УТВЕРЖДАЮ
Руководитель 
Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области
________________ 
«____» _____________ 
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего, 
замещающего должность специалиста-эксперта отдела защиты прав потребителей Управления Роспотребнадзора по Воронежской области
(наименование должности с указанием структурного подразделения государственного органа)
I. Общие положения
1.  Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалист-эксперт отдела защиты прав потребителей Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области (далее - Управление) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-062.
2.  Область профессиональной служебной деятельности федерального государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
3.  Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование потребительского рынка и общественного питания.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления.
5.  Специалист-эксперт непосредственно подчиняется заместителю начальника отдела защиты прав потребителей Управления.
6. Специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности  специалиста-эксперта отдела защиты прав потребителей Управления в период его временного отсутствия.
II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы
7.  Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1.  Наличие высшего образования – бакалавриата.
7.2.  Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
7.3. Наличие базовых знаний: 
- знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;
- знания в области информационно-коммуникационных технологий;
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка).
7.4. Наличие профессиональных знаний:
В сфере законодательства Российской Федерации:
- нормативные правовые акты в установленной сфере деятельности.  
7.5. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически);
- коммуникативные умения;
- планировать и рационально использовать рабочее время;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
- умение управлять изменениями;
- умение достигать результата.
7.6. Наличие профессиональных умений:
- анализ качественных и количественных показателей работы, составление отчета о работе;
- работа с технической документацией;
- обеспечение выполнения задач;
- систематизации информации;
- работы со служебными документами;
- анализ количественных и качественных показателей;
- составления отчета о работе;
- работа в внутренними и периферийными устройствам;
- работа в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе в сети Интернет;
- управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, работа с базами данных;
- умение подготовки делового письма. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8.  Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9.  В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел защиты прав потребителей Управления, специалист-эксперт обязан:
- уведомлять юридических лиц и индивидуальных предпринимателей о проведении контрольных (надзорных) мероприятий в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- осуществлять контроль за устранением выявленных нарушений при проведении контрольных (надзорных) мероприятий (по выполнению ранее выданного предписания);
- оформлять пакет документов для привлечения к ответственности лиц, допустивших выявленные нарушения;
- оформлять пакет документов в суд с заявлениями о привлечении к административной ответственности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в связи с выявленными в результате контрольных (надзорных) мероприятий нарушениями;
- принимать участие в конференциях, совещаниях, семинарах;
- подавать иски (в защиту неопределенного круга потребителей; в защиту конкретного потребителя; в защиту группы потребителей);
- подавать иски о ликвидации юридических лиц либо о прекращении деятельности индивидуальных предпринимателей;
- участвовать в судебных заседаниях по вопросам защиты прав потребителей (при необходимости);
- участвовать в подготовке информации для размещения на официальном сайте Управления;
- формировать материалы контрольных (надзорных) мероприятий для направления в правоохранительные органы;
- осуществлять обеспечение проведения публичных мероприятий для подконтрольных субъектов в рамках профилактической деятельности;
- ознакамливать лицо, подлежащее проведению контрольного надзорного мероприятия, с решением о проведении контрольного надзорного мероприятия;
- выполнять служебные распоряжения и поручения начальника отдела защиты прав потребителей в пределах своей компетенции;
- изучать опыт применения законодательства Российской Федерации о защите прав потребителей, применять его положительные моменты в работе;
- принимать участие в подготовке материалов по защите прав потребителей, для включения в ежегодный Государственный доклад о защите прав потребителей;
- давать заключения по поступившим в адрес Управления исковым заявлениям потребителей;
- проводить консультации граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц по вопросам обеспечения защиты прав потребителей, в том числе: при оказании консультаций в многофункциональном центре и при организации «горячих линий»;
- направлять мотивированные запросы в адрес юридического лица либо индивидуального предпринимателя о предоставлении информации и документов по вопросам защиты прав потребителей в рамках осуществления контрольно-надзорной деятельности;
- осуществлять формирование и ведение реестров, перечней для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществлять направление отчетных данных об исполнении приказов Роспотребнадзора;
- осуществлять федеральный государственный надзор в области защиты прав потребителей;
- осуществлять своевременное и надлежащее оформление документов, в том числе связанных с мероприятиями по контролю и рассмотрением обращений;
- проводить осмотр помещений, принадлежащих юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, подлежащих контрольному надзорному мероприятию, в соответствии с требованиями законодательства в области защиты прав потребителей;
- осуществлять своевременное и полное рассмотрение обращений граждан по вопросам нарушения законодательства в сфере защиты прав потребителей, а также писем юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
- оформлять проект решений о проведении внеплановых контрольных  (надзорных) мероприятий;
- осуществлять ведение делопроизводства, в том числе ведение документации по учету наложенных административных взысканий, контролю уплаты административных штрафов;
- самостоятельно отслеживать соответствие норм должностного регламента исполняемым обязанностям, правам и иным конкретным действиям. При выявлении расхождений ставит вопрос о внесении соответствующих изменений в действующий регламент;
- составлять протокол осмотра помещений;
- составлять протокол ареста товаров;
- составлять акт контрольного надзорного мероприятия;
- вручать или направлять акт лицам, прошедшим контрольное (надзорное) мероприятие;
- выдавать предписания юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям об устранении нарушений законодательства в сфере защиты прав потребителей, а также предписания об устранении выявленных нарушений в сфере технического регулирования;
- осуществлять внеплановые контрольные (надзорные) мероприятия;
- осуществлять внесение информации о проверках, о их результатах и о принятых мерах с использованием АС «Единый реестр контрольно-надзорных мероприятий».
