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ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения 
1. Общие положения
1. Положение об отделе бухгалтерского учета и материально-технического  обеспечения (далее – Положение) разработано на основании постановлений Правительства Свердловской области от 25.09.2009 № 1104-ПП «Об утверждении Положения о Министерстве культуры Свердловской области» (далее – Положение о министерстве), от 25.12.2014 № 1192-ПП «Об утверждении структуры, предельного лимита штатной численности и  фонда по должностным окладам в месяц Министерстве культуры Свердловской области».  

2. Отдел бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения     (далее – отдел) является структурным подразделением Министерства культуры Свердловской области (далее – министерство) и осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями министерства.  

3. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Положением о министерстве, планами и программами, определяющими деятельность министерства, приказами министерства, поручениями Министра культуры Свердловской области, настоящим Положением.

4. Общее руководство деятельностью отдела осуществляет Министр культуры Свердловской области. 

5. Упразднение и преобразование отдела осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

2. Структура отдела и организация деятельности

6. Структура, численность работников отдела и наименование должностей утверждаются Министром культуры Свердловской области (далее – министр) в пределах штатного расписания министерства в соответствии с утвержденными нормативами штатной численности исполнительных органов государственной власти Свердловской области. 

7. Отдел является структурным подразделением Министерства культуры Свердловской области и реализует полномочия министерства в пределах своей  компетенции в соответствии с Положением о министерстве.  

Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями министерства, а также в рамках своих полномочий с  другими органами государственной власти Свердловской области,  органами местного самоуправления  муниципальных образований в Свердловской области, с федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации, организациями и гражданами.           

8. Отдел возглавляет начальник отдела - главный бухгалтер отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – начальник отдела). 

9. Начальник отдела является государственным гражданским служащим Свердловской области, назначается на должность государственной гражданской службы Свердловской области министром в соответствии с действующим законодательством. Прекращение государственной гражданской службы Свердловской области начальником отдела, замещающим должность государственной гражданской службы,  осуществляется министром  в соответствии с действующим законодательством.
10. Начальник отдела: 

1) осуществляет общее руководство отделом и несет персональную ответственность за выполнение поставленных перед отделом задач;  

2) распределяет обязанности между государственными гражданскими служащими и иными специалистами отдела; 

3) дает устные и письменные поручения, обязательные для исполнения всеми сотрудниками отдела;    

4) осуществляет контроль и принимает необходимые меры по соблюдению сотрудниками отдела их должностных обязанностей, определенных  должностными регламентами и должностными инструкциями, правил служебного и  внутреннего распорядка министерства, Регламента министерства, Инструкции по делопроизводству в министерстве, исполнительской и трудовой дисциплины; 

5) вносит министру предложения о поощрении, премировании, установлении надбавок за особые условия работы  сотрудникам  отдела, а также о применении мер дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном  действующим законодательством; 

6) вносит министру на утверждение  или согласование проекты правовых актов и других документов, по которым требуется решение министра, Председателя Правительства Свердловской области, Губернатора Свердловской области по вопросам, относящимся к установленным сферам деятельности  отдела; 

7) организовывает взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями министерства;     

8) исполняет иные обязанности  в соответствии  с должностным регламентом;   

9) для обеспечения выполнения поставленных задач и осуществления возложенных функций имеет в непосредственном подчинении сотрудников в количестве 7 человек, в том числе 3, должности которых отнесены к государственной гражданской службе Свердловской области: 

главный специалист – 1 единица; 

ведущий специалист – 2 единицы

и 4 сотрудников, должности которых не отнесены к государственной гражданской службе Свердловской области:   

заведующая хозяйством - 1 единица; 

старший инженер - 3 единицы.  

11. На период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, продолжительная служебная командировка, временная нетрудоспособность) его  обязанности      исполняет один из специалистов  отдела, замещающий должность государственной гражданской службы Свердловской области,  назначенный приказом министерства по представлению начальника отдела.          

 3. Задачи отдела 

12. Основными задачами отдела в  сфере бухгалтерского учета являются:  

1) организация и ведение бухгалтерского (бюджетного), налогового, статистического учета Министерства культуры Свердловской области;

2) формирование и сдача бухгалтерской (бюджетной), налоговой, статистической отчетности в соответствующие органы;

3) формирование архива документов бухгалтерского (бюджетного) учета министерства в соответствии с номенклатурой дел министерства;

4) прием, обработка и хранение бухгалтерской и иной отчетности находящихся в ведении министерства учреждений, а также получателей межбюджетных трансфертов, субсидий и грантов из областного бюджета, составление сводной бухгалтерской отчетности;

5) организационно-методическое руководство, координация и  контроль  деятельности подведомственных учреждений по ведению бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности;

6) участие в финансовом планировании и прогнозировании в министерстве; 

7) участие в разработке нормативных и методических документов,  регламентирующих финансов - хозяйственную деятельность министерства и государственных учреждений, находящихся в  ведении министерства  в рамках  полномочий министерства.     

13. Основными задачами отдела в сфере материально-технического обеспечения являются:   

1) материально-техническое обеспечение деятельности сотрудников  министерства; 

2) взаимодействие с организацией, осуществляющей хозяйственное обслуживание здания министерства, контроль за своевременностью и качеством обслуживания; 

3) контроль  за правильной технической эксплуатацией здания министерства; 

4) обеспечение соблюдения в министерстве требований охраны труда и контроль за состоянием охраны труда и техники безопасности  в министерстве, координация работы в данном направлении государственных учреждений, находящихся в ведении министерства;  

5) организация  и контроль за проведением  ремонтных работ в министерстве,   контроль за ведением ремонтных работ за счет бюджетных средств в  государственных учреждениях, находящихся в ведении министерства;    

6) организация комплексной безопасности, антитеррористической  защищенности и пропускного режима в министерстве, координация работы в данном направлении государственных учреждений, находящихся в ведении министерства; 

7) обеспечение необходимых условий противопожарной безопасности в министерстве, контроль  за соблюдением сотрудниками министерства  требований  пожарной безопасности, координация данной работы в государственных учреждениях, находящихся в ведении министерства; 

8) взаимодействие с организациями, обеспечивающими управление энергохозяйством и теплохозяйством  министерства, обслуживание электросетей,   обеспечение  бесперебойной работы энергетического оборудования и электрических приборов в министерстве;     

9) обеспечение исправного состояния и обслуживания вычислительной и организационной техники, средств связи и телекоммуникационных сетей в министерстве. 

4. Функции отдела

14. Реализуя задачи, изложенные в п 12 настоящего Положения, отдел осуществляет следующие функции:

1) формирование учетной политики министерства в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и налогообложении;

2) осуществление в установленном порядке организации и ведения оперативного, бухгалтерского (бюджетного), статистического и налогового учета финансово-хозяйственной и иной деятельности министерства и осуществление контроля за эффективным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества министерства;

3)  обеспечение достоверности учета и отчетности, соблюдение законности финансово-хозяйственных операций, а также экономии и сохранности денежных средств и материальных ценностей;

4) осуществление проверки правомерности поступающих для учета первичных документов, правильности, полноты и своевременности их оформления, предварительный и последующий контроль за правильным оформлением финансовой документации и законностью совершаемых финансовых операций;

5) организация учета поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, в том числе по централизованным поставкам, своевременность отражения на счетах бухгалтерского (бюджетного) учета операции, связанных с их движением, исполнением смет расходов, результатов хозяйственно - финансовой деятельности, а также финансовых и расчетных операций;

6) начисление и выплата денежного содержания государственным гражданским служащим министерства, оплаты труда работникам министерства, занимающим должности, не отнесенные к государственным должностям государственной службы Свердловской области, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности министерства, оплаты труда отдельных профессий рабочих и младшего обслуживающего персонала министерства, а также начисление и своевременное перечисление платежей в бюджет и внебюджетные фонды;

7) ведение расчетов с поставщиками товарно-материальных ценностей и услуг, расчетов  с подотчетными лицами; 

8) ведение расчетов с получателями межбюджетных трансфертов, субсидий и грантов из областного бюджета;

9) обеспечение и своевременное отражение на счетах бухгалтерского (бюджетного) учета и в отчетности хозяйственных операций; 

10) ведение работы по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет доходов и расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформлению и сдаче их в установленные сроки в архив; 

11) осуществление контроля за законностью, своевременностью и правильностью оформления документов, расчетами по заработной плате и денежному содержанию государственных гражданских служащих, правильным начислением и перечислением платежей в бюджет, принятием мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей;

12) контроль целевого расходования средств, направленных на обеспечение финансово-хозяйственной деятельности министерства (смета министерства); 

13) контроль за правильным применением действующих условий оплаты труда государственных гражданских служащих министерства, работников министерства, занимающих должности, не отнесенные к государственным должностям государственной службы Свердловской области,  выплату пособий и компенсаций; 

14) осуществление в пределах своей компетенции контроля за своевременностью и полнотой погашения дебиторской и кредиторской задолженности государственными учреждениями, находящимися в ведении министерства;  

15) своевременное проведение расчетов с физическими лицами и  организациями; 

16) организация и проведение инвентаризации материальных средств и проведение  инвентаризации денежных средств и расчетов, определение результатов инвентаризации и отражение  их в учете; 

17) предоставление данных бюджетного учета инвентаризационным комиссиям, проводящим инвентаризации нефинансовых активов; 

18)  проведение  инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей;

