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	ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ, КУЛЬТУРЫ И СПОРТА 

ЧУКОТСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА



П Р И К А З

	от
	09.01.2018
	
	№
	01-21/003
	г. Анадырь


	О внесении изменений в Приказ Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа от 09.01.2017 года № 01-21/04 «Об утверждении должностных инструкций работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа»


В соответствии с приказом Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного от 09 января 2018 года № 01-21/015 «Об утверждении штатного расписания Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа на 2018 год с 1 января 2018 года» и в целях уточнения отдельных положений локального акта Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести в приказ Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа от 09.01.2017 г. № 01-21/04 «Об утверждении должностных инструкций работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа» (далее - Приказ) следующие изменения:

1.1. Приложение 9 к Приказу изложить в редакции согласно приложению 1 к настоящему приказу;
1.2. Приложение 11 к Приказу изложить в редакции согласно приложению 2 к настоящему приказу;
1.3. Приложение 12 к Приказу изложить в редакции согласно приложению 3 к настоящему приказу;
1.4. Приложение 14 к Приказу изложить в редакции согласно приложению 4 к настоящему приказу.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Начальник Департамента                             



             А.Г. Боленков
Подготовил:  





           

О.В. Савченко
Согласовано:



                 
             

Т.Д. Русина 













О.В. Тесленко













Н.А. Полякова 













С.Б. Никонова












Т.П. Крючкова

Разослано: дело, Управление аналитической, кадровой, правовой работы и безопасности, Финансово-экономическое управление, Управление надзора и контроля качества образования, Инспекция по государственной охране объектов культурного наследия.

	
	Приложение 1
к приказу Департамента 

образования, культуры и спорта 

Чукотского автономного округа

от 09.01.2018 № 01-21/003


	
	«Приложение 9
к приказу Департамента 
образования, культуры и спорта 

Чукотского автономного округа

от 09.01.2017 № 01-21/04


Приложение

к трудовому договору

№    от                   года
Должностная инструкция

ведущего бухгалтера отдела финансового обеспечения и контроля 

Финансово-экономического управления 

Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа

1. Общие положения

1.1. Наименование государственного органа:

Департамент образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа (далее – Департамент).

1.2. Наименование структурного подразделения государственного органа:

Отдел финансового обеспечения и контроля (далее – Отдел) Финансово-экономического управления (далее – Управление). 

1.3. Наименование должности работника, замещающего должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы Чукотского автономного округа:

ведущий бухгалтер.

1.4. В соответствии с Постановлением Правительства Чукотского автономного округа от 21 марта 2011 г. № 91 «Об оплате труда работников государственных органов Чукотского автономного округа, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чукотского автономного округа» ведущий бухгалтер относится к четвертому квалификационному уровню профессиональной квалификационной группы «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня».

1.5. Непосредственная подчиненность начальнику Отдела.

1.6. Функциональная подчиненность начальнику Отдела, заместителю начальника Департамента – начальнику Управления, начальнику Департамента.

1.7. Наличие и состав подчиненных – нет.

1.8. Порядок назначения и освобождения от должности:


назначается на должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы, и освобождается от должности приказом Департамента в соответствии с действующим трудовым законодательством.


1.9. На период временного отсутствия исполнение обязанностей возлагается на одного из сотрудников Отдела.

2. Квалификационные требования к должности ведущего бухгалтера

2.1. Требования к уровню профессионального образования и стажу (опыту) работы по специальности:
высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет.

2.2. Требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

должен знать Конституцию Российской Федерации; требования законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа, относящихся к полномочиям Отдела; Положения о Департаменте, Управлении, Отделе; структуру и штаты Департамента; служебный распорядок Департамента;

руководящие материалы, определяющие направления развития соответствующей отрасли экономики; постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы по планированию, учету и анализу деятельности организации; организацию плановой работы; порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственной деятельности и социального развития организации; порядок разработки бизнес-планов; планово-учетную документацию; 

законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности; формы и методы бухгалтерского учета; план и корреспонденцию счетов; организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета; порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации; 

основы трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе; правила эксплуатации вычислительной техники; экономику, организацию труда и управления; рыночные методы хозяйствования; основы психологии и социологии труда; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; основы этики.

