[bookmark: _GoBack]Служба справаводства
і матэрыяльна-тэхнічнага
забеспячэння Галоўнага статыстычнага ўпраўлення Гродзенскай вобласці

Асноўныя задачы Службы:
· своечасовае забеспячэнне структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення і раённых аддзелаў статыстыкі матэрыяльнымі рэсурсамі для іх стабільнай і бесперапыннай працы;
· забеспячэнне гаспадарчага абслугоўвання і належны ўтрыманне памяшканняў Галоўнага ўпраўлення, падтрыманне ў спраўным стане і своечасовы іх рамонт;
· ажыццяўленне кантролю за рацыянальным выкарыстаннем паліўна-энергетычных і матэрыяльных рэсурсаў Галоўнага ўпраўлення;
· забеспячэнне захавання правіл і парадку захоўвання і руху таварна-матэрыяльных каштоўнасцей і нормы іх расходу ў адпаведнасці з нарматыўнымі і метадычнымі матэрыяламі па пытаннях арганізацыі складской гаспадаркі;
· забеспячэнне вядзення электроннага дакументазвароту і справаводства ў адпаведнасці з патрабаваннямі заканадаўства;
· арганізацыя і вядзенне архіўнага справаводства ў Галоўным упраўленні, забеспячэнне захаванасці архіўных дакументаў;
· забеспячэнне своечасовай апрацоўкі карэспандэнцыі, якая паступае і адпраўляецца.


Асноўныя функцыі Службы:
· забяспечваць гаспадарчае абслугоўванне і належны санітарны змест памяшканняў, у якіх размешчаны падраздзяленні Галоўнага ўпраўлення, а таксама патрабаваць ад усіх работнікаў Галоўнага ўпраўлення падтрымання належнага санітарна-гігіенічнага парадку;
· праводзіць работы па арганізацыі правядзення бягучых рамонтаў памяшканняў Галоўнага ўпраўлення, падрыхтоўваць дэфектныя акты на рамонтныя работы, прымаць выкананне рамонтных работ;
· арганізоўваць кантроль тэхнічнага абслугоўвання электрычнага абсталявання, паверку лічыльнікаў уліку электрычнай энергіі Галоўнага ўпраўлення;
· ажыццяўляць кантроль за выкананнем дагаворных абавязацельстваў па заключаных дагаворах на тэхнічнае абслугоўванне сістэм пажаратушэння сервернай, ахоўнай сігналізацыі, сродкаў сувязі;
· арганізоўваць транспартнае абслугоўванне Галоўнага ўпраўлення, утрыманне службовага транспарту ў тэхнічна спраўным стане, правядзенне тэхнічных аглядаў аўтамабіляў Галоўнага ўпраўлення, правядзенне рамонтных работ, ажыццяўленне кантролю расходаванню гаруча-змазачных матэрыялаў сумесна з аддзелам фінансаў Галоўнага ўпраўлення;
· забяспечваць структурныя падраздзяленні Галоўнага кіравання бланкамі строгай справаздачнасці, канцылярскімі таварамі, расходнымі матэрыяламі і гаспадарчым інвентаром;
· ажыццяўляць вядзенне складской гаспадаркі, правіл парадку захоўвання, атрымання і выдачы матэрыяльных каштоўнасцей для работнікаў Галоўнага ўпраўлення і раённых аддзелаў статыстыкі, іх улік і размеркаванне;
· ажыццяўляць спісанне матэрыяльных каштоўнасцей сумесна з аддзелам фінансаў Галоўнага ўпраўлення;
· арганізоўваць кантроль за рацыянальным выкарыстаннем паліўна-энергетычных і матэрыяльных рэсурсаў Галоўнага ўпраўлення;
· прымаць удзел і аказваць метадычную дапамогу ў складанні наменклатур спраў структурных падраздзяленняў, складаць зводную наменклатуру спраў Галоўнага ўпраўлення, забяспечваць яе ўзгадненне і зацвярджэнне; выдаваць выпіс са зводнай наменклатуры спраў структурным падраздзяленням Галоўнага ўпраўлення; складаць выніковы запіс да наменклатуры спраў;
· забяспечваць вядзенне электроннага дакументазвароту і справаводства;
· забяспечваць вядзенне справаводства па зваротах грамадзян у Галоўным упраўленні, у тым ліку ажыццяўляць вядзенне ўліку зваротаў грамадзян у інтэграванай рэспубліканскай інфармацыйнай сістэме ўліку і апрацоўкі зваротаў грамадзян і юрыдычных асоб;
· разглядаць ва ўстаноўленым парадку звароты грамадзян, у тым ліку індывідуальных прадпрымальнікаў, а таксама юрыдычных асоб па пытаннях, якія ўваходзяць у кампетэнцыю Службы;
· ажыццяўляць прыём, апрацоўку і адпраўку дакументаў з дапамогай "Сістэмы міжведамаснага дакументазвароту";
· арганізоўваць работу па вядзенню справаводства па дакументах, якія змяшчаюць службовую інфармацыю абмежаванага распаўсюджвання (далей - дакументы ДСП), і адпраўляць дакументы ДСП у электронным выглядзе па абароненых каналах электрасувязі ў Галоўным упраўленні;
