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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего, 
замещающего должность ведущего специалиста-эксперта отдела санитарного 
надзора 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) ведущий специалист-эксперт отдела санитарного надзора управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека Воронежской области (далее - Управление) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-061.
2.  Область профессиональной служебной деятельности федерального государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование здравоохранения и санитарно-эпидемиологического благополучия.
3.  Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: обеспечение санитарного благополучия населения.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления.
5.  Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется заместителю начальника отдела санитарного надзора Управления.
6. Ведущий специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела санитарного надзора Управления в период его временного отсутствия.
II. Квалификационные требования
7. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела санитарного надзора Управления устанавливаются следующие квалификационные требования.
7.1. Базовые квалификационные требования.
7.1.1. Высшее образование – специалитет «Медико-профилактическое дело» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности, направлению подготовки «Медико-профилактическое дело»;
7.1.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
7.1.3. Базовые знания: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- 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.
7.1.4. Базовые умения:
- планировать и рационально использовать рабочее время;
- коммуникативные умения; 
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
- умение в области информационно-коммуникационных технологий
- умение мыслить системно (стратегически); 
- умение достигать результата; 
- умение управлять изменениями;
7.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.
7.2.1. Знания:
1) нормативные правовые акты в установленной сфере деятельности.
Ведущий специалист-эксперт отдела санитарного надзора должен обладать следующими профессиональными знаниями:
1) основы взаимодействия человека и окружающей среды;
2) принципы гигиенического нормирования химических, физических и биологических факторов среды обитания человека в условиях населенных мест;
3) принципы гигиенического нормирования вредных и опасных факторов производственной среды и трудового процесса меры профилактики их вредного воздействия;
4) эпидемиологию инфекционных и неинфекционных заболеваний;
5) принципы построения государственного учета по показателям состояния здоровья населения, демографическим показателям;
6) комплексные показатели антропогенной нагрузки;
7) принципы гигиенического изучения состояния здоровья и профилактики заболеваемости населения (популяции);
8) методика оценки риска (абсолютный, относительный и т.п.) для здоровья населения;
9) основы радиационной безопасности;
10) действия ионизирующих излучений на здоровье человека;
11) основы и принципы организации рационального питания различных возрастных и профессиональных групп;
12) гигиенических основ организации лечебно-профилактического питания;
13) физиолого-гигиенических принципов организации учебно-воспитательного процесса в образовательных учреждениях;
14) современные методы различных видов лабораторного анализа;
15) особенности диагностики профессиональных и производственно обусловленных болезней;
16) анализ действующих вредных производственных факторов на основании санитарно-гигиенической характеристики условий труда;
17) критерии диагностики острых профессиональных интоксикаций;
18) перечень вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования);
19) основные показатели деятельности различных учреждений здравоохранения;
20) цели, задачи, содержание и методы государственного санитарно-эпидемиологического надзора на объектах жилищно-коммунального хозяйства и социально-бытовой среды;
21) цели, задачи, содержание и методы государственного санитарно-эпидемиологического надзора на объектах пищевой промышленности, общественного питания и торговли;
22) цели, задачи, содержание и методы государственного санитарно-эпидемиологического надзора на объектах пищевой промышленности, общественного питания и торговли;
23) цели, задачи, содержание и методы государственного санитарно-эпидемиологического надзора на производственных объектах. 1) основы взаимодействия человека и окружающей среды;
7.2.2. Наличие профессиональных умений:
- анализа количественных и качественных показателей работы, составления отчета о работе; 
- работы с технической документацией; 
- организации проведения санитарно-эпидемиологических и иных видов оценки; 
- осуществления комплекса санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий, направленных на устранение или уменьшение вредного воздействия факторов среды обитания, предотвращение возникновения и распространения инфекционных заболеваний и массовых неинфекционных заболеваний (отравлений) и их ликвидацию, в том числе в условиях чрезвычайных ситуаций; 
- применения установленных санитарно-эпидемиологических требований; 
- применения специализированного оборудования и медицинских изделий, предусмотренных для использования в профессиональной сфере санитарно-просветительской деятельности с целью устранения факторов риска и формирования навыков здорового образа жизни, направленных на сохранение и укрепление здоровья; 
- оценки производственного контроля за обеспечением санитарно-эпидемиологического благополучия хозяйствующими субъектами;
- проведения анализа санитарно-эпидемиологической обстановки и результатов деятельности;
- разработки программ, формирования системы показателей деятельности;
- использования информационно-коммуникационные технологий, в том числе интернет-ресурсов;
- проведения публичных выступлений, в том числе в средствах массовой информации, по вопросам санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав потребителей;
- осуществления консультирования граждан и представителей юридических лиц в рамках компетенции организации в доступной форме, предотвращения возможных конфликтных ситуаций;
- подготовки презентационных и информационно-аналитических материалов, статей, справок о деятельности.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8.  Основные права и обязанности ведущего 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 санитарного надзора, ведущий специалист-эксперт обязан:
1) проводить контрольно-надзорные мероприятия, профилактические мероприятия, проверки, санитарно-эпидемиологические расследования, административные расследования в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан, расположенных на территории Воронежской области, в установленной сфере деятельности;
2) по решению руководства принимает участие в судебных заседаниях по вопросам, входящим в его компетенцию;
3) осуществлять ведение делопроизводства, в том числе оформление, комплектование, хранение, учет и использование материалов контрольных (надзорных) мероприятий, расследований, архивных документов;
4) осуществлять ведение документации по учету наложенных административных взысканий, контролю уплаты административных штрафов;