2.3. Требования к профессиональным умениям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

владение навыками работы на персональном компьютере с программами Microsoft Word, Excel, с копировально-множительной техникой, средствами телефонной связи, с информационно-справочными системами, со служебными документами; владение навыками подготовки делового письма, применения нормативных правовых актов, самоорганизации (планирование, прогнозирование, организация и контроль собственной профессиональной деятельности); 

умение в рамках своей компетенции определять цели, ставить задачи, находить пути решения и реализовывать их на практике; умение располагать к себе собеседников в процессе служебного взаимодействия, избегать возникновения конфликтов, поддерживать деловые отношения в процессе служебного взаимодействия. 

владение навыками стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; владение навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; владение навыками работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; владение навыками работы в операционной системе, управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, с системами управления проектами.

2.4. Способность поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей:


прохождение курсов повышения квалификации и наличие навыков самообразования. 

3. Должностные обязанности ведущего бухгалтера 

Должностные обязанности:

1) соблюдение Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации  и Чукотского автономного округа и обеспечение их исполнения;

2) исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;

3) исполнение поручений соответствующих руководителей, данных в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа;

4) соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;

5) соблюдение служебного распорядка Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа;

6) поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

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

9) ведение бухгалтерского учета в соответствии с Инструкцией по бухгалтерскому учету в казенных учреждениях и органах власти;

10) осуществление финансирования государственных и муниципальных образовательных учреждений, входящих в Чукотский (надмуниципальный) образовательный округ, учреждений культуры и спорта в пределах средств, предусмотренных на эти цели окружным бюджетом;


11) осуществление финансирования и контроля за предоставлением межбюджетных трансфертов, предоставленных в форме субвенций, субсидий, иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение;


12) составление финансовой отчетности по бюджетополучателям с проведением анализа использования бюджетных средств, представление ее в  установленные сроки соответствующим органам;


13) распределение полученного, в соответствии с кассовой заявкой, финансирования между учреждениями, находящихся в ведомственном подчинении Департамента;

14) ведение учета движения денежных средств на лицевых счетах, открытых в УФК, Отделении (журнал операций № 9);
15) составление и представление на утверждение планов проверок в учреждениях, находящихся в ведомственном подчинении Департамента, а также в других организациях, получающих средства окружного бюджета в рамках государственных программ в пределах компетенции Управления;

16) проведение проверки финансово-хозяйственной деятельности в учреждениях, находящихся в ведомственном подчинении Департамента согласно плану-заданию, утвержденному приказом Департамента;

17) осуществление документальных ревизий и проверок в муниципальных образовательных организациях по использованию средств окружного бюджета и межбюджетных трансфертов;

18) осуществление мероприятий внутреннего контроля по указаниям начальника;

19) составление отчетов о проделанной контрольно-ревизионной работе;
20) отслеживание недопустимости образования дебиторской, кредиторской задолженности;

21) ведение реестра заключенных договоров и государственных контрактов;

22) осуществление учета и контроля перечней особо ценного имущества в соответствии с порядком определения видов и перечней особо ценного движимого имущества учреждениях, находящихся в ведомственном подчинении Департамента;
23) составление и представление отчетности в Комитет имущественных отношений Департамента финансов, экономики и имущественных отношений Чукотского автономного округа;

24) выполнение других поручений начальника Управления, заместителя начальника отдела;
25) участие в проверках финансово-хозяйственной деятельности учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Департамента и муниципальных органов, осуществляющих управление в сферах образования, культуры, молодёжной политики и спорта Чукотского автономного округа;
26) принятие участия в составлении бухгалтерской отчетности, в списании и инвентаризации материальных ценностей, денежных средств;


27) соблюдение установленных правил служебного распорядка и порядка работы со служебной документацией и информацией; 

28) обеспечение режима секретности и сохранения конфиденциальности проводимых в Отделе работ;

29) соблюдение правил делопроизводства, в том числе осуществление надлежащим образом учета и хранения полученных на исполнение документов и материалов, своевременная сдача их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

