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	УТВЕРЖДАЮ
Министр семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области
__________________ Н.С.Исаева
____________________ 2021 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста департамента методологии и нормотворчества Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области
(техническая должность)
1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста департамента методологии и нормотворчества (далее – главный специалист департамента) 
в Министерстве семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – Министерство) относится к категории «специалисты».
1.2. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование без предъявления требований к стажу.
1.3. Приём на работу главного специалиста и освобождение от нее производится распоряжением Министерства. 

1.4. Главный специалист должен знать:

1.4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, руководящие материалы вышестоящих органов, касающиеся деятельности организации.

1.4.2. Государственную систему документационного обеспечения управления. Основные требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ).

1.4.3. Типовую инструкцию по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти.

1.4.4. Основные правила работы архивов организаций.

1.4.5. Трудовой кодекс.

1.4.6. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.

1.4.7. Правила предоставления услуг телеграфной, телефонной и почтовой связи.

1.4.8. Стандарты и другие документы по стандартизации, в которых содержатся положения, применяемые в области работы с документами. 

1.4.9. Правила эксплуатации вычислительной техники, возможности ее применения для осуществления работ связанных с выполнением должностных обязанностей.

1.4.10. Инструкцию по делопроизводству Министерства.

1.4.11. Инструкцию по делопроизводству Правительства Ульяновской области.

1.4.12. Нормы и практику исполнения Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.4.13. Инструкцию по работе с обращениями граждан Министерства.

1.4.14. Инструкцию по работе с обращениями и запросами граждан и организаций Правительства Ульяновской области.

1.4.15. Правила внутреннего трудового распорядка.

1.4.16. Правила и нормы охраны труда.

1.5. Главный специалист в своей деятельности руководствуется:

1.5.1. Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Ульяновской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора, Правительства Ульяновской области, приказами, указаниями и инструкциями Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, приказами и распоряжениями Министерства.

1.5.2. Положением о департаменте методологии и нормотворчества.

1.5.3. Настоящей должностной инструкцией.

1.6. Главный специалист подчиняется непосредственно директору департамента.
1.7. На время отсутствия главного специалиста (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет главный специалист отдела, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
I. Должностные обязанности
   Главный специалист обязан:
2.1. Участвовать в подготовке правовых актов, инструкций по делопроизводству, инструкций по работе с обращениями граждан, должностных регламентов, сводной номенклатуры дел, положений, а также в организации  учебы  работников Министерства по делопроизводству.
2.2. Контролировать передачу в структурных подразделениях Министерства оригиналов поручений и резолюций, оригиналов обращений граждан и организаций, ответов на них и связанной с ними переписки.

2.3. Заполнять, учитывать, хранить в системе электронного документооборота и в иных используемых автоматизированных информационных системах учёта и контроля электронные версии документации, в том числе  –  резолюций, поручений, обращений граждан и организаций, а также связанных с ними документов.

2.4. Вести регистрацию и учёт в Единой системе электронного документооборота поступающих в отдел делопроизводства и надлежащим образом оформленных организационно-распорядительных документов, входящих документов, исходящих документов, внутренних документов, резолюций, поручений, обращений граждан и писем организаций.

2.5. Организовывать и обеспечивать формирование, оформление, учёт, хранение в течение установленного срока  документов Министерства, их своевременную передачу для архивного хранения или уничтожение.

2.6. Консультировать работников структурных подразделений Министерства и подведомственных организаций по вопросам, отнесённым к ведению отдела.
2.7. Выявлять и предоставлять в соответствующие комиссионные и контрольные органы обращения граждан и организаций, связанные с проявлениями коррупции и иными нарушениями уголовного и административного законодательства.

2.8. Выявлять и предоставлять вышестоящим руководителям ежедневно статистическую и фактическую информацию о неисполненных поручениях, резолюциях, обращениях граждан и организаций.

2.9. Консультировать граждан по вопросам учёта, обработки и контроля исполнения поручений, резолюций, обращений граждан и организаций.

2.10. Выполнять иные поручения в пределах предоставленных полномочий и осуществлять исполнение иных обязанностей, определенных директором департамента.
2.11. Принимать на себя дополнительный объём обязательств и оказывать содействие работникам в случае, если этого требуют приоритетные задачи и установленные предельные сроки исполнения.
2.12. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

2.13. Участвовать в организации и проведении мероприятий по противодействию и профилактике коррупционных и иных правонарушений в структурных подразделениях Министерства и в подведомственных учреждениях.

2.14. Поддерживать уровень профессиональной квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

2.15. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

III. Права

Главный специалист имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства от руководителей структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.5. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.6. Не принимать документы в работу, оформленные с нарушением установленных требований к оформлению документов согласно инструкции по делопроизводству.
IV. Ответственность
Главный специалист несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
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Примечание. Оригинал должностной инструкции с листом ознакомления хранится в кадровой службе. Работнику, назначенному на соответствующую должность, выдаётся заверенный экземпляр должностной инструкции в качестве приложения к трудовому договору. Также заверенный экземпляр должностной инструкции выдаётся руководителю соответствующего структурного подразделения для текущей работы. 