· ажыццяўляць апрацоўку і адпраўку выходных дакументаў, размяркоўваць уваходную карэспандэнцыю па кампетэнцыі структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення; 
· арганізоўваць работу па прыёмцы, апрацоўцы і адпраўленні па прызначэнні паступаючых дакументаў і карэспандэнцыі, забеспячэнні іх захаванасці і своечасовай дастаўкі адрасатам;
· ажыццяўляць прыём і адпраўку дакументаў простай і заказной поштай;
· арганізоўваць работу па ажыццяўленні прыёму, захоўвання, уліку і выкарыстання архіўных дакументаў, у тым ліку дакументаў у электронным выглядзе, і своечасова перадаваць дакументы ў Нацыянальны архіўны фонд;
· арганізоўваць здачу лому каштоўных, каляровых, чорных металаў, макулатуры, пластмасы і іншых другасных матэрыяльных рэсурсаў спецыялізаваным арганізацыям для далейшай перапрацоўкі;
· ажыццяўляць дзейнасць па абыходжанні з адходамі вытворчасці і іх уліку ў Галоўным упраўленні;
· арганізоўваць прыём і неабходнае суправаджэнне дэлегацый і асоб, якія прыбылі ў службовыя камандзіроўкі;
· ажыццяўляць афармленне дакументаў для камандзіравання работнікаў (вядзенне часопіса рэгістрацыі змяншальных у камандзіроўку, камандзіровачныя пасведчанні, загады), акрамя камандзіравання за мяжу і накіравання на навучанне;
· прымаць удзел у падрыхтоўцы праектаў дагавораў бязвыплатнага карыстання маёмасцю;
· прымаць удзел у распрацоўцы праекту бюджэту на чарговы фінансавы год;
· прымаць удзел у распрацоўцы і складанні праекта гадавога плана дзяржаўных закупак у адпаведнасці з выдзеленым фінансаваннем для Галоўнага ўпраўлення;
· складаць (узгадняць) заяўкі на правядзенне дзяржаўных закупак;
· прымаць удзел у складанні прагнозных разлікаў па расходах у адпаведнасці з выдзеленым фінансаваннем для Галоўнага ўпраўлення;
· складаць разлікі на падставе Рэкамендацый па міжгаліновых нормах працы, пераглядаць пералікі выканання асноўных відаў работ па ўборцы памяшканняў Галоўнага ўпраўлення;
· прадстаўляць своечасова ў аддзел фінансаў Галоўнага ўпраўлення пярвічныя бухгалтарскія дакументы, аформленыя ў адпаведнасці з дзеючым заканадаўствам, у адпаведнасці з палажэннем "Аб уліковай палітыцы Галоўнага статыстычнага ўпраўлення Гродзенскай вобласці";
· ажыццяўляць, у тым ліку з удзелам зацікаўленых структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення, кантроль пастаўкі і прыёмкі тавараў па колькасці, якасці і камплектнасці, у адпаведнасці са заключанымі дагаворамі;
· своечасова прадстаўляць дзяржаўную статыстычную справаздачнасць, якая ўваходзіць у кампетэнцыю Службы;
· ажыццяўляць дзейнасць у адпаведнасці з патрабаваннямі дакументаў сістэмы менеджменту якасці органаў дзяржаўнай статыстыкі;
· выконваць патрабаванні заканадаўства і лакальных прававых актаў у сферы інфармацыйнай бяспекі;
· каардынаваць работу аддзелаў статыстыкі раёнаў Галоўнага ўпраўлення па пытаннях, якія ўваходзяць у кампетэнцыю Службы;
· разглядаць па даручэнні кіраўніцтва, у тым ліку з удзелам зацікаўленых структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення, якія паступаюць на ўзгадненне праекты нарматыўных прававых актаў;
· падрыхтоўваць і ўносіць ва ўстаноўленым парадку на разгляд калегіі Галоўнага ўпраўлення матэрыялы па пытаннях, якія ўваходзяць у кампетэнцыю Службы;
· ва ўстаноўленым парадку прадстаўляць інтарэсы Галоўнага ўпраўлення ў іншых дзяржаўных органах пры разглядзе пытанняў, якія ўваходзяць у кампетэнцыю Службы;
· апрацоўваць персанальныя дадзеныя (здзяйсняць любыя дзеянні ці сукупнасць дзеянняў з імі) з захаваннем патрабаванняў заканадаўства і лакальных прававых актаў Галоўнага ўпраўлення аб персанальных дадзеных;
· даваць тлумачэнні і аказваць кансультатыўна-метадычную дапамогу работнікам структурных падраздзяленняў, аддзелам статыстыкі ў раёнах і гарадах па пытаннях, якія ўваходзяць у кампетэнцыю службы;
· выконваць іншыя абавязкі ў адпаведнасці з заканадаўствам і лакальнымі прававымі актамі Белстата і Галоўнага ўпраўлення.