4. Права ведущего бухгалтера 

Ведущий бухгалтер Отдела имеет право на: 

4.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с  Постановлением Правительства Чукотского автономного округа от 21.03.2011 г. № 91 «Об оплате труда работников государственных органов Чукотского автономного округа, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чукотского автономного округа», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и с трудовым договором;

4.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Департамента;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

4.8. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с законодательством Российской Федерации, Чукотского автономного округа, приказами Департамента;

4.9. Проведение по его заявлению служебной проверки;

4.10. Защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушения;

4.11. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

4.12. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Чукотского автономного округа.

5. Ответственность ведущего бухгалтера 

Ведущий бухгалтер Отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Показатели эффективности деятельности ведущего бухгалтера 
При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

- правовое, организационное и документационное обеспечение исполнения должностных обязанностей, определенных настоящей должностной инструкцией;

- качественное планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- своевременное выполнение содержания работы по должности;

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

- обеспечение бесперебойной работы оборудования, техники, различной аппаратуры;

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение сроков выполнения работы).».
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Приложение

к трудовому договору

№    от                   года
Должностная инструкция

инженера-программиста I категории отдела оценки и контроля качества образования Управления надзора и контроля качества образования 

Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа

1. Общие положения

1.1. Наименование государственного органа:

Департамент образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа (далее – Департамент).

1.2. Наименование структурного подразделения государственного органа:

Отдел оценки и контроля качества образования (далее – Отдел) Управления надзора и контроля качества образования (далее – Управление). 

1.3. Наименование должности работника, замещающего должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы Чукотского автономного округа:

инженер-программист I категории.

1.4. В соответствии с Постановлением Правительства Чукотского автономного округа от 21 марта 2011 г. № 91 «Об оплате труда работников государственных органов Чукотского автономного округа, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чукотского автономного округа» инженер-программист I категории относится к третьему квалификационному уровню профессиональной квалификационной группы «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня».

1.5. Непосредственная подчиненность начальнику Отдела.

1.6. Функциональная подчиненность начальнику Отдела, начальнику Департамента.

1.7. Наличие и состав подчиненных – нет.

1.8. Порядок назначения и освобождения от должности:


назначается на должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы, и освобождается от должности приказом Департамента в соответствии с действующим трудовым законодательством.


1.9. На период временного отсутствия исполнение обязанностей возлагается на сотрудника Отдела.

2. Квалификационные требования к должности 

инженера-программиста I категории

2.1. Требования к уровню профессионального образования и стажу (опыту) работы по специальности:
высшее профессиональное образование (техническое или инженерно-экономическое) и стаж работы в должности инженера-программиста II категории не менее 3 лет.

2.2. Требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

должен знать Конституцию Российской Федерации; требования законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа, относящихся к полномочиям Отдела; Положения о Департаменте, Управлении, Отделе; структуру Департамента и служебный распорядок; основы трудового законодательства; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; основы этики;

должен знать аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; систему взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами государственной власти основных задач и функций; систему межведомственного взаимодействия; систему управления государственными и информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; системы информационной безопасности; основы проектного управления; должен знать методы разработки алгоритмов и программ, возможности использования вычислительной техники при обработке информации; основные принципы структурного программирования; виды программного обеспечения; технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы ЭВМ, правила её технической эксплуатации; технологию автоматической обработки информации; формализованные языки программирования; действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов; порядок оформления баз данных и технической документации; 

изучать и применять передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования вычислительной техники.
2.3. Требования к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

должен профессионально работать на персональном компьютере с программами Microsoft Word, Excel, с автоматизированными информационными системами (далее – АИС) различных уровней и категорий; должен владеть навыками работы с копировально-множительной техникой, средствами телефонной связи; с информационно-справочными системами; со служебными документами; навыками подготовки делового письма и составления инструктивно-методических материалов по вопросам, связанным с профессиональной деятельностью; навыками проведения консультаций; применения нормативных правовых актов; самоорганизации (планирование, прогнозирование, организация и контроль собственной профессиональной деятельности); располагать к себе собеседников в процессе служебного взаимодействия с ними; избегать возникновения конфликтов; поддерживать деловые отношения в процессе служебного взаимодействия; в рамках своей компетенции уметь определять цели, ставить задачи, находить пути решения и реализовывать их на практике. Владеть навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, навыками конструктивной критики, учета мнения коллег;

должен владеть навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности; работы с системами управления проектами.