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- получение в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- доступ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами
- членство в профессиональном союзе;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- проведение по его заявлению служебной проверки;
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации».
11.  Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, начальника отдела защиты прав потребителей Управления, заместителя начальника отдела защиты прав потребителей Управления.
12.  Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
13.  При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- запрашивать и получать в рамках контрольных (надзорных) мероприятий от органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных организаций, изготовителей (исполнителей, продавцов, уполномоченных организаций или уполномоченных индивидуальных предпринимателей, импортеров), владельцев агрегаторов  письменные объяснения  и документы по вопросам защиты прав потребителей;
- беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии решения руководителя (заместителя руководителя) органа государственного надзора о назначении контрольных (надзорных) мероприятий посещать территорию, здания, помещения и сооружения, используемые изготовителем (исполнителем, продавцом, уполномоченной организацией или уполномоченным индивидуальным предпринимателем, импортером) при осуществлении своей деятельности, в целях проведения мероприятий по контролю;
- проводить отбор проб и образцов товаров, предназначенных для реализации и реализуемых потребителям, для проведения их исследований, испытаний;
- выдавать изготовителям (исполнителям, продавцам, уполномоченным организациям или уполномоченным индивидуальным предпринимателям, импортерам) предписания об устранении выявленных нарушений;
- направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений;
- составлять протоколы об административных правонарушениях в области защиты прав потребителей, принимать меры по предотвращению таких нарушений;
- обращаться в суд с заявлениями в защиту прав потребителей, законных интересов неопределенного круга потребителей, а также с заявлениями о ликвидации изготовителя (исполнителя, продавца, уполномоченной организации, импортера) либо о прекращении деятельности индивидуального предпринимателя (уполномоченного индивидуального предпринимателя) за неоднократное (два и более раза в течение одного календарного года) или грубое (повлекшее смерть или массовые заболевания, отравления людей) нарушение прав потребителей;
- давать разъяснения по вопросам применения законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих отношения в области защиты прав потребителей;
- осуществлять государственный надзор за соблюдением изготовителем, исполнителем (лицом, выполняющим функции иностранного изготовителя), продавцом следующих требований, установленных техническими регламентами, или обязательных требований, подлежащих применению до вступления в силу технических регламентов в соответствии с Федеральным законом «О техническом регулировании» применительно к объектам технического регулирования в том случае, если эти объекты являются предметом отношений с участием потребителя и установленные обязательные требования направлены на обеспечение соответствующих прав потребителя;
- осуществлять государственный надзор за соблюдением изготовителями, исполнителями, продавцами, уполномоченными организациями или уполномоченными индивидуальными предпринимателями, импортерами, владельцами агрегаторов обязательных требований, установленных Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также актами, составляющими право Евразийского экономического союза, регулирующими отношения в области защиты прав потребителей.
14.  При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- планирования служебного времени и реализации заданий по степени важности и срочности;
- организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов;
- объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан; направлять письменный ответ на обращение; уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления в соответствии с их компетенцией;
- составления документов (акт, предписание, протокол, исковое заявление, заключение в суд по защите прав потребителей, проект представления об устранении причин и условий, способствующих совершению административного правонарушения, проект предостережения о недопустимости нарушения обязательных требований, представление о проведении контрольного (надзорного) мероприятия и др.).
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
15.  Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- информационных и сопроводительных писем, приказов, протоколов совещаний, коллегий, аналитических материалов в рамках направления деятельности отдела.
16.  Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
- аналитических материалов по направлению деятельности отдела защиты прав потребителей.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
17.  Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
18.  Взаимодействие специалиста-эксперта с гражданскими служащими Управления, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
VIII. Показатели эффективности и результативности  профессиональной служебной деятельности
19.  Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
- отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;
- качеству выполненной работы: подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;
- количеству возвратов на доработку ранее подготовленных документов;
- количеству повторных обращений по рассматриваемым вопросам;
- наличию у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;
- оценке профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его аттестации, сдачи квалификационного экзамена или иных показателей;
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, соотношению количества своевременно выполненных к общему количеству индивидуальных поручений;
- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий; 
- способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельности выполнения служебных обязанностей;
- отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) гражданского служащего;
- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
Лист ознакомления
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


