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ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
федерального государственного гражданского служащего,

замещающего должность 
начальника отдела организации и обеспечения деятельности  
Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Рязанской области
1. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее–должность гражданской службы) начальника отдела организации и обеспечения деятельности (далее – начальник отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «руководители».
Регистрационный номер (код) должности 11-1-3-057.

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: в соответствии со Справочником квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих. 
1.4. Назначение и освобождение от должности начальника отдела осуществляется руководителем Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Рязанской области (далее – руководитель Управления).

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, подчиняется заместителю руководителя, курирующему вопросы отдела и  руководителю Управления либо лицу, исполняющему его обязанности. 
1.6. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на заместителя начальника отдела, либо другого гражданского служащего, в соответствии с распоряжением руководителя Управления.
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование – не ниже бакалавриата.
2.2.2. Для замещения должности начальника отдела установлены следующие требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: требования к стажу не предъявляются.
2.2.3. Базовые знания:

-знание государственного языка Российской Федерации;

- 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;
- знания ключевых норм федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции Роспотребнадзора (начальника отдела в частности), в том числе регулирующих развитие государственной политики в государственной гражданской службе; 
- знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; 
- базовые знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей
межведомственного документооборота;
-знание общих вопросов информационной безопасности.
2.2.4. Базовые умения.
2.2.4.1. Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
-умение в области информационно-коммуникационных технологий;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;
- соблюдать этику делового общения.
2.2.4.2. Управленческие умения:
- организация и планирование работы подчиненных;
- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.3. Профессионально-функциональные 
квалификационные требования
2.3.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по одному или нескольким направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: Государственное и муниципальное управление, Менеджмент, Юриспруденция, 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 указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.3.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации.
2.3.2.1. В области профессиональной деятельности отдела:
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 

- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных"; 


- Федеральный закон от 21 ноября 2011г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»; 


- Федеральный закон от 26 декабря 2008г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 


- Федеральный закон от 30 марта 1999г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;


- Федеральный закон от  27 декабря 2002г. №184-ФЗ «О техническом регулировании»; 


- Закон Российской Федерации от  7 февраля 1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;


- Федеральный закон от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 


- Федеральный закон от 18.07.2011г. №242 «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам осуществления государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;


- Федеральный закон от 2 мая 2006г №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 27.11.2017г. №355-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


-  Федеральный закон от  2 января 2000г. №29-ФЗ «О качестве и безопасности пищевых продуктов»; 

 
 - Федеральный закон от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о             

          деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


- Федеральный закон от 08.05.2010г. №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;


- Федеральный закон от 25 декабря 2008г. №273 –ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 23 февраля 2013г. №15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака»; 

- Федеральный закон от 22 октября 2004г. №125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 октября 1999г. №184 – ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);
- Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти";  
- Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004г. №314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

- Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005г. №110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005г. №111 « О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня);

- Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005г. №112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005г. №113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;

- Указ Президента Российской Федерации от 17.04.2017г. №171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»;

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2018г. №204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период  до 2024 года»;

- Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017г. №16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 октября 2017г. №478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017г. №16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2004 г. № 322 «Об утверждении Положения о Федеральной службе по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 июля 2000 г. № 554 «Об утверждении Положения о Государственной санитарно-эпидемиологической службе Российской Федерации и Положения о государственном санитарно-эпидемиологическом нормировании»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 6 апреля 2004 г. № 154 «Вопросы Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2013 г. № 476 «О вопросах государственного контроля (надзора) и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 2 мая 2012 г. № 412 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре в области защиты прав потребителей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 2015 года № 640 «О порядке формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении федеральных государственных учреждений и финансового обеспечения выполнения государственного задания»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 августа 2016 года №806 «О применении риск-ориентированного подхода при организации отдельных видов государственного контроля (надзора) и внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2015 года №415 «О Правилах формирования и ведения единого реестра проверок»;

- Основы государственной политики в области обеспечения химической и биологической безопасности Российской Федерации на период до 2025 года и дальнейшую перспективу (утв. Указом Президента Российской Федерации от 11 марта  2019г. №97);

-  Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010г. №558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

-  Стратегия развития  здравоохранения в Российской Федерации на период до 2025 года (Указ Президента  Российской Федерации  от 06.06.2019г №254).