2.4. Способность поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей:


прохождение курсов повышения квалификации и наличие навыков самообразования. 

3. Должностные обязанности инженера-программиста I категории 

Должностные обязанности:

1) осуществление мероприятий по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации (далее – ГИА) по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования на территории Чукотского автономного округа, в том числе:

-
формирование базы данных участников проведения ГИА в форме единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);

-
формирование базы данных участников ЕГЭ  - выпускников прошлых лет;

-
формирование базы данных участников ГИА в формах основного государственного экзамена (далее – ОГЭ) и государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ) по программам основного общего образования;

2) осуществление процедуры подготовки и проведения независимой оценки качества образования и учебных достижений обучающихся разных уровней образования (далее – независимая оценка качества образования);

3) оказание информационно-технологической поддержки и предоставление консультативной помощи сотрудникам муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, образовательных организаций при подготовке и проведении ГИА и независимой оценки качества образования; 

4) осуществление первичной обработки экзаменационных материалов и отправка их по закрытому каналу связи в федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральный центр тестирования» для дальнейшей обработки и формирования протоколов результатов ЕГЭ;

5) осуществление работы с закрытым каналом связи и защиты от несанкционированного доступа к информации, хранящейся в базах данных;

6) осуществление обмена оперативной информацией с пунктами проведения экзаменов по закрытому каналу связи VipNet;

7) организация взаимодействия с государственной экзаменационной комиссией (далее - ГЭК) Чукотского автономного округа, предметными комиссиями ГЭК и конфликтной комиссией Чукотского автономного округа;

8) формирование статистических отчетов о результатах проведения ГИА и независимой оценки качества образования, в том числе Всероссийских проверочных работ и Национальных исследований качества образования;

9) размещение на официальном сайте в сети «Интернет» информации о подготовке и проведении ГИА и независимой оценке качества образования;

10) оказание технологической поддержки в работе с Федеральной государственной информационной системой «Единый реестр проверок»;

11) оказание технологической поддержки в работе с автоматизированной системой «Федеральный реестр документов образования»;

12) выполнение комплекса мероприятий по администрированию серверов Отдела и содержанию их в рабочем состоянии;

13) ведение инструктивной технологической документации по направлениям деятельности Отдела в пределах своей компетенции;

14) осуществление сбора, обработки, передачи и хранения данных ГИА и независимой оценки качества образования в Чукотском автономном округе в рамках реализации национально-региональной системы независимой оценки качества образования; 

15) осуществление взаимодействия с сотрудниками структурных подразделений Департамента, органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, культуры и молодёжной политики, образовательных организаций по вопросам, относящимся к профессиональной деятельности техника-программиста;

16) осуществление мониторинга Интернет-ресурсов на предмет выявления возможного размещения контрольных измерительных материалов ГИА; принятие мер по защите КИМ от разглашения содержащейся в них информации;

17) участие в обеспечении работы систем видеонаблюдения и систем выявления и подавления устройств сотовой связи в пунктах проведения экзаменов;

18) осуществление мероприятий по защите информации, хранящейся в базах данных, от несанкционированного доступа в пределах своей компетентности;

19) оказание технологической поддержки сотрудникам Департамента, иным заинтересованным лицам в проведении семинаров-совещаний и коллегий Департамента;

20) обеспечение режима секретности и сохранения конфиденциальности проводимых в Отделе работ;

21) соблюдение установленных правил служебного распорядка и порядка работы со служебной документацией и информацией.

