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 ведущего специалиста-эксперта отдела эпидемиологического надзора Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области
I. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист-эксперт отдела эпидемиологического надзора 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 - 11-3-4-061.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности федерального государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование здравоохранения и санитарно-эпидемиологического благополучия.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: обеспечение эпидемиологического благополучия населения.
1.4. Назначение на должность ведущего специалиста-эксперта и освобождение от должности осуществляется решением руководителя Управления в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется заместителю начальника отдела эпидемиологического надзора Управления.
1.6. Ведущий специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела эпидемиологического надзора Управления в период его временного отсутствия.
II. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела эпидемиологического надзора Управления устанавливаются следующие квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования.
2.2.1. 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»;
2.2.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
2.2.3. 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.
2.2.4. 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;
2.3. Профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.3.1. Знания.
Ведущий специалист-эксперт отдела эпидемиологического надзора Управления должен обладать следующими знаниями нормативных правовых актов Российской Федерации:
- кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральный закон от 30 марта 1995 г. № 38-ФЗ «О предупреждении распространения в Российской Федерации заболевания, вызываемого вирусом иммунодефицита человека (ВИЧ-инфекции)»;
- Федеральный закон от 15 августа1996 г. № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию» (статья 25.10);
- Федеральный закон от 24 июня 1998 г. № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»; 
- Федеральный закон от 17 сентября 1998 г. № 157-ФЗ «Об иммунопрофилактике инфекционных болезней»;
- Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 
- Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 12 апреля 2010 г. № 61-ФЗ «Об обращении лекарственных средств»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 
- Федеральный закон от 23 февраля 2013 г. № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака»; 
- Федеральный закон от 31 июля 2020 г. № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
- Санитарные правила (СП), санитарные нормы (СН), гигиенические нормативы (ГН), санитарные правила и нормы (СанПиН), руководство (Р), методические указания (МУ), методические указания по методам контроля (МУК) по подгруппам 3.1.1. Кишечные инфекции; 3.1.2. Инфекции дыхательных путей; 3.1.3. Кровяные инфекции; 3.1.4. Инфекции наружных покровов; 3.1.5. ВИЧ-инфекция; 3.1.6. Внутрибольничные инфекции; 3.1.7. Инфекции, общие для человека и животных группы 3.1. Профилактика инфекционных болезней Раздела 3. Эпидемиология; 
- Санитарные правила (СП), санитарные нормы (СН), гигиенические нормативы (ГН), санитарные правила и нормы (СанПиН), руководство (Р), методические указания (МУ), методические указания по методам контроля (МУК) по подгруппам 3.5.1. Дезинфекция; 3.5.2. Дезинсекция; 3.5.3. Дератизация; 3.5.4. Стерилизация; 3.5.5. Дезинфекционные средства и технологии группы 3.5. Дезинфектология Раздела 3 Эпидемиология; 
- Санитарные правила (СП), санитарные нормы (СН), гигиенические нормативы (ГН), санитарные правила и нормы (СанПиН), руководство (Р), методические указания (МУ), методические указания по методам контроля (МУК) по группе 3.2. Профилактика паразитарных болезней Раздела 3. Эпидемиология; 
- Санитарные правила (СП), санитарные нормы (СН), гигиенические нормативы (ГН), санитарные правила и нормы (СанПиН), руководство (Р), методические указания (МУ), методические указания по методам контроля (МУК) по группе 3.4. Санитарная охрана территории Раздела 3 Эпидемиология;
- Санитарные правила (СП), санитарные нормы (СН), гигиенические нормативы (ГН), санитарные правила и нормы (СанПиН), руководство (Р), методические указания (МУ), методические указания по методам контроля (МУК) по группе 3.6. Состояние здоровья населения в связи с влиянием микробиологического фактора среды обитания человека Раздела 3 Эпидемиология; 
- Санитарные правила (СП), санитарные нормы (СН), гигиенические нормативы (ГН), санитарные правила и нормы (СанПиН), руководство (Р), методические указания (МУ), методические указания по методам контроля (МУК) по подгруппам 3.3.1. Вакцинопрофилактика; 3.3.2. Медицинские иммунобиологические препараты группы 3.3. Иммунопрофилактика инфекционных болезней Раздела 3 Эпидемиология; 
- иные нормативные правовые акты, в рамках компетенции Роспотребнадзора, знание которых может потребоваться для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
Ведущий специалист-эксперт отдела эпидемиологического надзора Управления должен обладать следующими профессиональными знаниями:
- эпидемиологический подход к изучению болезней человека;
- виды эпидемиологических исследований и их предназначение;
- эпидемиология инфекционных, паразитарных и неинфекционных заболеваний, генетических заболеваний;
- эпидемиология и профилактика внутрибольничных инфекций;
- принципы построения государственного учета по показателям состояния здоровья населения, демографическим показателям;
- эпидемиологическая связь с лабораторными клиническими, патогенетическими, патанатомическими и другими данными об анализируемой болезни;
- методы эпидемиологической диагностики;
- национальный календарь профилактических прививок, сроки проведения профилактических прививок и категории граждан, подлежащих обязательной вакцинации;
- календарь профилактических прививок по эпидемическим показаниям, сроки проведения профилактических прививок и категории граждан, подлежащих обязательной вакцинации;
- использование иммунобиологических лекарственных препаратов;
- перечень медицинских противопоказаний к проведению профилактических прививок;
- порядок хранения и транспортировки иммунобиологических лекарственных препаратов для иммунопрофилактики;
- применение информативных методов и вычислительной техники в диагностике, лечении и профилактике различных заболеваний;
- диагностическая информативность лабораторных симптомов и синдромов - понятия специфичности, чувствительности тестов, прогностической значимости;
- принципы организации и содержание профилактических мероприятий по предупреждению или уменьшению степени неблагоприятного влияния на человека факторов среды обитания в условиях населенных мест;
- основы профилактики госпитальных инфекций;
- безопасность работы с микроорганизмами 1-4 групп патогенности
- основы применения современных информационно-коммуникационные технологии в государственных органах и организациях, основы применения геоинформационных систем, межведомственный документооборот; 
- структура и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления;
- основы этики и психологии делового общения.
