарушении, готовит проекты постановлений, определений по делам об административных правонарушениях.
4.  Формирует перечень объектов, подлежащих государственному контролю и надзору.
5. Разрабатывает планы работ, осуществляет контроль за их выполнением.
6.  Формирует перечень мероприятий, проводимых федеральным государственным учреждением за проведением лабораторных исследований, испытаний, токсикологических, гигиенических и иных видов оценок и проводит контроль за их исполнением.
7. Принимает участие в подготовке государственных докладов о санитарно-эпидемиологической обстановке и  защите прав потребителей в Еврейской  автономной области.
8. Осуществляет ведение государственных статистических форм учета и отчетности, обобщает материалы, готовит справки, анализ работы
9. Организует взаимодействие с другими органами государственного надзора и контроля, с органами государственной власти и органами местного самоуправления.
10. Обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений, запросов органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
11. Организует граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц для проведения          семинаров по распространению знаний в области санитарно-эпидемиологического надзора и защиты прав потребителей;

12. Рассматривает заявления граждан, осуществляет консультативную помощь при устном обращении граждан за правовой помощью.
13. Активно сотрудничает со средствами массовой информации по распространению знаний в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия и  защиты прав потребителей.
14. Активно работает с общественными организациями по обеспечению санитарно-эпидемиологического благополучия и  защите прав потребителей.
15. Обеспечивает   в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну и конфиденциальность сведений, ставших известными при исполнении служебных обязанностей.
16. Постоянно повышает свою профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации, проходит аттестацию в установленные действующим законодательством сроки.
17. Участвует в создании системы оперативного обмена информацией между отделами Управления, другими органами и учреждениями.
18. Участвует в анализе практики применения законодательства Российской Федерации в области защиты прав потребителей для ее обобщения и направления в Федеральную службу.
19. Осуществляет организационно-методическую работу и оказывает практическую помощь территориальным отделам по вопросам защиты прав потребителей.
20. Представляет интересы Управления в судах на основании доверенности.
21. Соблюдает правила внутреннего служебного распорядка, трудовой дисциплины, охраны труда и техники безопасности.
22. Осуществляет иные функции в сфере деятельности Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области в соответствии с законодательством Российской Федерации по поручению вышестоящего руководства.

IV. Права

 1.  Принимать решение в соответствии с должностным регламентом.

2. Вносить  предложения начальнику отдела санитарно-эпидемиологического надзора и защиты прав потребителей по вопросам защиты прав потребителей или  непосредственно Руководителю Управления  или его заместителю по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными регламентом обязанностями.

3. Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

V. Ответственность

1. Главный  специалист-эксперт по вопросам организации госсанэпиднадзора несёт ответственность, установленную Российским законодательством за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных  интересов граждан;

- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. Несет материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности.
3. Несет дисциплинарную ответственность  за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений. 

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

        В соответствии со своей компетенцией  главный специалист-эксперт  по вопросам организации госсанэпиднадзора  имеет право самостоятельно принимать решения по составлению  документов согласно следующему перечню:

-  акт;

- инструкция;

- докладная  записка;

- протокол;

- предложения;

- пояснительные записки;

- заключение.

VII. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт по вопросам организации госсанэпиднадзора 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;

- документов для рассмотрения органами исполнительной власти и  местного самоуправления.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений  главным специалистом-экспертом по вопросам организации госсанэпиднадзора
Сроки и процедура подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов  документов  предусмотрены регламентом Управления.

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

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

- вносит начальнику отдела и Руководителю Управления предложения по организации и осуществлению  деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции  отдела.

Х. Перечень государственных услуг, оказываемых главным  специалистом-экспертом по вопросам организации госсанэпиднадзора гражданам и организациям  в соответствии с регламентом  Управления

Принимает участие в формировании документов по осуществлению 

государственных услуг, в том числе:

1. Разработка соответствующих методических рекомендаций.

2. Проведение 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. Рассмотрение  жалоб граждан, консультации их по вопросам санитарного надзора и защиты прав потребителей.
ХI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного  специалиста-эксперта по вопросам организации госсанэпиднадзора

      Показатель эффективности  и результативности   профессиональной  служебной деятельности  главного специалиста-эксперта  по вопросам организации госсанэпиднадзора определяется  за счёт его трудового вклада  в  формировании  оперативных, компетентных, грамотных решений отдела.

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

 «_____»_________20___  г. ____________________ _________________________________  

                                              


           (подпись)                                         

  (Ф.И.О.)
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