4. Права инженера-программиста I категории 

Инженер-программист I категории отдела оценки и контроля качества образования имеет право на:

4.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с  Постановлением Правительства Чукотского автономного округа от 21.03.2011 г. № 91 «Об оплате труда работников государственных органов Чукотского автономного округа, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чукотского автономного округа», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и с трудовым договором;

4.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Департамента;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

4.8. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с законодательством Российской Федерации, Чукотского автономного округа, приказами Департамента;

4.9. Проведение по его заявлению служебной проверки;

4.10. Защиту своих прав и законных интересов включая обжалование в суд их нарушения;

4.11. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

4.12. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Чукотского автономного округа.

5. Ответственность инженера-программиста I категории 

Инженер-программист I категории отдела оценки контроля и качества образования несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Показатели эффективности деятельности инженера-программиста I категории 
При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

- правовое, организационное и документационное обеспечение исполнения должностных обязанностей, определенных настоящей должностной инструкцией;

- качественное планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- своевременное выполнение содержания работы по должности;

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

- обеспечение бесперебойной работы оборудования, техники, различной аппаратуры;

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение сроков выполнения работы).».
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к трудовому договору

№    от                   года
Должностная инструкция

инженера-программиста I категории отдела оценки и контроля качества образования Управления надзора и контроля качества образования 

Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа
1. Общие положения

1.1. Наименование государственного органа:

Департамент образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа (далее – Департамент).

1.2. Наименование структурного подразделения государственного органа:

Отдел оценки и контроля качества образования (далее – Отдел) Управления надзора и контроля качества образования (далее – Управление). 

1.3. Наименование должности работника, замещающего должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы Чукотского автономного округа:

инженер-программист I категории.

1.4. В соответствии с Постановлением Правительства Чукотского автономного округа от 21 марта 2011 г. № 91 «Об оплате труда работников государственных органов Чукотского автономного округа, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чукотского автономного округа» инженер-программист I категории относится к третьему квалификационному уровню профессиональной квалификационной группы «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня».

1.5. Непосредственная подчиненность начальнику Отдела.

1.6. Функциональная подчиненность начальнику Отдела, начальнику Департамента.

1.7. Наличие и состав подчиненных – нет.

1.8. Порядок назначения и освобождения от должности:


назначается на должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы, и освобождается от должности приказом Департамента в соответствии с действующим трудовым законодательством.


1.9. На период временного отсутствия исполнение обязанностей возлагается на работника Отдела.

2. Квалификационные требования к должности 

инженера-программиста I категории

2.1. Требования к уровню профессионального образования и стажу (опыту) работы по специальности:
высшее профессиональное образование (техническое или инженерно-экономическое) и стаж работы в должности инженера-программиста II категории не менее 3 лет.

2.2. Требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

должен знать Конституцию Российской Федерации; требования законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа, относящихся к полномочиям Отдела; Положения о Департаменте, Управлении, Отделе; структуру Департамента и служебный распорядок; основы трудового законодательства; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; основы этики;

должен знать аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; систему взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами государственной власти основных задач и функций; систему межведомственного взаимодействия; систему управления государственными и информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; системы информационной безопасности; основы проектного управления; должен знать методы разработки алгоритмов и программ, возможности использования вычислительной техники при обработке информации; основные принципы структурного программирования; виды программного обеспечения; технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы ЭВМ, правила её технической эксплуатации; технологию автоматической обработки информации; формализованные языки программирования; действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов; порядок оформления баз данных и технической документации; 

изучать и применять передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования вычислительной техники.
2.3. Требования к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

должен профессионально работать на персональном компьютере с программами Microsoft Word, Excel, с автоматизированными информационными системами (далее – АИС) различных уровней и категорий; должен владеть навыками работы с копировально-множительной техникой, средствами телефонной связи; с информационно-справочными системами; со служебными документами; навыками подготовки делового письма и составления инструктивно-методических материалов по вопросам, связанным с профессиональной деятельностью; навыками проведения консультаций; применения нормативных правовых актов; самоорганизации (планирование, прогнозирование, организация и контроль собственной профессиональной деятельности); располагать к себе собеседников в процессе служебного взаимодействия с ними; избегать возникновения конфликтов; поддерживать деловые отношения в процессе служебного взаимодействия; в рамках своей компетенции уметь определять цели, ставить задачи, находить пути решения и реализовывать их на практике. Владеть навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, навыками конструктивной критики, учета мнения коллег;

должен владеть навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности; работы с системами управления проектами.