2.3.2. Умения:
- анализ качественных и количественных показателей работы, составление отчета о работе;
- работа с технической документацией;
- проведение санитарно-эпидемиологической и иных видов оценок;
- применение установленных санитарно-эпидемиологических требований;
- оценка производственного контроля по обеспечению санитарно-эпидемиологического благополучия хозяйствующими субъектами;
- обеспечение выполнения задач, систематизации информации, работы со служебными документами, 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 данными, умение подготовки делового письма. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. 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».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел эпидемиологического надзора, ведущий специалист-эксперт обязан:
- 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;
- по поручению непосредственного руководителя осуществлять санитарно-карантинный контроль в пунктах пропуска через Государственную границу Российской Федерации;
- рассматривать в установленном порядке обращения граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления;
- расследовать случаи пищевых отравлений, инфекционных заболеваний, профессиональных заболеваний и массовых неинфекционных заболеваний;
- осуществлять подготовку аналитических материалов по вопросам санитарно-эпидемиологического благополучия населения;
- осуществлять анализ проведенных надзорных мероприятий для подготовки проектов постановлений, решений коллегий, приказов, справочных и информационных материалов;
- готовить аналитические материалы для размещения в средствах массовой информации и на официальном сайте Управления;
- по поручению руководства участвовать в работе комиссий ведомств, органов государственной власти и местного самоуправления по вопросам входящим в его компетенцию;
- по решению руководства принимать участие в судебных заседаниях по вопросам, входящим в его компетенцию;
- участвовать в ведении статистических форм учета и отчетности;
- участвовать в рабочих совещаниях с анализом проведенной работы;
- осуществлять ведение делопроизводства, в том числе оформление, комплектование, хранение, учет и использование материалов контрольных (надзорных) мероприятий, проверок, расследований, архивных документов;
- осуществлять ведение документации по учету наложенных административных взысканий, контроль уплаты административных штрафов;
- 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»;
- самостоятельно отслеживать соответствие норм должностного регламента исполняемым обязанностям, правам и иным конкретным действиям. При выявлении расхождений ставить вопрос о внесении соответствующих изменений в действующий регламент.
3.3. 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 законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации и другими федеральными законами;
- членство в профессиональном союзе;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством 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 законодательством 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»;
- иные права, предоставленные законодательством Российской Федерации, приказами Роспотребнадзора и служебным контрактом.
3.4. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, начальника отдела эпидемиологического надзора Управления, заместителя начальника отдела эпидемиологического надзора Управления.
3.5. 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 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
4.1. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
- выбора метода организации и выполнения поставленных задач.
4.2. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- применения мер по пресечению выявленных нарушений требований санитарного законодательства и законодательства в сфере защиты прав потребителей, технических регламентов и (или) устранению последствий таких нарушений, выдачи предписаний об устранении выявленных нарушений, привлечение к ответственности лиц, совершивших такие нарушения;
- в случае возникновения групповой и вспышечной заболеваемости для своевременного проведения комплекса противоэпидемических мероприятий;
- проводить санитарно-просветительную работу среди населения по профилактике ряда заболеваний, пропаганде здорового образа жизни.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
- подготовка актов, писем, проектов по поручению начальника отдела, заместителя начальника отдела.
5.2. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- проектов решений санитарно-противоэпидемических комиссий, комиссий по чрезвычайным ситуациям;
- проектов информационных и сопроводительных писем в рамках направления деятельности отдела;
- проектов поручений о проведении в соответствии с осуществляемой деятельностью экспертиз, обследований, исследований, испытаний и токсикологических, гигиенических и иных видов оценок;
- проектов приказов, постановлений Главного государственного санитарного врача по области, инструкций, методических документов по профилактике курируемых инфекций.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. 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, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
7.1. Взаимодействие ведущего 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
8.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
- отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;
- качество выполненной работы;
- количество возвратов на доработку ранее подготовленных документов;
- количество повторных обращений по рассматриваемым вопросам;
- наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;
- оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его аттестации, сдачи квалификационного экзамена или иных показателей;
- выполняемый объем работы и интенсивности труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;
- своевременность и оперативность выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, соотношение количества своевременно выполненных к общему количеству индивидуальных поручений;
- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность в освоении новых компьютерных и информационных технологий;
- способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельность выполнения служебных обязанностей;
- отсутствие жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) гражданского служащего;
- осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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