19)  участие в рассмотрении проектов договоров и соглашений на поставку материальных ценностей и оказание услуг, в отношении их законности, обеспеченности бюджетными средствами, определения цены и порядка расчетов; 

20)  представление министру докладов о состоянии бухгалтерского учета в министерстве и государственных учреждениях, находящихся в ведении министерства;  

21) прием, анализ и подготовка документов для рассмотрения на заседаниях комиссии  министерства по осуществлению сделок с государственным имуществом (списание, продажа, передача и т.д.); обеспечение формирования и ведения перечней особо ценного движимого имущества государственных учреждений, находящихся в ведении министерства;
22) участие в подготовке материалов по претензиям, представительство в Арбитражном суде при необходимости; 

23)  осуществление  подготовки статистической, бухгалтерской и других видов отчетности министерства, как главного распорядителя бюджетных средств, в порядке и сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и  Свердловской области; 

24) обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности;   

25) обеспечение в пределах своей компетенции защиты информации ограниченного распространения, доступ  к которым имеют сотрудники отдела; 

26) осуществление администрирования доходов, закрепленных за министерством;

27) осуществление координации работы главных бухгалтеров подведомственных министерству учреждений по вопросам ведения   бухгалтерского учета и отчетности, организация и проведение для них обучающих мероприятий; 

28)  осуществление методического руководства в отношении бухгалтерских  служб органов местного самоуправления, осуществляющих полномочия в сфере культуры, по вопросам бухгалтерского учета и отчетности использования средств областного бюджета, выделяемых в рамках реализации государственных программ развития культуры;

29) осуществление приема и анализа ежемесячных и ежеквартальных отчетов по исполнению сметы расходов, планов финансово-хозяйственной деятельности подведомственных министерству учреждений, а также отчетов об использовании средств областного бюджета получателями межбюджетных трансфертов, субсидий и грантов из областного бюджета;

30) подготовка разъяснений по вопросам бухгалтерского учета и отчетности по запросам руководителей подведомственных министерству учреждений.  

15. Реализуя задачи, изложенные в п. 13 настоящего Положения, отдел осуществляет следующие функции:

1) координация деятельности других  структурных подразделений министерства  в части охраны труда, пожарной безопасности, безопасной эксплуатации  средств  вычислительной и оргтехники, электроприборов;  

2) обеспечение соблюдения и осуществление контроля за соблюдением  в структурных  подразделениях министерства законодательных и иных нормативных правовых актов по охране профессиональной служебной деятельности и охране труда;  

3) осуществление взаимодействия с учреждениями, находящими в ведении министерства и муниципальными органами управления культурой в Свердловской области,  по вопросам охраны труда, эксплуатации зданий учреждений, пожарной безопасности, энергосбережения, проведения ремонтных, реставрационных и строительных работ, комплексной безопасности, антитеррористической  защищенности, осуществление методического руководства;  

4) обеспечение  выполнения предписаний органов государственного надзора и контроля, за  соблюдением  действующих норм, правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности в министерстве, контроль за исполнением предписаний  в  подведомственных министерству учреждениях; 

5)  ведение учета и анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами в государственных и муниципальных учреждениях культуры,  подготовка  отчетности в установленные сроки  по утвержденным формам статистической  отчетности;   

6) обеспечение бесперебойной работы персональных компьютеров пользователей в министерстве, принтеров, факсов, копировальной и другой оргтехники,  контроль  за  надежностью и стабильностью  их работы,  обслуживание вычислительной техники, оргтехники и телекоммуникационных сетей в министерстве, осуществление простого ремонта персональных компьютеров и  оргтехники;    
7) обучение пользователей работе в сети, архивирования информации,  консультирование пользователей по вопросам пользования компьютерами, программами, сетью, оргтехникой, средствами связи; 

8) организация и контроль за прохождением всеми работниками министерства противопожарных инструктажей, соблюдением требований противопожарной безопасности;  

9) обеспечение исправного состояния систем и средств противопожарной защиты, включая первичные средства тушения пожаров; 

10) обеспечение бесперебойной работы энергетического оборудования, электрических устройств и тепловых сетей  в министерстве, контроль  за состоянием заземляющих устройств; 

11) обеспечение развития энергохозяйства министерства, разработка предложений по реконструкции и модернизации систем энергоснабжения; 

12) оказание  методического сопровождения учреждениям, находящимся в ведении министерства, в разработке энергетических паспортов организаций и планов мероприятий по энергосбережению; 

13) контроль за  обеспечением сохранности и правильной эксплуатации здания министерства, своевременным и качественным техническим обслуживанием, подготовка заявок на обслуживание;  

14) выявление  неисправностей, препятствующие нормальной эксплуатации здания министерства, подача заявок на их устранение в установленные строительными нормами сроки; 
15) контроль  за   проведением   ремонтных работ на здании и в помещениях министерства, участие в приемке работ у исполнителей;        

16) проведение внеплановых осмотров кровли, подвалов, отдельных  конструктивных элементов здания  министерства  после ливней, ураганных ветров, сильных снегопадов, наводнений и других явлений стихийного характера, которые могут вызвать повреждения отдельных элементов зданий, а также  отдельных помещений после аварий в системах тепло, - водо, - энергоснабжения; 

17) прием  заявок  на участие  в  конкурсах на получение средств областного бюджета  на проведение ремонтных и строительных работ на учреждениях культуры, выделяемых  в рамках  государственных программ, ведение реестров заявок, подготовка документов на рассмотрение конкурсной комиссии в соответствии с установленным порядком; 

18) осуществление контроля  за   проведением ремонтных, реставрационных и строительных работ в учреждениях культуры, находящихся в ведении министерства, а также  на муниципальных объектах культуры, осуществляемых с участием средств областного бюджета, подготовка заключений по итогам проведенных контрольных мероприятий; 

19) рассмотрение заявок (обращений) государственных  учреждений, находящихся в ведении министерства, на  выделение средств на проведение ремонтных работ на предмет  обоснованности и целесообразности их проведения;
20)  подготовка предложений  по потребности в материально-технических ресурсах для технического обслуживания и  ремонта здания министерства;

21) осуществление  процедур  государственной регистрации прав на объекты  недвижимости, закрепленные  за  министерством, ведение мониторинга  состояния дел по государственной регистрации прав на объекты  недвижимости, закрепленные за  учреждениями, находящимися  ведении  министерства. 

22) обеспечение работников министерства  канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода, оборудованием и мебелью,  осуществление   контроля за их рациональным использованием, исправностью и проведением своевременного ремонта; 

23) осуществление взаимодействия с поставщиками работ и услуг для министерства  по  заключенным государственным контрактам (договорам); 

24) контроль за уборкой помещений министерства и прилегающей территории.
16. Наряду с другими структурными подразделениями министерства отдел осуществляет следующие функции:  

1) ведение делопроизводства отдела; 

2) осуществление в установленном порядке архивного хранения документов по вопросам, отнесенным к компетенции министерства;

3) участие в планировании деятельности министерства; 

4) планирование работы отдела;    

5) подготовка замечаний (заключений) на поступающие в отдел проекты документов; 

6) подготовка  проектов приказов  министерства по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

7 рассмотрение жалоб, заявления и предложения  граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и обеспечение принятия по ним соответствующих решений министерства; 

8) участие в подготовке докладов о результатах и основных направлениях деятельности министерства в части компетенции отдела; 

9) анализ и систематизация информации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

10) прием и обработка статистической и иной ведомственной отчетности в рамках компетенции отдела в установленные сроки.       

5. Права и обязанности отдела

17. Отдел для реализации возложенных на него задач и осуществления возложенных функций  имеет право:

1) запрашивать в установленном порядке у государственных и иных организаций, структурных подразделений министерства информацию (материалы) по вопросам, входящим в полномочия отдела, пользоваться в установленном порядке соответствующими информационными банками данных министерства;

2) привлекать, с согласия руководителей структурных подразделений министерства, работников этих подразделений для осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

3) получать необходимое для организации эффективной деятельности сотрудников отдела материально-техническое, документационное, транспортное, социально-бытовое и иное обеспечение, пользоваться системами связи и коммуникаций; 

5) вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела и  министерства в пределах своих полномочий; 

6) осуществлять иные права, предусмотренные локальными актами министерства. 

18. Отдел  обязан: 

1) осуществлять свою деятельность в соответствии с настоящим положением, планом работы министерства,  приказами министерства, поручениями  министра;

2) соблюдать действующее законодательство. 

6. Взаимоотношения с другими организациями и  структурными подразделениями министерства 

19. Отдел по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, осуществляет свою деятельность во взаимодействии: 

1) с другими структурными подразделениями министерства; 

2) с учреждениями, находящимися в ведении министерства, другими организациями, муниципальными органами управления культурой;    

3) с исполнительными органами государственной власти Свердловской области; 

4) с органами внутренних дел, контрольно-надзорными органами по предписаниям, запросам в соответствии с возложенными на отдел функциями и по поручению министра.

7. Ответственность отдела

20. Начальник отдела и сотрудники отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач в соответствии с распределением функциональных обязанностей. 

21. В случаях ненадлежащего выполнения задач и функций отдела к  начальнику отдела и  сотрудникам  отдела применяются меры дисциплинарного воздействия, определенные трудовым  законодательством Российской Федерации.  

УТВЕРЖДЕНА

приказом Министерства культуры Свердловской области 
от ______________ № _________

«Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения и должностных инструкций работников отделов Министерства культуры Свердловской области»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
старшего инженера отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения 

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность старшего инженера отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – отдел), выполняющего функции по обслуживанию в Министерстве культуры Свердловской области (далее – министерство) вычислительной и организационной техники, средств связи и телекоммуникационных сетей.     