2.4. Способность поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей:


прохождение курсов повышения квалификации и наличие навыков самообразования. 

3. Должностные обязанности инженера-программиста I категории 

Должностные обязанности:

1) осуществление мероприятий по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации (далее – ГИА) по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования на территории Чукотского автономного округа, в том числе:

-
формирование базы данных участников проведения ГИА в форме единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);

-
формирование базы данных участников ЕГЭ  - выпускников прошлых лет;

-
формирование базы данных участников ГИА в формах основного государственного экзамена (далее – ОГЭ) и государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ) по программам основного общего образования;

2) осуществление процедуры подготовки и проведения независимой оценки качества образования и учебных достижений обучающихся разных уровней образования (далее – независимая оценка качества образования);

3) оказание информационно-технологической поддержки и предоставление консультативной помощи сотрудникам муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, образовательных организаций при подготовке и проведении ГИА и независимой оценки качества образования; 

4) осуществление первичной обработки экзаменационных материалов и отправка их по закрытому каналу связи в федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральный центр тестирования» для дальнейшей обработки и формирования протоколов результатов ЕГЭ;

5) осуществление работы с закрытым каналом связи и защиты от несанкционированного доступа к информации, хранящейся в базах данных;

6) осуществление обмена оперативной информацией с пунктами проведения экзаменов по закрытому каналу связи VipNet;

7) организация взаимодействия с государственной экзаменационной комиссией (далее - ГЭК) Чукотского автономного округа, предметными комиссиями ГЭК и конфликтной комиссией Чукотского автономного округа;

8) формирование статистических отчетов о результатах проведения ГИА и независимой оценки качества образования, в том числе Всероссийских проверочных работ и Национальных исследований качества образования;

9) размещение на официальном сайте в сети «Интернет» информации о подготовке и проведении ГИА и независимой оценки качества образования;

10) оказание технологической поддержки в работе с Федеральной государственной информационной системой «Единый реестр проверок»;

11) оказание технологической поддержки в работе с автоматизированной системой «Федеральный реестр документов образования»;

12) выполнение комплекса мероприятий по администрированию серверов Отдела и содержанию их в рабочем состоянии;

13) ведение инструктивной технологической документации по направлениям деятельности Отдела в пределах своей компетенции;

14) осуществление сбора, обработки, передачи и хранения данных ГИА и независимой оценки качества образования в Чукотском автономном округе в рамках реализации национально-региональной системы независимой оценки качества образования; 

15) осуществление взаимодействия с сотрудниками структурных подразделений Департамента, органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, культуры и молодёжной политики, образовательных организаций по вопросам, относящимся к профессиональной деятельности техника-программиста;

16) осуществление мониторинга Интернет-ресурсов на предмет выявления возможного размещения контрольных измерительных материалов ГИА; принятие мер по защите КИМ от разглашения содержащейся в них информации;

17) участие в обеспечении работы систем видеонаблюдения и систем выявления и подавления устройств сотовой связи в пунктах проведения экзаменов;

18) осуществление мероприятий по защите информации, хранящейся в базах данных, от несанкционированного доступа в пределах своей компетентности;

19) оказание технологической поддержки сотрудникам Департамента, иным заинтересованным лицам в проведении семинаров-совещаний и коллегий Департамента;

20) обеспечение режима секретности и сохранения конфиденциальности проводимых в Отделе работ;

21) соблюдение установленных правил служебного распорядка и порядка работы со служебной документацией и информацией.

4. Права инженера-программиста I категории 

Инженер-программист I категории отдела оценки и контроля качества образования имеет право на:   

4.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;      

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с  Постановлением Правительства Чукотского автономного округа от 21.03.2011 г. № 91 «Об оплате труда работников государственных органов Чукотского автономного округа, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чукотского автономного округа», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и с трудовым договором;

4.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Департамента;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

4.8. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с законодательством Российской Федерации, Чукотского автономного округа, приказами Департамента;

4.9. Проведение по его заявлению служебной проверки;

4.10. Защиту своих прав и законных интересов включая обжалование в суд их нарушения;

4.11. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

4.12. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Чукотского автономного округа.