- Санитарные правила (СП), санитарные нормы (СН), гигиенические нормативы (ГН),     санитарные правила и нормы (СанПиН), руководства (Р), методические указания (МУ);

- Законодательные акты Российской Федерации, нормативные акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации по вопросам санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей и потребительского рынка, по вопросам федерального государственного санитарно-эпидемиологического надзора и федерального государственного надзора в области защиты прав потребителей;

- Административные регламенты Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека;

- Технические регламенты, в том числе технические регламенты Таможенного союза, затрагивающие вопросы санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав потребителей;

- Акты Роспотребнадзора;

- Положение об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Рязанской области, утвержденное приказом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 10.07.2012г. №732;

- Регламент Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Рязанской области;

- Положение об отделе организации и обеспечении деятельности, утвержденное приказом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Рязанской области от 05.12.2016г. №198;
- Устав ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Рязанской области», утвержденный приказом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 29.03.2011г. №319.
- иные нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения должностных (служебных) обязанностей в установленной сфере деятельности.

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
2.3.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными и функциональными знаниями и  умениями:
- работа с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и применение их на практике;
- организация и обеспечение выполнения поставленных перед отделом задач;
- квалифицированное планирование работы; 
- планирования и достижения целей в сфере деятельности отдела; 
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;  
- работа в операционной системе персонального компьютера; 
- работа с электронной почтой; 
- работы в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;
- ведение деловых переговоров, публичного выступления;

- подготовка делового письма, проектов нормативных актов;
- анализа и прогнозирования деятельности отдела;
-грамотного учета мнения коллег;
- осуществление эффективного взаимодействия с другими организациями, государственными органами, органами местного самоуправления и гражданами; 
- адаптация 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, прогнозирование последствий принятия решений, сочетание единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении;
- контролирование исполнения поручений; 
- правильного распределения рабочего времени; 
- использование конструктивной критики;
- создание эффективного взаимоотношения в коллективе; 
- эффективное делегирование полномочий подчиненным;
- анализ количественных и качественных показателей работы;

- умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;

- составление отчета о работе;
- иные умения, необходимые для выполнения функций отдела.
3. Должностные обязанности
3.1. Начальник отдела обязан:
3.1.1. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать служебный распорядок;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- сообщать руководителю Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- соблюдать общие принципы служебного поведения гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».
3.1.2. Функциональные обязанности начальника отдела с учетом вида профессиональной служебной деятельности:
- подготовка предложений по реализации положений Федерального закона от 27 июля 2004г. №79-ФЗ, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и осуществляет работу, включая:
- планирование, анализ и контроль деятельности Управления; 
- осуществление подготовки проектов приказов Управления по основной деятельности;
- осуществление контроля за ведением табеля учета использования рабочего времени сотрудников отдела отдела;

- участие в организации работы и контроль в области обработки, защиты персональных  данных, при их обработке в информационных системах персональных данных (ИСПДн) в пределах своей компетенции;

- обеспечение норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты в отделе;
- координация взаимодействия между структурными подразделениями Управления, включая территориальные отделы, в соответствии с возложенными на отдел задачами, а также взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
- организация и ведение статистической отчетности в Управлении;
- консультирование, а также осуществление обмена опытом с сотрудниками Управления в пределах своей компетенции;
- организация общих совещаний, собраний, семинаров, конференций, коллегий, проводимых в Управлении (в том числе техническое сопровождение);

- комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, образующихся в деятельности отдела и Управления;

- организация приема граждан, контроль за своевременным рассмотрением обращений, запросов органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан в сроки, установленные законодательством РФ;
- координация и контроль работы Системы электронного документооборота Роспотребнадзора в Управлении;
- организация работы, координация и контроль реализации мероприятий, связанных с внедрением и использованием в деятельности Управления информационно-коммуникационных технологий при работе в Системах (ФГИСКИ, ЕИАС Роспотребнадзора и др.);

- подготовка годовых, квартальных планов работы органов и организаций Роспотребнадзора Рязанской области;

-подготовка государственного задания ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Рязанской области», контроле за его исполнением;

-подготовка аналитических материалов, докладов, донесений, организационно - распорядительных документов, писем, справок и др.;