1.2. Старший инженер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке Министром культуры Свердловской области (далее – министр) по представлению начальника отдела - главного бухгалтера отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – начальник отдела) после согласования кандидатуры с главным специалистом по вопросам информатизации отдела профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации. 

1.3. На должность старшего инженера отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и опыт практической работы не менее 1 года по обслуживанию вычислительной и организационной техники, средств связи и телекоммуникационных сетей или среднее профессиональное (техническое)  образование и стаж работы на должностях, предусматривающих исполнение функциональных обязанностей по одному из направлений, перечисленных в п.1.1 настоящей  должностной инструкции, не менее 2 лет.     

1.4. Старший инженер подчиняется непосредственно начальнику отдела.

В части исполнения непосредственных функциональных обязанностей по обслуживанию вычислительной техники и телекоммуникационных сетей его деятельность курирует главный специалист по вопросам информатизации отдела профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации.  

График отпусков старшего инженера согласовывается главным специалистом по вопросам информатизации отдела профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации и непосредственным руководителем – начальником отдела.    

1.5. Старший инженер в своей работе руководствуется  целями и задачами министерства, положением об отделе, приказами министерства, законодательными и иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, методическими и инструктивными материалами по вопросам, входящим в сферу функциональных обязанностей, правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в министерстве.

1.6. Старший инженер  должен знать и руководствоваться в практической деятельности нормативно-правовыми и распорядительными  документами, содержащими сведения об использовании информационных технологий и вычислительной техники в министерстве, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации; принципы простейшего ремонта аппаратного обеспечения; действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов, законодательные и нормативные правовые акты, методические и инструктивные материалы по вопросам  защиты информации и порядок организации  защиты информации в министерстве, способы предупреждения несанкционированного доступа к информации; порядок оформления технической документации, основы трудового законодательства; основы организации деятельности министерства, Положение о министерстве, правила внутреннего трудового распорядка министерства, правила производственной санитарии и гигиены, охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности, гражданской обороны, основы планирования, основы организации труда и управления, основы делопроизводства. 

1.7. В случае предстоящего отпуска, служебной командировки старший инженер   не менее чем за 3 рабочих дня  извещает об этом сотрудников министерства  и  принимает исчерпывающие организационные и технические меры по организации работы программного обеспечения; информирует пользователей о координатах служб технической поддержки провайдеров услуг и организаций, производящих гарантийный и ремонт и обслуживание средств вычислительной техники и средств связи.

2. Должностные обязанности

2.1. Основными  функциональными  обязанностями  старшего инженера отдела  являются:

1) обеспечение  бесперебойной  работы персональных компьютеров пользователей министерства, принтеров, факсов, копировальной и другой оргтехники. Контроль  за надежностью  и стабильностью их работы; 

2) организация рабочих мест пользователей вычислительной техники  в министерстве, оптимизация рабочих процессов;  

3) установка и настройка  программного обеспечения (пользовательских и сетевых программ);  

4) обеспечение сопровождения работы  пользователей  в  программах  «Smart-бюджет», «Консультант+», «СЭД (Казначейство)», «Система электронного документооборота в ИОГВ Свердловской области», «Модуль «обращения граждан», других программах, предусматривающих взаимодействие министерства  в обмене информацией с органами власти, организациями и гражданами;    

5) обеспечение  необходимого  уровня  противовирусной защиты клиентских компьютеров; 

6) выявление и устранение неполадок операционных систем и пользовательских сред,  их обновление;  

7) профилактическая диагностика оборудования с  последующей выдачей заключения о причинах неисправности в случаях выхода оборудования из строя, составление предварительной сметы стоимости ремонта;

8) осуществление простого ремонта персональных компьютеров, оргтехники, не требующего тонкой диагностики и применения специализированного оборудования, самостоятельное устранение  простейших неполадок в работе программного обеспечения;  

9) привлечение к работе,  в случае невозможности самостоятельного  устранения неполадок в работе средств вычислительной техники  и оргтехники,  сторонних организаций. Осуществление контроля  за монтажом  и пусконаладочными работами оборудования, осуществляемыми специалистами сторонних организаций в случае их привлечения; 

10) подготовка  совместно с заведующей хозяйством министерства  проектов договоров на обслуживание комплекса средств автоматизации, телекоммуникаций и связи, принятие у обслуживающей организации работ по восстановлению его работоспособности в гарантийный и послегарантийный периоды; 
11) контролирование использования дискового пространства, выявление ошибок пользователей; 

12) обучение пользователей работе  в сети, ведению архивов, консультирование  пользователей по вопросам пользования компьютерами, программами, сетью, оргтехникой, средствами связи;  

13) планирование восполнения запасных частей и расходных материалов к обслуживаемой технике; 

14)  участие в мероприятиях по поддержке работы сайта министерства в актуальной состоянии; 

15) организация и проведение, том числе  с привлечением сторонних организаций, плановых проверок качества каналов связи, закрепленных за комплексом средств автоматизации;   

16) разработка методических и проектов  нормативных документов, технической документации в рамках полномочий и компетенций старшего инженера отдела;     

17) участие в  планировании деятельности отдела и министерства  по направлениям работы старшего инженера отдела;     

18) исполнение обязанностей, временно возложенные непосредственным руководителем, в рамках полномочий и компетенций отдела.

3. Права

3.1.Старший инженер имеет право: 

1) запрашивать у руководителей и специалистов министерства документы и информацию, необходимую для  исполнения своих функциональных обязанностей;     

2) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности; 

3) принимать участие в обсуждении и решении вопросов, касающихся информатизации  министерства;   

4) вносить на рассмотрение начальника отдела и главного специалиста по вопросам информатизации отдела профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями, а также вопросам организации и условий труда старшего инженера отдела;  

5) требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

6) повышать свою квалификацию, пользоваться предусмотренными в министерстве мерами материального и морального стимулирования труда;       

7) старший инженер пользуется иными правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Ответственность

4.1. Старший инженер несет ответственность за:

1) некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией; 

2) несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда,  техники безопасности, гражданской обороны и противопожарной безопасности;

3) нарушение требований к обеспечению сохранности документации на обслуживаемое оборудование;       

4) предоставление недостоверной отчетной и иной информации, несвоевременность её предоставления. 

5) нарушение правил работы с информацией ограниченного распространения и информацией других уровней доступа, а также разглашение служебной информации,    ставшей известной старшему инженеру в процессе выполнения им своих функциональных обязанностей; 

6) непринятие мер по пресечению выявленных нарушений сотрудниками  министерства правил защиты информации, использования в личных целях оборудования и технических средств. 

5. Режим работы

5.1. Режим работы старшего инженера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными в министерстве.  

Согласовано: 

Начальник отдела - главный бухгалтер

отдела бухгалтерского учета и 
материально-технического обеспечения
 «____» _______________2015 ________________/ __________ / 

Главный специалист отдела 

профессионального искусства, 

художественного образования, 

творческих проектов и информатизации  

«____» _____________2015                   _______________/ ФИО/ 

С должностной инструкцией ознакомлен:

____________________
______________________

______(дата)


                  ФИО




УТВЕРЖДЕНА

приказом Министерства культуры Свердловской области 
от ______________ № _________

«Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения и должностных инструкций работников отделов Министерства культуры Свердловской области»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшего инженера отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения 

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность старшего инженера отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – отдел), выполняющего функции по контролю за ведением строительных, ремонтных и реставрационных работ в Министерства культуры Свердловской области и учреждениях культуры, осуществляемых за счет средств областного бюджета по главному распорядителю бюджетных средств (ГРБС) - Министерство культуры Свердловской области (далее – министерство) или иным ГРБС на зданиях учреждений культуры государственной собственности; функции техника-смотрителя здания министерства и по осуществлению работы в министерстве и контролю за деятельностью учреждений, находящихся в ведении министерства, в части решения земельных вопросов (выделения, регистрации, передачи, отчуждения земельных участков и т.д.) и государственной регистрации прав на объекты недвижимости, закрепленные за  министерством и учреждениями.                                                  

1.2. Старший инженер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке Министром культуры Свердловской области (далее – министр) по представлению начальника отдела - главного бухгалтера отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – начальник отдела).

1.3. На должность старшего инженера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в инженерных должностях, предполагающих исполнение контрольно-надзорных функций за строительством и ремонтными работами, не менее 2 лет или среднее профессиональное (строительное)  образование и стаж работы на должностях, предусматривающих исполнение функциональных обязанностей, перечисленных в п.1.1 настоящей должностной инструкции,  не менее 5 лет.  

1.4. Старший инженер подчиняется непосредственно начальнику отдела, по вопросам строительства и ведения ремонтных и реставрационных работ в рамках компетенции министерства взаимодействует напрямую с заместителем министра, курирующим данные вопросы.      

1.5. Старший инженер в своей работе руководствуется целями и задачами министерства, положением об отделе, приказами министерства, законодательными и  иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, поручениями заместителя министра, методическими  и инструктивными материалами по вопросам, входящим в  сферу функциональных обязанностей, правилами внутреннего трудового распорядка,  действующими в министерстве.