5) осуществлять внесение информации о плановых и внеплановых проверках юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, о их результатах и о принятых мерах по пресечению и (или) устранению последствий выявленных нарушений с использованием автоматизированной системы «Единый реестр контрольно-надзорных мероприятий»;
6) рассматривать в соответствии с законодательством Российской Федерации обращения граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления;
7) расследовать случаи пищевых отравлений, инфекционных заболеваний, профессиональных заболеваний и массовых неинфекционных заболеваний;
8) по поручению непосредственного руководителя участвовать в проведении текущего и перспективного планирования деятельности отдела, участвовать в разработке ежегодного и ежеквартального плана деятельности отдела, а также отчета о его выполнении;
9) готовить аналитические материалы по вопросам санитарно-эпидемиологического благополучия населения;
10) анализировать проведенные надзорные мероприятия для подготовки проектов постановлений, решений коллегий, приказов, справочных и информационных материалов;
11) готовить аналитические материалы для размещения в средствах массовой информации и на официальном сайте Управления;
12) участвовать в рабочих совещаниях с анализом проведенной работы;
13) по решению руководства принимать участие в работе советов, комиссий, рабочих групп органов государственной власти и местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий 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 гражданской службы, 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 настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ в установленном порядке 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 настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- членство в профессиональном союзе;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом 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 настоящим Федеральным законом 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.  Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, начальника отдела санитарного надзора, заместителя начальника отдела санитарного надзора.
12.  Ведущий 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 и 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 ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) ведения реестров и пользование реестрами Управления и других органов и организаций для выполнения функций и задач, возложенных на отдел;
2) формирования статистических форм;
3) ведения баз данных в программно - аналитических комплексах.
14. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) осуществлять подготовку проектов заключений, писем, отчетов, в которых затрагиваются вопросы, относящиеся к его компетенции;
2) осуществлять мероприятия, направленные на установление причинно-следственной связи выявленного правонарушения с фактами причинения вреда;
3) возбуждать административное производство по делам об административных правонарушениях и осуществлять процессуальные действия в порядке, установленном КоАП Российской Федерации;
4) при выявлении нарушений законодательства в сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия человека и защиты прав потребителей составлять протокол об административных нарушениях, выдавать предписания:
- об устранении выявленных нарушений требований санитарного законодательства, технических регламентов;
- о прекращении реализации не соответствующей обязательным требованиям продукции;
- о проведении дополнительных санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий;
- о выполнении работ по дезинфекции, дезинсекции и дератизации в очагах инфекционных заболеваний, а также на территориях и в помещениях, где имеются и сохраняются условия для возникновения или распространения инфекционных заболеваний;
- о прекращении нарушений прав потребителей;
- о необходимости соблюдения обязательных требований к товарам;
- о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных федеральными законами;
5) по результатам надзора (контроля) в установленных сферах деятельности составлять акт утвержденной формы;
6) консультирования граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела санитарного надзора;
7) получения от отделов управления информации, необходимой для исполнения служебных обязанностей.
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.  Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) актов, писем, проектов по поручению начальника отдела;
2) информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
3) ежегодного плана основных организационных мероприятий;
4) планов проведения контрольно-надзорных мероприятий.
16.  Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) предложений в органы сертификации о приостановлении действия или об изъятии сертификатов соответствия продукции, работ и услуг в случаях установления несоответствия таких продукции, работ, услуг обязательным требованиям; работодателям о применении дисциплинарных взысканий к работникам, допустившим нарушение санитарных правил и нормативов; индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам о возмещении вреда, причиненного гражданину вследствие допущенного ими нарушения санитарного законодательства, а также о возмещении дополнительно понесенных расходов  федеральными государственными учреждениями, обеспечивающими деятельность органов, осуществляющих государственный санитарно-эпидемиологический надзор, на проведение мероприятий по ликвидации инфекционных заболеваний и массовых неинфекционных заболеваний (отравлений), связанных с указанным нарушением санитарного законодательства;
2) поручений о проведении в соответствии с осуществляемой деятельностью экспертиз, обследований, исследований, испытаний и токсикологических, гигиенических и иных видов оценок;
3) решений по жалобам и обращениям граждан, юридических лиц;
4) информационных и сопроводительных писем в рамках направления деятельности отдела;
5) решений санитарно-противоэпидемических комиссий, комиссий по чрезвычайным ситуациям.
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 ведущим 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, указываются иные нормативные правовые акты), а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
18.  Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с гражданскими служащими управления Роспотребнадзора по Воронежской области, 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 ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
1) отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;
2) качеству выполненной работы: подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;
3) количеству возвратов на доработку ранее подготовленных документов;
4) наличию у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;
5) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
6) своевременности и оперативности выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, соотношению количества своевременно выполненных к общему количеству индивидуальных поручений;
7) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
8) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий;
9) способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельности выполнения служебных обязанностей;
10) отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) гражданского служащего;
11) осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
12) количеству повторных обращений по рассматриваемым вопросам;
13) 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.
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