-участие в разработке проектов положений, соглашений, регламентов и иных актов руководителя Управления Роспотребнадзора по Рязанской области;

- работа по формированию докладов по вопросам санитарно-     эпидемиологического благополучия и защиты прав потребителей;

- участие в подготовке ежегодного доклада об осуществлении Управлением Роспотребнадзора по Рязанской области государственного контроля (надзора) в сфере санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей и об эффективности такого  контроля (надзора);

- участие в подготовке предложений в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти в органы исполнительной власти Рязанской области, органы местного самоуправления:

· о реализации мер по улучшению санитарно-эпидемиологической обстановки и выполнению требований законодательства Российской Федерации в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, а также предложения, касающиеся обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей;

· о приведении в соответствие с требованиями законодательства Российской Федерации принятых ими нормативных правовых актов в части, касающейся вопросов обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав потребителей;

  - организация работы по рассмотрению обращений, запросов органов государственной   власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных   предпринимателей и граждан в сроки, установленные законодательством Российской  Федерации;

- организация работы Общественной приемной Управления Роспотребнадзора по Рязанской области;

- участие в информировании в установленном порядке населения по вопросам санитарно-эпидемиологической обстановки и обеспечения защиты прав потребителей через средства массовой информации и иными способами;

- организация и контроль информационного наполнения Web – сайта Управления;

- участие в подготовке данных статистической отчетности для формирования государственных информационных ресурсов и ведение форм статистического наблюдения;

- организация в делопроизводства Управления:

· организация работы по составлению номенклатуры дел отдела, формированию сводной номенклатуры дел Управления;

· организация и осуществление комплектования, хранения, учета и использования архивных документов Управления, в т.ч. по отделу организации и обеспечения деятельности;

· проведение работы с документами для служебного пользования (ДСП); 

- участие в реализации законодательства Российской Федерации по противодействию коррупции;

-  повышение своих знаний и профессиональных навыков;

- при производственной необходимости, в соответствии с компетенцией, выполнение иных поручений заместителя руководителя, курирующего работу отдела и руководителя Управления.
4. Права 
4.1. Начальник отдела имеет право:

4.1.1. В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 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, 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 27.07.2004 №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 27.07.2004 №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 27.07.2004 №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»;
- членство в профессиональном союзе;

- взаимодействие в установленном порядке со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- получение в установленном порядке по запросу от структурных подразделений Управления и их должностных лиц сведений, необходимых для принятия решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- внесение
на рассмотрение руководства предложений по совершенствованию работы отдела, а также иных структурных подразделений Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- по поручению
руководства представление Управления в государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- требование от руководителей структурных подразделений Управления исполнения приказов и распоряжений вышестоящих органов и приказов Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- требование от руководителей   структурных подразделений Управления предоставления сведений и материалов, необходимых для выполнения функций отдела;
- ходатайствование перед руководителем Управления о приостановлении действия распоряжений, указаний руководителей структурных подразделений, противоречащих действующему законодательству Российской Федерации и нормативным правовым актам по вопросам, связанным с кадровой работой и государственной гражданской службой;
- получение доступа к любой информации, касающейся деятельности отдела;
- иные права, предоставленные законодательством Российской Федерации, приказами Роспотребнадзора, приказами Управления Роспотребнадзора по Рязанской области и служебным контрактом.
5. Ответственность
5.1. Начальник отдела несет ответственность в пределах, определенных законодательством Российской Федерации:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;

- за несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

- за причинение материального, имущественного ущерба;
-  за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- за совершение действий, затрудняющих работу органов государственной власти, а также приводящих к подрыву авторитета государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение обязанностей, запретов и ограничений, установленных законодательством о государственной службе и противодействию коррупции;

- за организацию и состояние антикоррупционной работы в отделе;
- за нарушение положений настоящего должностного регламента;
-ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний руководителя, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за непредставление в установленном порядке, сведений о себе и членах своей семьи, а также сведений о полученных доходах, расходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющегося объектами налогообложения;

- за несоблюдение ограничений, по выполнению обязательств и требований к служебному поведению;

- за несоблюдение ограничений, установленных федеральным законом для гражданских служащих;

- за несоблюдение установленных правил публичных выступлений и представления служебной информации;