1.6. Старший инженер должен знать:  основы деятельности и структуру министерства;  стандарты и технологические нормы, используемые в строительстве;  правила и нормы технической эксплуатации зданий; положения о проведении планово-предупредительных ремонтов  зданий; правила (методы) контроля качества выполняемых ремонтных и строительных работ; способы ведения строительно-монтажных, ремонтных и реставрационных работ;  порядок приемки объектов законченного строительства; правила оформления и сдачи исполнительной документации; законы и иные нормативные правовые акты в области проектирования, организационно-распорядительные документы и методические материалы, касающиеся производства строительно-монтажных и ремонтных работ; технические условия и графики выполнения строительно-монтажных и ремонтных работ; стандарты, технические условия на строительные материалы, детали, конструкции; строительные нормы и правила; порядок  подготовки и оформления проектно-сметной и другой технической документации; современные строительные материалы,  изделия,  конструкции; основы организации и планирования работы; методы проведения технических расчетов; современные технические средства выполнения вычислительных работ; основы стандартизации, основы документооборота; стандартный пакет офисных программ, специальные программы для построения графиков, чертежей, смет; основы экономики, трудового законодательства, организации труда и производства; правила техники безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны; правила производственной санитарии и гигиены; правила внутреннего трудового распорядка, действующие в  министерстве; Положение о министерстве, положение об отделе основы планирования деятельности министерства, организацию делопроизводства в министерстве и Инструкцию по делопроизводству в министерстве; правила защиты информации в министерстве.       

1.7. На время отсутствия старшего инженера (отпуск, временная нетрудоспособность, продолжительная командировка) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом министерства по представлению начальника отдела. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.8. Старший инженер не может состоять в трудовых отношениях с подконтрольными ему учреждениями, а равно выполнять работы, оказывать услуги таким учреждениям по договорам гражданско-правового характера, если трудовая функция, работы или услуги, выполняемые в учреждениях, входят в предмет контроля со стороны старшего инженера в силу исполнения им своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности

2.1. Основными функциональными обязанностями старшего инженера являются: 

1) осуществление контроля за техническим состоянием здания и помещений в  министерстве, проведение систематических плановых осмотров совместно с заведующей хозяйством министерства; 

2) взаимодействие с обслуживающей организацией по вопросам устранения неисправностей, препятствующие нормальной эксплуатации здания министерства, в установленные строительными нормами сроки; 
3) взаимодействие с обслуживающей здание министерства организацией по  контролю за проведением ремонтных работ на здании и в помещениях министерства, соблюдением исполнителями работ сроков их проведения; 

4) проведение внеплановых осмотров кровли, подвалов, отдельных  конструктивных элементов здания  министерства  после ливней, ураганных ветров, сильных снегопадов, наводнений и других явлений стихийного характера, которые могут вызвать повреждения отдельных элементов зданий, а также  отдельных помещений  после аварий в системах тепло, - водо, - энергоснабжения;  

5) прием заявок на участие в конкурсах на получение средств областного бюджета на проведение ремонтных и строительных работ в учреждениях культуры, выделяемых в рамках государственных программ развития культуры, ведение реестров заявок, подготовка документов на рассмотрение конкурсной комиссии в соответствии с установленным правовыми актами Свердловской области порядком; 

6) осуществление контроля за проведением ремонтных, реставрационных и строительных работ в учреждениях культуры, находящихся в  ведении министерства, а также на муниципальных объектах культуры, осуществляемых с участием средств областного бюджета, подготовки заключений по итогам проведенных контрольных мероприятий;           

7) участие в рассмотрении заявок (обращений) учреждений, находящихся в ведении министерства, на выделение средств на проведение ремонтных работ на предмет обоснованности и целесообразности их проведения;   

8) подготовка предложений по потребности в материально-технических ресурсах для технического обслуживания и ремонта здания министерства, подготовка технико-экономического обоснования, проектов расчетов стоимости ремонтных  работ; 

9) участие в работе комиссий по приемке законченного ремонта зданий и объектов строительства  по поручению начальника отдела; 

10) участие в разработке инвестиционных программ и проектов по направлениям деятельности старшего инженера;   

11) ведение переписки и  подготовка проектов  организационных и иных документов министерства по вопросам  ремонта, строительства  зданий объектов культуры областной собственности, земельным  вопроса  касающихся работников отрасли в части компетенции министерства (выделения, регистрации, передачи, отчуждения земельных участков  и т.д.);  

12) ведение мониторинга состояния дел по государственной регистрации прав на объекты недвижимости, закрепленные за государственными учреждениями, находящимися в  ведении министерства; 

13) разработка методических и инструктивных материалов, технической документации  по направлениям деятельности старшего инженера, подготовка проектов правовых актов министерства и Правительства Свердловской области  по вопросам,   входящим в  компетенцию старшего инженера;       

14) осуществление взаимодействия  с Министерством  строительства и развития инфраструктуры Свердловской области,  Министерством по управлению государственным имуществом Свердловской области,  иными органами и организациями, структурными подразделениями министерства  по вопросам, входящим в компетенцию старшего инженера.    

15) участие в  планировании деятельности отдела и министерства по  направлениям работы старшего инженера.  

16) участие в комиссиях, рабочих группах по поручению начальника отдела,  в том числе  по приемке зданий подведомственных учреждений к осенне-зимнему сезону;  

17) предоставление информационных, справочных, статистических и иных отчетных материалов  по запросам в установленные сроки, по установленным для министерства формам и показателям;   

18) ведение баз данных, необходимых для работы старшего инженера;       

19) участие по поручению руководителя  в семинарах, выставках, иных обучающих мероприятиях по вопросам, входящим в компетенцию старшего инженера;        

20) исполнение обязанностей, временно возложенных непосредственным руководителем, в отсутствие других сотрудников отдела, в рамках полномочий и компетенций отдела; 

21) ведение дел создаваемых старшим инженером документов  в соответствии с утвержденной номенклатурой дел отдела;   

22) разработка методических документов, технической документации в рамках полномочий и компетенций старшего инженера; 

23) рассмотрение обращений граждан и организаций, подготовка проектов ответов; 

24) соблюдение  правил внутреннего распорядка  в министерстве  и установленного режима работы;   

25) соблюдение правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности, гражданской обороны, санитарно-гигиенических правил;  

3. Права

3.1.Старший инженер имеет право: 

1) запрашивать у руководителей и специалистов министерства документы и информацию, необходимую для  исполнения своих функциональных обязанностей;     

2) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности; 

3) принимать участие в обсуждении и решении вопросов, касающихся информатизации  министерства;   

4) вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями, а также вопросам организации и условий труда старшего инженера отдела;  

5) требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

6) повышать свою квалификацию, пользоваться предусмотренными в министерстве мерами материального и морального стимулирования труда;       

7) старший инженер пользуется иными правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Ответственность

4.2. Старший инженер несет ответственность за:

1) некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией; 

2) несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда,  техники безопасности, гражданской обороны и противопожарной безопасности;

3) нарушение требований к обеспечению сохранности документации; 

4) предоставление недостоверной отчетной и иной информации, несвоевременность её предоставления. 

5) нарушение правил работы с информацией ограниченного распространения и информацией других уровней доступа, а также разглашение служебной информации,    ставшей известной старшему инженеру в процессе выполнения им своих функциональных обязанностей; 

6) несвоевременное информирование руководителя о выявленных нарушениях законодательства, установленных норм и правил в процессе исполнения своих функциональных обязанностей; 

7) за причинение материального ущерба  в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. Режим работы

5.1. Режим работы старшего инженера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными в министерстве.  

Согласовано: 

Начальник отдела - главный бухгалтер

отдела бухгалтерского учета и 
материально-технического обеспечения
 «____» _______________2015 ________________/ __________ / 
С должностной инструкцией ознакомлен:

___________________2015 
______________________/___________/ 

             (дата )                          (ФИО
)

            (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

приказом Министерства культуры Свердловской области 
от ______________ № _________

«Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения и должностных инструкций работников отделов Министерства культуры Свердловской области»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшего инженера отдела бухгалтерского учета и  материально-технического обеспечения 

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность старшего инженера отдела бухгалтерского учета и  материально-технического обеспечения (далее – отдел), выполняющего функции в рамках полномочий Министерства культуры Свердловской области (далее – министерство) в следующих сферах: охрана труда, техника безопасности, обеспечение работы энергетического оборудования, электрических приборов и электрически сетей в министерстве, организация работы по энергосбережению в министерстве и учреждениях, находящихся в ведении министерства, антитеррористическая защита объектов культуры, обеспечение комплексной  безопасности. 

1.2. Старший инженер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке Министром культуры Свердловской области (далее – министр) по представлению  начальника отдела – главного бухгалтера отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – начальник отдела).   

1.3. На должность старшего инженера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должностях инженера – энергетика (инженера-электрика) и (или) инженера по охране труда не менее 2 лет, или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы на должностях, предусматривающих исполнение функциональных обязанностей по одному из направлений, перечисленных в п.1.1 настоящей должностной инструкции, не менее 5 лет. 

Старший инженер должен иметь документально подтвержденные допуски для исполнения своих функциональных обязанностей.           

1.4. Старший инженер подчиняется непосредственно начальнику отдела. 

1.5. Старший инженер в своей работе руководствуется целями и задачами министерства, положением об отделе, приказами министерства, законодательными и  иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, поручениями министра и начальника отдела, методическими и инструктивными материалами по вопросам, входящим в сферу функциональных обязанностей, правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в министерстве.