5. Ответственность инженера-программиста I категории 

Инженер-программист I категории отдела оценки контроля и качества образования несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Показатели эффективности деятельности инженера-программиста I категории 
При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

- правовое, организационное и документационное обеспечение исполнения должностных обязанностей, определенных настоящей должностной инструкцией;

- качественное планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- своевременное выполнение содержания работы по должности;

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

- обеспечение бесперебойной работы оборудования, техники, различной аппаратуры;

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение сроков выполнения работы).».
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Приложение

к трудовому договору

№    от                   года
Должностная инструкция

референта Инспекции по государственной охране 

объектов культурного наследия
Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа

1. Общие положения

1.1. Наименование государственного органа:

Департамент образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа (далее – Департамент).

1.2. Наименование структурного подразделения государственного органа:

Инспекция по государственной охране объектов культурного наследия Департамента (далее – Инспекция).

1.3. Наименование должности работника, замещающего должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы Чукотского автономного округа:

референт.

1.4. Должность референта не включена в профессиональные квалификационные группы.
1.5. Непосредственная подчиненность начальнику Инспекции.

1.6. Функциональная подчиненность начальнику Инспекции, начальнику Департамента.

1.7. Наличие и состав подчиненных – нет.

1.8. Порядок назначения и освобождения от должности:


назначается на должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы, и освобождается от должности приказом начальника Департамента в соответствии с действующим трудовым законодательством.


1.9. На период временного отсутствия исполнение обязанностей возлагается на консультанта Инспекции.

2. Квалификационные требования к должности референта
2.1. Требования к уровню профессионального образования и стажу (опыту) работы по специальности:
высшее профессиональное (археология, история, музеология и охрана объектов культурного и природного наследия) образование без предъявления требований к стажу.
2.2. Требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

должен знать Конституцию Российской Федерации; требования законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа, относящихся к полномочиям Инспекции; Положение о Департаменте; структуру Департамента и служебный распорядок; 

основы трудового, гражданского, финансового, административного законодательства; законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Чукотского автономного округа по вопросам культуры; основы экономики, организации труда и управления;

научные, технические достижения в сфере культуры и искусства; основы социологии и психологии; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; основы этики.

2.3. Требования к профессиональным умениям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

владение навыками работы на персональном компьютере с программами Microsoft Word, Excel, с копировально-множительной техникой, средствами телефонной связи, с информационно-справочными системами, со служебными документами; владение навыками подготовки делового письма, применения нормативных правовых актов, самоорганизации (планирование, прогнозирование, организация и контроль собственной профессиональной деятельности); 
умение в рамках своей компетенции определять цели, ставить задачи, находить пути решения и реализовывать их на практике; умение располагать к себе собеседников в процессе служебного взаимодействия, избегать возникновения конфликтов, поддерживать деловые отношения в процессе служебного взаимодействия. 
владение навыками стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; владение навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; владение навыками работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; владение навыками работы в операционной системе, управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, с системами управления проектами.

2.4. Способность поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей:


прохождение курсов повышения квалификации и наличие навыков самообразования. 

3. Должностные обязанности референта 
3.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты Чукотского автономного округа и обеспечивать их исполнение;

3.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной  инструкцией;

3.3. исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа;

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

3.5. соблюдать служебный распорядок Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа;

3.6. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.7. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

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

3.9. выполнять поручения начальника Инспекции или лица, заменяющего его в период отсутствия;

3.10. осуществлять переписку по вопросам, отнесенным к компетенции Инспекции;

3.11. принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий по улучшению организации, стиля и методов работы  Инспекции, 

3.12. обеспечивать режим секретности и сохранения конфиденциальности работ проводимых в  Инспекции;


3.13. участвовать в установленном порядке в заседаниях и совещаниях, проводимых начальником Департамента, начальником  Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию  Инспекции;