- за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Роспотребнадзора, утвержденного приказом Роспотребнадзора от 14.07.2011 года № 665.
Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и  получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством. 
6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Начальник отдела самостоятельно принимает решения:

6.1.2. по вопросам организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
6.1.3. по вопросам подготовки ежегодного плана работы, отчетов по результатам проделанной работы;
6.1.4. по выполнению поручений Руководителя;
6.1.5. по вопросам обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов в деятельности Управления;

6.1.6. по осуществлению контроля за соблюдением трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка в отделе;
6.1.7. по подготовке предложений по реализации положений федеральных законов и иных нормативных актов о государственной службе и противодействии коррупции;
6.1.8. список не является исчерпывающим (предусмотрено принятие решений по иным вопросам в пределах компетенции начальника отдела в установленной сфере деятельности, не перечисленным в главе 6 должностного регламента).
7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник  отдела вправе принимать участие в подготовке следующих проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
7.1.1. по вопросам деятельности Управления, а также по иным вопросам, относящимся к компетенции отдела;
7.1.2. обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов Управления по общей деятельности;

7.2. В соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке локальных правовых актов и иных документов:

- протокол - документ, фиксирующий обсуждение вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных органов, совещаниях, конференциях;

- извещение (уведомление) - документ, информирующий о предстоящем мероприятии (например, заседании, конференции) и предлагающий принять в нем участие;

- заключение (участие в подготовке) - документ, содержащий мнение, экспертную оценку, вывод учреждения, комиссии или специалиста по вопросам компетенции федерального органа исполнительной власти;

- докладная записка - документ, адресованный руководителю Управления, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений составителя;

- справка - документ, содержащий описание тех или иных фактов или событий;

- обзор - документ, составленный в целях информации подведомственных и других организаций о научных и других работах в той или иной области или о деятельности группы учреждений в определенный период;

- сводка - документ, представляющий собой сообщение сведений по одному вопросу (сводки значений предложений и т.д.);

- доклад - документ, содержащий изложение определенных вопросов, предложений и предназначенный, в основном, для устного прочтения;

- предложение - разновидность докладной, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу;

- пояснительная записка - введение или заключение к какому-либо основному документу (плану, отчету, проекту и т.п.);

- приказ - распорядительный документ;

- отзыв - документ, содержащий мнение учреждения, специалиста по поводу какой-либо работы, присланной на рассмотрение, мнение о профессиональной служебной деятельности;

- список - документ, составляемый в определенном порядке для регистрации лиц, предметов и или в информационных целях;

- перечень - систематизированное перечисление документов или иных предметов, объектов или работ, составленное в целях распространения на них определенных норм и требований;

- тезисы - сформулированная основная мысль, положение доклада, лекции, статьи первичного документа.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. В соответствии 
со своими должностными
 обязанностями начальник отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.2. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений гражданским служащим, замещающим должность начальника отдела, осуществляются с учетом сроков, установленных:

- федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации;

- Регламентом Управления Роспотребнадзора по Рязанской области;

- приказами и распоряжениями Роспотребнадзора, а также иными правовыми актами Роспотребнадзора;

- поручениями руководителя и заместителей руководителя Управления.
9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
9.1. Взаимодействие начальника отдела с гражданскими служащими и работниками отдела и Управления, государственными служащими и работниками иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной

деятельности начальника отдела оценивается руководителем Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Рязанской области по следующим показателям:

- отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;

- качеству выполненной работы;
- 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;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий;

- способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) гражданского служащего;
- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
10.2. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела так же определяются в соответствии с критериями:

10.2.1. Количественные показатели:

· выполненных в установленные сроки контрольных поручений от общего числа контрольных поручений в отчетном периоде;

· отсутствие просроченных документов и невыполненных контрольных поручений;
- могут применяться и иные количественные показатели.
10.2.2. Своевременность:

· подготовки приказов, оформление соответствующих документов;
· ведения табеля учета рабочего времени отдела;

· фиксирования всех операций по деятельности в специальных журналах учета;

· подачи отчетности в Федеральную службу по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека и в территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Рязанской области;
· наполнения и корректировки официального сайта Управления, иных разделов в пределах своей компетенции;
· могут применяться и иные показатели.