1.6. Старший инженер  должен знать:  законодательные и иные правовые акты, методические и инструктивные материалы по вопросам охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, обеспечения безопасности на объектах и в организациях культуры, антитеррористической защищенности объектов, в том числе объектов культуры, организации пропускного режима, методы изучения условий труда на рабочих местах, особенности эксплуатации оборудования и технических средств, технические характеристики, конструктивные особенности, режимы работы и правила технической эксплуатации энергетического оборудования и приборов, применяемых в министерстве; правила и порядок испытания устройств и электротехнических измерений; характерные виды повреждений электрооборудования   и способы их устранения; организацию и технологию производства электромонтажных работ; основы электротехники, радиотехники, телемеханики; нормы расхода электроэнергии; требования организации труда при эксплуатации, ремонте и модернизации энергетического оборудования; правила сдачи оборудования в ремонт и приема после ремонта; методы монтажа, регулировки, наладки и ремонта энергетического оборудования; организацию энергетического хозяйства  организации и  перспективы ее  технического развитии; порядок составления заявок на энергоресурсы, оборудование, материалы, запасные части, инструменты; порядок и сроки составления отчетности о выполнении мероприятий по направлениям деятельности старшего инженера, основы трудового законодательства;  требования правил защиты  объектов  социально-культурной сферы,  правила организации пропускного режима,  основы  организации  деятельности исполнительных органов государственной власти Свердловской области и учреждений, находящихся в ведении министерства, административно-территориальное устройство Свердловской области, Положение о министерстве, правила внутреннего трудового распорядка министерства, правила производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны, основы планирования, основы организации труда и управления, основы трудового законодательства, делопроизводства, в том числе ведения делопроизводства в системе электронного документооборота, основы архивного дела.  

1.7. На время отсутствия старшего инженера (отпуск, временная нетрудоспособность, продолжительная командировка) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом министерства по представлению начальника отдела. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное исполнение возложенных на него обязанностей.
1.8. Старший инженер не может состоять в трудовых отношениях с подконтрольными ему учреждениями, а равно выполнять работы, оказывать услуги таким учреждениям по договорам гражданско-правового характера, если трудовая функция, работы или услуги, выполняемые в учреждениях, входят в предмет контроля со стороны старшего инженера в силу исполнения им своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности

2.1. В направлении охраны труда и техники безопасности старший инженер исполняет  следующие обязанности: 

1) осуществляет контроль за соблюдением в структурных подразделениях министерства законодательных и иных нормативных правовых актов по охране профессиональной служебной деятельности и охране труда, за предоставлением работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда; 

2) изучает условия профессиональной служебной деятельности и труда на служебных и рабочих местах, подготавливает и вносит предложения о разработке и внедрении более совершенных конструкций средств защиты от воздействия опасных и вредных факторов; 

3) проводит вводные инструктажи по охране труда с вновь принимаемыми на государственную гражданскую службу и на работу в министерство сотрудниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на практику; 

4) организует прохождение курсов повышения квалификации ответственными должностными лицами министерства по вопросам охраны труда;  

5) осуществляет методическое руководство в отношении  подведомственных министерству учреждений  по вопросам охраны труда и техники безопасности: участвует в разработке мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаев на производстве, по улучшению условий труда и доведению их до требований нормативных правовых актов по охране труда, оказывает организационную помощь в  выполнении разработанных мероприятий;

6) осуществляет контроль  за выполнением предписаний органов государственного надзора и контроля, за соблюдением действующих норм, правил и инструкций по охране труда в министерстве и подведомственных министерству учреждениях; 

7) организует аттестацию рабочих мест в министерстве по условиям труда и осуществляет контроль за их проведением; 

8) участвует в работе созданных комиссий по расследованию несчастных случаев на производстве в соответствии с Положением о расследовании и учете несчастных случаев на производстве; 

9) осуществляет оформление и хранение документов, касающихся требований охраны труда (актов по форме Н-1 и других документов по расследованию несчастных случаев на производстве, протоколов измерений параметров опасных и вредных производственных факторов, оценки оборудования по фактору травмобезопасности, материалов аттестации рабочих мест по условиям труда, сертификации работ по охране труда и др.), в соответствии с установленными сроками; 

10) принимает участие в подготовке документов для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве; 

11) ведет учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами в государственных и муниципальных учреждениях культуры, готовит отчетность в установленные сроки  по утвержденным формам статистической  отчетности;   

12)  при необходимости участвует  в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченных строительством или реконструированных объектов культуры государственной областной собственности в части соблюдения требований охраны труда; 

13) участвует в  проведении совместно с представителями соответствующих специалистов министерства или иными уполномоченными работниками представительных органов проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов, приспособлений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, состояния санитарно - технических устройств, работы вентиляционных систем, систем освещения  на соответствие требованиям охраны  труда; 

14)  участвует в работе комиссии  по проверке подготовки  учреждений,  находящихся в ведении министерства, к работе в период осенне-зимнего сезона; 

15)  составляет списки профессий и должностей, в соответствии с которыми работники министерства  должны проходить обязательные,  предварительные и периодические медицинские осмотры, организует прохождение данных   медицинских  осмотров, взаимодействует   с медицинскими  организациями  по данным вопросам, составляет технические задания  для  подготовки конкурсной документации   для  государственной закупки министерством соответствующих услуг;               

16)  осуществляет согласование разрабатываемой в  министерстве  проектной,  технологической и другой документации в части требований охраны труда; 

17)  своевременно доводит до сведения руководителей и работников министерства изменения, вносимые  в  законы и иные нормативные правовые актоы об охране труда в Российской Федерации;  

18) осуществляет контроль за:

- соблюдением работниками  министерства требований законов и иных нормативных правовых актов об охране труда в  Российской Федерации;  

-  обеспечением и правильным применением средств индивидуальной и коллективной защиты в министерстве;

- соблюдением в министерстве  Положения о расследовании и учете несчастных случаев на производстве, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации;  

-  выполнением мероприятий, предусмотренных государственными   программами и областными  планами по улучшению условий и охраны труда, а также за принятием мер по устранению причин, вызвавших несчастный случай на производстве (информация из акта по форме Н-1), выполнением предписаний органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, других мероприятий по созданию безопасных условий труда в министерстве и учреждениях, находящихся в ведении министерства;

- эффективностью работы тепловых и вентиляционных систем в министерстве;  

- состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств;

- своевременным проведением всех видов инструктажа по охране труда ответственными должностными лицами в министерстве;

- организацией хранения, выдачи, спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной и коллективной защиты;

- санитарно - гигиеническим состоянием  служебных (производственных) и вспомогательных помещений;

-  организацией рабочих мест в соответствии с требованиями охраны труда;

19) составляет и отправляет в соответствующие организации информационные материалы и статистическую отчетность в установленные сроки по вопросам, входящим в функциональные обязанности.    

2.2. В направлении обеспечения  профилактики терроризма,  комплексной  безопасности объектов культуры  и пропускного режима в министерстве: исполняет следующие обязанности:   

1) участвует в текущем и перспективном планировании мероприятий  по вопросам  профилактики терроризма в рамках компетенции министерства, обеспечения безопасности в министерстве, вносит предложения  по  планированию аналогичных мероприятий в  учреждениях, находящихся в введении министерства; 

2) осуществляет  методическое руководство по планированию мероприятий по вопросам обеспечения  безопасности в учреждениях, находящихся в  ведении министерства;  

3) осуществляет  сбор сведений, учет и анализ состояния работы в министерстве и учреждениях культуры Свердловской области по профилактике терроризма, обеспечению комплексной, в том числе антитеррористической  защищённости объектов культуры;

4)  осуществляет  сбор сведений, учет и анализ состояния работы в государственных областных учреждениях культуры  по организации физической охраны объектов, совершенствованию их инженерно-технической укреплённости, оборудованию современными системами технических средств охраны, видеонаблюдения и сигнализации; 

5) осуществляет сбор сведений и их аналитическую обработку для последующего использования о готовности государственных и муниципальных учреждений культуры  к проведению мероприятий с массовым пребыванием людей;           

6) осуществляет разработку методических рекомендаций по вопросам антитеррористической деятельности и обеспечения безопасности в учреждениях культуры Свердловской области; 

7) готовит проекты ответов на выданные министерству поручения по исполнению решений антитеррористической комиссии в Свердловской области, осуществляет  подготовку материалов для участия министра в заседаниях  антитеррористической комиссии в Свердловской области; 

8) осуществляет взаимодействие с государственными учреждениями, находящимися в ведении министерства и органами местного самоуправления в сфере культуры, осуществляет доведение до них необходимой информации и документов по вопросам противодействия терроризму, совершенствования комплексных систем безопасности объектов культуры;  

9)  организует проведение  семинаров, совещаний, учебных мероприятий  и тренировок с  работниками министерства и  руководителями государственных областных  учреждений культуры по антитеррористической тематике и вопросам совершенствования комплексных систем безопасности объектов культуры;  

10) осуществляет подготовку отчётов о состоянии антитеррористической защищённости объектов государственных и муниципальных учреждений культуры  в установленные сроки;       

11) вносит предложения по совершенствованию комплексных систем безопасности  в министерстве и  государственных областных  учреждениях культуры; 

12) в рамках своей компетенции   участвует в организации взаимодействия с правоохранительными и надзорными органами по вопросам безопасности;

13) готовит техническое задание для подготовки конкурсной документации на осуществление государственных закупок для министерства комплексных средств  защищенности. 