3.14. готовить аналитические записки, справки, статистические и иные отчеты по вопросам, отнесенным к компетенции  Инспекции;

3.15. проводить консультативную работу, в пределах своей компетенции, по запросам государственных органов, граждан, организаций;

3.16. участвовать в осуществлении полномочий, переданных Российской Федерацией на уровень исполнения исполнительному органу государственной власти Чукотского автономного округа в области сохранения, использования, популяризации и  государственной охраны объектов культурного наследия федерального значения, выявленных объектов культурного наследия и  объектов, обладающих признаками объектов культурного наследия;

3.17. участвовать в государственном надзоре, контроле за состоянием, содержанием, сохранением, использованием, популяризацией и государственной охраной  выявленных объектов культурного наследия и  объектов, обладающих признаками объектов культурного наследия;

3.18. проводить работу по формированию  Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее – Реестр);

3.19. проводить информационное взаимодействие при работе с Реестром с заинтересованными структурами;

3.20. проводить работу, связанную с изготовлением и установкой информационных надписей и обозначений на объектах культурного наследия;
3.21. принимать меры по обеспечению сохранности выявленных объектов культурного наследия и  объектов, обладающих признаками объектов культурного наследия при проведении изыскательских, проектных, земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных работ;

3.22. организовывать проведение работ по сохранению выявленных объектов культурного наследия и  объектов, обладающих признаками объектов культурного наследия в соответствии с порядком, предусмотренным статьей 45 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ;

3.23. осуществлять работу по заключению договоров, предусматривающих передачу права собственности или иных вещных прав на выявленный объект культурного наследия, объект, обладающий признаками объекта культурного наследия, земельный участок, в границах которого располагается объект археологического наследия, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, а также договоров, предусматривающих передачу прав владения и (или) пользования объектом культурного наследия, включенным в реестр, земельным участком, в границах которого располагается объект археологического наследия, с учетом требований, установленных пунктами 7 - 10 статьи 48 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ;

3.24. проводить экспертизу документов, обосновывающих включение выявленных объектов культурного наследия, объектов, обладающих признаками объекта культурного наследия, в Реестр;

3.25. инициировать организацию и проведение историко-культурной экспертизы, обследований состояния выявленных объектов культурного наследия и  объектов, обладающих признаками объектов культурного наследия (инвентаризация);

3.26. обрабатывать и передавать в архив научно-исследовательскую документацию по результатам работы по сохранению объектов культурного наследия;

3.27. осуществлять мониторинг данных о выявленных объектах культурного наследия и объектах, обладающих признаками объекта культурного наследия на территории Чукотского автономного округа;

3.28. обеспечивать внесение сведений о границах территории объекта культурного наследия, об ограничениях использования объекта недвижимого имущества, находящегося в границах территории объекта культурного наследия, в Единый государственный реестр недвижимости в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

3.29. инициировать работу по выявлению и пресечению нарушений действующего законодательства в сфере охраны объектов культурного наследия в пределах своей компетенции;

3.30. проводить работу по выполнению требований административных регламентов, регламентирующих работу с выявленными объектами культурного наследия и  объектами, обладающими признаками объектов культурного наследия;

3.31. соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их лицу, ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

4. Права референта 
Референт Инспекции имеет право на: 

4.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;      

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с  Постановлением Правительства Чукотского автономного округа от 21.03.2011 г. № 91 «Об оплате труда работников государственных органов Чукотского автономного округа, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Чукотского автономного округа», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и с трудовым договором;

4.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Департамента;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

4.8. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с законодательством Российской Федерации, Чукотского автономного округа, приказами Департамента;

4.9. Проведение по его заявлению служебной проверки;

4.10. Защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушения;

4.11. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

4.12. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Чукотского автономного округа.

5. Ответственность референта 
Референт Инспекции несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Показатели эффективности деятельности референта 
При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

- правовое, организационное и документационное обеспечение исполнения должностных обязанностей, определенных настоящей должностной инструкцией;

- качественное планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- своевременное выполнение содержания работы по должности;

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

- обеспечение бесперебойной работы оборудования, техники, различной аппаратуры;

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение сроков выполнения работы).».