2.3. В направлении контроля за  управлением энергохозяйством и теплохозяйством министерства, обеспечения работы энергетического оборудования, электрических приборов и электрически сетей, вопросов энергосбережения основными функциональными обязанностями являются:    

1) обеспечение бесперебойной работы энергетического оборудования, электрических устройств и тепловых сетей в министерстве, контроль за состоянием заземляющих и зануляющих устройств; 

2) разработка предложений по реконструкции и модернизации систем энергоснабжения в министерстве ; 

3) обеспечение технически  правильной эксплуатации энергооборудования и электросетей в министерстве  и своевременная подготовка заявок на их  ремонт; 

4) разработка и составление удельных норм расхода электроэнергии,  контроль за ее рациональным расходом в министерстве и учреждениях, находящихся  в ведении министерства;   

5) осуществление контроля за выполнением планов мероприятий по энергосбережению учреждениями, находящимися в ведении  министерства;   

6)  определение ежегодной потребности министерства и учреждений, находящихся в ведении министерства, в топливно-энергетических ресурсах в соответствии с техническими условиями, данными энергетических паспортов и обоснованными проектными расчетами для формирования заявок по расходу топливно-энергетических ресурсов; 

7)  оказание методического сопровождения учреждениям, находящимся в ведении министерства, в разработке энергетических паспортов организаций и планов мероприятий по энергосбережению;     

8) подготовка заключений на предложения учреждений, находящихся в ведении министерства, по техническому перевооружению, развитию энергохозяйства, реконструкции и модернизации систем энергоснабжения зданий, инженерных сетей в соответствии с техническими нормами и правилами, требующих для реализации дополнительных  бюджетных финансовых  средств;   

9) осуществление взаимодействия с Министерством энергетики и жилищно-коммунального хозяйства Свердловской области, Региональной энергетической комиссией Свердловской области, иными органами и организациями по вопросам, входящим в компетенцию старшего инженера;     

10) контроль за  выполнением учреждениями, находящимися в ведении министерства, предписаний надзорных органов,  выданных по результатам проведенных   проверок состояния энергетического оборудования и сетей;       

11) разработка рациональных схем энергопитания  структурных подразделений министерства;  

12) внедрение средств автоматизации и механизации управления энергохозяйством министерства; 

13) организация проверок и испытаний средств релейной защиты и автоматики;  

14) обеспечение  соблюдения в министерстве требований инструкций, правил и норм охраны труда при эксплуатации и ремонте энергоустановок и сетей; 

15) взаимодействие с представителями сторонних организаций, осуществляющих ремонт электрооборудования в министерстве и помещения электрощитовой,  расположенной в здании министерства, по вопросам, входящим в компетенцию старшего инженера; 

16) обеспечение поддержания исправного состояния, безаварийной и надежной работы обслуживаемых устройств, электрооборудования, систем освещения. Замена   собственными силами неисправных приборов освещения, выключателей и розеток; 

17) осуществление контроля за качеством и своевременностью выполнения капитальных и других ремонтов энергооборудования сторонними организациями, приемка этих работ;  

18) подготовка  необходимых  документов  для заключения договоров на ремонт оборудования с подрядными организациями и технической документации для проведения конкурсных процедур на закуп данных работ (услуг)  для нужд министерства;  

19) выявление причин износа электрооборудования и электроустройств,  принятие мер по их предупреждению и устранению; 

20) составление  заявок  на приобретение оборудования, материалов, запасных частей,  необходимых для эксплуатации энергохозяйства, выполнение расчетов с необходимыми обоснованиями мероприятий по экономии энергоресурсов. 

2.4. Готовит предложения  в проект бюджета  министерства на очередной финансовый год  по расходам денежных средств на обеспечение безопасности  министерства, проведение  мероприятий по охране труда, иным направлениям работы старшего инженера.       

2.5. Осуществляет взаимодействие с Департаментом по труду и занятости Свердловской области, Министерством экономики Свердловской области, Министерством здравоохранения Свердловской области, Департаментом административных органов  Губернатора Свердловской области, иными государственными   органами и организациями, органами местного самоуправления в сфере культуры по вопросам, входящим в компетенцию старшего инженера, в том числе  по вопросам      трудовой занятости людей предпенсионного и пенсионного возраста, соблюдения в органах и учреждениях норм федерального и областного законодательства, направленного на улучшение условий труда работников, их защиты от воздействия опасных и вредных факторов (табакокурение и другие).  

2.6. Разрабатывает методические и нормативные документы, техническую документацию в рамках полномочий и компетенций.  

2.7. Участвует  в  планировании деятельности отдела и  министерства  по  направлениям  работы старшего инженера.  

2.8. Участвует в работе  комиссий, рабочих групп, совещаниях  по  поручению  начальника отдела, в том числе  в работе комиссии  по приемке зданий подведомственных учреждений к осенне-зимнему сезону. 

2. 9. Предоставляет   информационные, справочные, статистические и иные  отчетные материалы  по запросам  в установленные сроки  по установленным  для министерства формам и показателям, в том числе  отчеты по  работе транспортных средств в учреждениях, находящихся в ведении министерства. 

2.10. Ведет дела в соответствии с номенклатурой дел отдела, обеспечивает оформление и хранение документов по вопросам, входящим в должностные обязанности, в соответствии с установленными требованиями. 

2.11.  Ведет  базы данных, необходимых для  работы старшего инженера.        

2.12. Исполняет обязанности, временно возложенные непосредственным руководителем в отсутствие других сотрудников отдела  в рамках полномочий и компетенций отдела.

2.13. Соблюдает правила внутреннего распорядка в министерстве и установленного режима работы.  

2.14. Соблюдает правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности, гражданской обороны, санитарно-гигиенические правила.     

3. Права

3.1. Старший  инженер имеет право:

1) беспрепятственно посещать и осматривать производственные, служебные, вспомогательные помещения подведомственных организации, знакомиться в пределах своей компетенции с документами по вопросам охраны труда и обеспечения комплексной безопасности; 

2) требовать от  руководителей структурных подразделений министерства выполнения обязательных для исполнения предписания об устранении выявленных при проверках нарушений требований охраны труда и пожарной безопасности, контролировать их выполнение; 

3) требовать от всех работающих в министерстве  соблюдения установленного  пропускного режима в министерстве;    

4) предупреждать руководителей структурных  подразделений министерства о необходимости отстранения от работы лиц, не имеющих допуска к выполнению данного вида работ,  не прошедших в установленном порядке предварительных и периодических медицинских осмотров, инструктажа по охране труда, противопожарного инструктажа, не использующих в своей работе предоставленные средств индивидуальной защиты, а также нарушающих требования законодательства об охране труда; 

5) направлять  начальнику отдела предложения о привлечении к ответственности должностных лиц, нарушающих требования охраны труда и противопожарной  безопасности; 

6) вносить предложения по оптимизации и модернизации систем и средств охраны труда; 

7) запрашивать и получать от руководителей подразделений министерства  необходимые сведения, информацию, документы по вопросам охраны труда, требовать письменные объяснения от лиц, допустивших нарушения законодательства об охране труда; 

8) привлекать по согласованию с руководителем организации и руководителями подразделений соответствующих специалистов  министерства к проверкам состояния условий и охраны труда; 

9)  представлять министерство по поручению руководителя в государственных  органах и организациях при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию старшего инженера;    

10)  знакомиться с проектами решений руководства  министерства,  касающихся его деятельности;

11) вносить на рассмотрение руководства министерства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями, через непосредственного руководителя; 

12) требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;  

13) повышать квалификацию в целях актуализации знаний, необходимых для исполнения функциональных обязанностей.     

4.  Ответственность
4.1. Старший инженер несет  ответственность за:

2) некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией; 

2) несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда,  техники безопасности, гражданской обороны и противопожарной безопасности;

3) нарушение требований к обеспечению сохранности документации; 

4) предоставление недостоверной отчетной и иной информации, несвоевременность её предоставления. 

5) нарушение правил работы с информацией ограниченного распространения и информацией других уровней доступа, а также разглашение служебной информации,    ставшей известной старшему инженеру в процессе выполнения им своих функциональных обязанностей; 

6) несвоевременное информирование руководителя о выявленных нарушениях законодательства, установленных норм и правил в процессе исполнения своих функциональных обязанностей; 

7) за причинение материального ущерба  в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

8) несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины  

5. Режим работы

5.1. Режим работы старшего инженера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными в министерстве.  

Согласовано: 

Начальник отдела - главный бухгалтер

отдела бухгалтерского учета и 
материально-технического обеспечения
 «____» _______________2015 ________________/ __________ / 
С должностной инструкцией ознакомлен:

___________________2015 
______________________/___________/ 

             (дата )                          (ФИО
)

            (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

приказом Министерства культуры Свердловской области 
от ______________ № _________

«Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения и должностных инструкций работников отделов Министерства культуры Свердловской области»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующей хозяйством отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заведующей хозяйством отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – заведующая хозяйством).

1.2. Должность заведующей хозяйством входит в состав должностей, формирующих штатную численность отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – отдел).

1.3. Заведующая хозяйством непосредственно подчиняется главному бухгалтеру - начальнику отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения (далее – начальник отдела).   

1.4. Заведующая хозяйством назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке Министром культуры Свердловской области (далее – министр) по представлению начальника отдела.

1.5. На должность заведующей хозяйством  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на должностях, предусматривающих     исполнение функциональных обязанностей по одному из  направлений работы отдела, не менее 1 года, или среднее профессиональное образование (экономическое, бухгалтерское, инженерное) и стаж работы на должностях, предусматривающих возложение материальной ответственности, не менее 2 лет.                  

1.6. Заведующая хозяйством осуществляет непосредственное взаимодействие      с начальником отдела, сотрудниками отдела, с иными руководителями и сотрудниками структурных подразделений Министерства культуры Свердловской области (далее – министерство), с организацией, осуществляющей  техническое обслуживание здания министерства, отделениями Почты России.          

1.7. Заведующая хозяйством в своей работе руководствуется целями и задачами министерства, положением о министерстве, положением об отделе, приказами министерства, поручениями министра и начальника отдела, законодательными и иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, методическими и инструктивными материалами по вопросам, входящим в сферу функциональных обязанностей заведующей хозяйством, правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в министерстве.

1.8. Заведующая хозяйством должна знать: 

законодательные и иные правовые акты, методические и инструктивные материалы по вопросам охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, обеспечения безопасности на объектах и в организациях культуры, основы законодательства в сфере государственных закупок, правила организации пропускного режима, методы изучения условий труда на рабочих местах, особенности эксплуатации оборудования и технических средств, применяемых в министерстве, организацию материально-технического обеспечения организаций и складского хозяйства, организацию учета движения материальных ресурсов, законодательные и нормативно-технические документы, методические материалы по вопросам пожарной безопасности; особенности эксплуатации оборудования, применяемого в министерстве; мероприятия, направленные на предотвращение пожара в организации, технику, способы и приемы обеспечения пожарной безопасности; технические средства и способы их применения для обеспечения пожарной безопасности, предотвращения и тушения пожара; основные причины пожаров и взрывов; организационные основы обеспечения пожарной безопасности в организации; средства вычислительной техники на уровне уверенного пользователя ПК, телекоммуникаций и связи, порядок заключения договоров с поставщиками и подготовки проектов договорной документации, порядок и сроки составления отчетности, основы планирования, основы трудового законодательства; основы организации деятельности исполнительных органов государственной власти Свердловской области, административно – территориальное устройство Свердловской области, Положение о министерстве, правила внутреннего трудового распорядка министерства, правила производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны, основы планирования, основы организации труда и управления, основы трудового законодательства, делопроизводства, в том числе ведения делопроизводства в системе электронного документооборота, основы архивного дела.    

1.9. На время отсутствия заведующей хозяйством (отпуск, продолжительная   временная нетрудоспособность) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом министерства по представлению начальника отдела из состава сотрудников отдела. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное исполнение возложенных на него обязанностей. В приказе оговариваются  положения, связанные с вопросами материальной ответственности.        

2. Должностные обязанности

2.1. Заведующая хозяйством исполняет следующие функциональные обязанности:  

1) осуществляет взаимодействие с организацией, осуществляющей обслуживание здания министерства и организует на месте работу обслуживающего и технического персонала (уборщиц, дворников, сантехников, рабочих по зданию, электриков, гардеробщиков и т.д.); 

2) осуществляет взаимодействие с работниками охранных предприятий, осуществляющих охрану министерства на месте в части общих вопросов организации пропускного режима в министерстве;             

3) обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, находящегося на хранении в министерстве, контролирует своевременность  его восстановления и пополнения обслуживающей организацией; 

4) контролирует соблюдение чистоты в помещениях министерства и на прилегающей территории. Руководит работами по благоустройству прилегающей территории, ее уборке, осуществляет оформление министерства (холлов и фасада) к праздничным мероприятиям; 

5) осуществляет уход за живыми растениями, находящимися в холлах министерства (подкормка, пересадка, полив);               
 

6) обеспечивает работников министерства канцелярскими принадлежностями и предметами санитарно-гигиенического и хозяйственного обихода, оборудованием и мебелью, осуществляет контроль за их рациональным использованием, исправностью и проведением своевременного ремонта;     

7) ведет учет движения материальных ресурсов, составляет отчетность по установленным формам, проводит инвентаризацию,  готовит документы к списанию малоценных и быстроизнашивающихся предметов; 

8) готовит к вывозу и  организует вывоз макулатуры, мусора, прочих отходов;         

9) осуществляет взаимодействие с поставщиками работ и услуг для министерства  по заключенным государственным контрактам (договорам); 

10) готовит техническое задание и проекты договоров на поставку материальных ресурсов для министерства, осуществляет контроль за их поставкой и качеством, обеспечивает их хранение;          

11) обеспечивает работу складского хозяйства министерства, принимает меры  по соблюдению необходимых условий и правил хранения товаров;         
            

12) осуществляет работу по подготовке к отправке и отправку письменной корреспонденции из министерства через отделения почтовой связи, ведет журнал учета   отправленной корреспонденции; 

13) осуществляет подписку министерства на периодические издания на основе заявок  структурных подразделений министерства; 

14) ведет переписку с органами и организациями по направлениям  своей деятельности, готовит информационные и отчетные материалы;                                                        
15) осуществляет взаимодействие с  государственными учреждениями, находящимися в ведении министерства, и  органами местного самоуправления в сфере культуры,  расположенными в Свердловской области, по вопросам, входящим в компетенцию заведующей хозяйством;      

16) готовит  сводные предложения в проект бюджета министерства на очередной финансовый год по расходам денежных средств на материально-техническое обеспечение деятельности министерства с учетом заявок старших инженеров отдела;

17) осуществляет мероприятия по обеспечению пожарной защиты и пожарной безопасности в министерстве, а именно:     

17.1) проводит анализ пожарной безопасности министерства, осуществляет разработку проектов приказов, инструкций и положений, устанавливающих необходимый противопожарный режим в министерстве, обучение поступивших на работу в министерство мерам пожарной безопасности;

17.2) организовывает и контролирует  прохождение всеми работниками министерства противопожарных инструктажей, проводимых ответственными за пожарную безопасность в подразделениях министерства в соответствии с требованиями ГОСТ «Организация обучения работающих безопасности труда. Общие требования»;

17.3) участвует в расследовании, оформляет и ведет учет случаев пожаров, возгораний, пострадавших и погибших на пожарах, принимает участие в определении  материального ущерба от пожара в министерстве; 

17.4) разрабатывает (участвует в разработке) инструкций, устанавливающих основные направления обеспечения систем предотвращения пожара и противопожарной защиты в организации в соответствии с требованиями ГОСТ 12.1.004, порядок обеспечения безопасности людей и сохранности материальных ценностей, а также создание условий для успешного тушения пожара;

17.5) подготавливает проекты приказов министерства о порядке обеспечения пожарной безопасности в здании и помещениях министерства, о назначении лиц, ответственных за пожарную безопасность в подразделениях министерства,  о введении в действие инструкций, положений и рекомендаций в части организации противопожарной защиты; 

17.6) следит за содержанием в исправном состоянии систем и средств противопожарной защиты, включая первичные средства тушения пожаров, не допуская их использования не по прямому назначению; незамедлительно сообщает руководителю  о  неисправностях имеющихся средств и систем противопожарной защиты;  

17.7) готовит по запросам уполномоченных на это органов и организаций отчеты о проводимых мероприятиях по обеспечению пожарной безопасности; 

17.8) ежегодно разрабатывает план мероприятий по обеспечению пожарной безопасности и (или) предложения в план работы министерства по данному направлению;     

17.9)  информирует руководителя о нарушении сотрудниками и иными лицами норм пожарной безопасности;

17.10) оказывает содействие пожарной охране при тушении возникшего пожара, установлении причин и условий его  возникновения и развития, а также выявлении лиц, виновных в нарушении требований пожарной безопасности и возникновении пожара;

17.11) осуществляет подготовку необходимых документов  и предоставление  их  по требованию должностных лиц государственного пожарного надзора; 

17.12) обеспечивает выполнение требований государственного пожарного надзора, касающихся его деятельности, и соблюдение действующих норм по обеспечению пожарной безопасности;

18) исполняет иные обязанности по оперативному  руководству деятельностью отдела в соответствии с задачами и функциями,  возложенными на отдел в пределах своих полномочий.  

                                                 3. Права

3.1.Заведующая хозяйством  имеет право: 

1) запрашивать у руководителей и специалистов министерства документы и информацию, необходимую для исполнения своих функциональных обязанностей;     

2) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности; 

3) принимать участие в обсуждении и решении вопросов, касающихся деятельности отдела; 

4) вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями, а также вопросам организации и условий труда заведующей хозяйством;   

5) требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

6) повышать свою квалификацию, пользоваться предусмотренными в министерстве мерами материального и морального стимулирования труда;       

7) заведующая хозяйством пользуется иными правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Ответственность

4.3.  Заведующая хозяйством  несет ответственность за:

1) некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией; 

2) несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда,  техники безопасности, гражданской обороны и противопожарной безопасности;

3) нарушение требований к обеспечению сохранности документации; 

4) предоставление недостоверной отчетной и иной информации, несвоевременность её предоставления. 

5) несвоевременное информирование руководителя о выявленных нарушениях законодательства, установленных норм и правил в процессе исполнения своих функциональных обязанностей.         

6)  причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. Режим работы

5.1. Режим работы заведующей хозяйством определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными в министерстве.

При возникновении аварий на системах жизнеобеспечения министерства, проведении ремонтных работ на здании и в помещениях министерства в выходные и праздничные дни, режим работы заведующей хозяйством может быть изменен на время проведения ремонтных работ приказом министерства. 

Часть времени работы заведующей хозяйством должна совпадать со временем проведения уборки помещений в министерстве с целью контроля за качеством и  полнотой проведения данных работ.               

Согласовано: 

Начальник отдела - главный бухгалтер

отдела бухгалтерского учета и 
материально-технического обеспечения
«____» _______________2015 ________________/ __________ / 
С должностной инструкцией ознакомлен:

___________________2015 
______________________/___________/ 

             (дата )                          (ФИО
)

            (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

приказом Министерства культуры Свердловской области 
от ______________ № _________

«Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения и должностных инструкций работников отделов Министерства культуры Свердловской области»
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшего инспектора отдела государственной гражданской службы, правового и документационного обеспечения, административной работы и сводного анализа  

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность старшего инспектора отдела государственной гражданской службы, правового и документационного обеспечения, административной работы и сводного анализа (далее – старший  инспектор).

1.2. Старший инспектор назначается и освобождается от должности  Министром культуры Свердловской области (далее – министр) по представлению  начальника отдела государственной гражданской службы, правового и документационного обеспечения, административной работы и сводного анализа (далее – начальник отдела) в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 
1.3. Старший инспектор подчиняется непосредственно начальнику отдела, а по вопросам организации работы министра и его приемной может напрямую взаимодействовать с министром.    

1.4. В период отсутствия старшего инспектора (временная нетрудоспособность, отпуск) его обязанности возлагаются на лицо, которое назначается в установленном порядке приказом министерства, и которое приобретает соответствующие должностные права, исполняет соответствующие обязанности и несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него обязанностей.

2. Квалификационные требования к образованию, стажу работы  по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения обязанностей
2.1. На должность старшего инспектора министра принимается лицо с  высшим образованием по гуманитарным профессиям (требований к стажу работы нет) или средним профессиональным образованием по гуманитарным профессиям и стажем работы по специальности не менее 2 лет.
2.2. Старший инспектор должен знать: 

1) Конституцию Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

4) Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии  коррупции»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных  данных»; 

6) Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», нормативные акты, разработанные и утвержденные  Росархивом, основы архивного дела; 

7) Устав Свердловской области;    

8) Закон Свердловской области от 04 ноября 1995 года № 31-ОЗ «О Правительстве Свердловской  области;  

9) Закон Свердловской области от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в  Свердловской области»; 

10) государственную систему документационного обеспечения управления  в органах государственной власти в Свердловской области,  другие руководящие и нормативные документы, касающиеся документационного обеспечения управления; 

11) основы общего делопроизводства, правила печатания деловых писем с применением типовых форм, стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

12) Инструкцию по делопроизводству в Министерстве культуры Свердловской области;

13) Положение о Министерстве культуры Свердловской области, Регламент Министерства культуры Свердловской области, трудовой распорядок Министерства культуры Свердловской области, структуру министерства,  настоящую  должностную инструкцию;

14) а также:   

принципы информационной безопасности, нормы делового общения,  порядок работы со служебной информацией, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, нормы производственной санитарии, формы и методы  работы с документацией с применением  автоматизированных систем управления; методы  сбора, анализа и обработки информации, базовый уровень требований  в области информационно-коммуникационных технологий (знание аппаратного и программного обеспечения, правила пользования приемно-переговорными устройствами; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности), основы этики и эстетики, машинопись, иные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.    

2.3. Старший инспектор должен иметь навыки и умения:    

ведения делопроизводства, обработки и систематизации информации, написания и редактирования документации на высоком стилистическом уровне, эффективного сотрудничества с коллегами, эффективного планирования рабочего времени, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми, недопущения личностных конфликтов, оперативного принятия решений в рамках своей компетенции.

3. Должностные обязанности
3.1. Старший  инспектор  выполняет следующие обязанности:  
1) осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности  министра;  

2) выполняет необходимые операции с использованием компьютерной техники, предназначенной для обработки информации при подготовке и принятии решений; 

3) принимает документы на подпись министра и возвращает их исполнителям после подписания; 

4) принимает и регистрирует проекты нормативных актов Свердловской области, поступивших в министерство на согласование, ведет их учет, контролирует соблюдение срока их согласования в министерстве в  соответствии со сроками, установленными Регламентом Правительства Свердловской области;       

5) ведет делопроизводство: регистрирует приказы министерства по основной и административно-хозяйственной деятельности, формирует соответствующие номенклатурные дела в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в министерстве, сдает дела в архив в установленные сроки;             

6) подготавливает для работы министра материалы и документы:     осуществляет их раскладку в соответствующие папки (в том числе  формирует папку срочных документов), проверяет наличие необходимых виз до передачи документов на подпись министру;          

7) организует телефонные переговоры министра, в его отсутствие осуществляет запись полученной  информации и доводит ее  содержание до министра; 
8) приглашает по поручению министра сотрудников министерства, руководителей государственных учреждений, находящихся в ведении министерства, иных лиц на совещания и встречи, организуемые министром, формирует графики этих встреч, своевременно их актуализирует;           

9) принимает и передает телефонограммы, своевременно доводит  до министра  сведения  и информацию, полученную по каналам связи; 

10) формирует и своевременно актуализирует график работы (план)  министра  (текущий и перспективный), ежедневно, в согласованное с министром время, уточняет информацию о планах работы министра на текущий день;  

11) обеспечивает  министра всей необходимой информацией в случае, если министр продолжает работу за пределами времени, установленного трудовым  распорядком министерства; 

12) ежедневно до 10.00 часов уточняет у заместителей министра и руководителей структурных подразделений их местопребывание в течение текущего дня за пределами министерства (совещания, встречи);                    

13) следит за своевременностью представлениям министру  руководителями структурных подразделений министерства информации к совещаниям, рабочим встречам, заседаниям участие в которых принимает  министр;  

14) оповещает участников о времени и месте проведения  совещаний, проводимых министром, проводит их регистрацию и оповещает их о повестке дня;

15) составляет запросы, письма и прочие документы по поручению министра, а также подготавливает ответные письма; 

16) оформляет дела, согласно утвержденной номенклатуре дел, обеспечивает их сохранность  и  передачу  в архив на хранение; 

17) организует личный прием граждан министром и оформление карточек приема: извещает граждан о времени приема, обеспечивает соблюдение очередности по предварительной  записи, при необходимости запрашивает у специалистов министерства и граждан  информацию к приему;                

18) содействует оперативности рассмотрения предложений и  документов, подготовленных сотрудниками министерства; 

19) ведет справочные и иные базы данных, в том числе электронные,     необходимые для исполнения  своих должностных обязанностей;  

20) в небольшом объеме копирует материалы, необходимые для работы министра;  

21) обеспечивает рабочее место руководителя канцелярскими принадлежностями, необходимыми средствами организационной техники;     
22) в течение рабочего дня поддерживает необходимые условия для   пребывания  посетителей и работы министра в помещениях приемной и  рабочего места в кабинете министра: наличие необходимых принадлежностей,  надлежащее эксплуатационное состояние средств связи, качество уборки, освещение, температура; 

23) выполняет отдельные служебные поручения министра, соответствующие знаниям, навыкам, деловым и личностным качествам старшего инспектора;

24) обеспечивает еженедельное направление в Департамент кадровой политики Губернатора Свердловской области отчета о запланированных командировках министра и заместителей министра по установленной форме;
25) организует взаимодействие с ГКУ СО «Автохозяйство Правительства Свердловской области» по вопросам согласования выезда автомобиля, закрепленного за Министром, за пределы города Екатеринбурга и направления водителей в служебные командировки;
26) проставляет отметки о прибытии и выбытии из Екатеринбурга на командировочных удостоверениях лиц, пребывающих в министерство;
27) осуществляет подготовку поздравительных открыток, адресов к личным и профессиональным знаменательным датам и  праздникам, организует доставку поздравительной корреспонденции, размещение поздравительных адресов на официальном сайте министерства; 

28) осуществляет иную работу по поручению министра и начальника отдела, соответствующую знаниям и умениям  старшего инспектора в рамках задач, стоящих перед отделом.

4. Права
4.1. Старший инспектор имеет право: 
1) вносить на рассмотрение начальника отдела предложения, направленные на усовершенствование работы, связанной с его обязанностями согласно данной инструкции; 

2) знакомиться с проектами решений министра, затрагивающих его деятельность; 

3) запрашивать от специалистов структурных подразделений  министерства лично, либо по поручению министра документы и информацию, которые необходимы для выполнения своих должностных обязанностей; 

4) на надлежащее обеспечение организационно-техническими условиями для исполнения своих обязанностей; 

5) на доступ к справочным и иным информационным ресурсам, имеющимся в распоряжении министерства, необходимым для исполнения своих обязанностей. 
5. Ответственность 

5.1. Старший инспектор в установленном законодательством Российской Федерации порядке несет ответственность:

1) за правонарушения, которые совершены в процессе осуществления своей деятельности, в том числе за разглашение информации, ставшей известной при исполнении своих обязанностей; 

2) за ненадлежащее выполнение или невыполнение своих должностных обязанностей, которые предусмотрены данной должностной   инструкцией; 

3) за причинение материального ущерба  министерству. 

6. Режим работы

6.1. Режим работы старшего инспектора определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными в министерстве.  

Согласовано: 

Начальник отдела государственной гражданской
службы, правового и документационного 
обеспечения, административной работы 
и сводного анализа  
«____» _______________2015 ________________/ __________ / 
С должностной инструкцией ознакомлен:

___________________2015 
______________________/___________/ 
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)
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