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Должностная инструкция мастеру по подготовке газа

Наименование организации                 УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ                              Наименование должности
ИНСТРУКЦИЯ                               руководителя организации
_________ N ___________                  Подпись     Расшифровка
                                                    подписи
Место составления                        Дата
МАСТЕРУ ПО ПОДГОТОВКЕГАЗА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Мастер по подготовке газа относится к категории руководителей, принимается на работу и 
увольняется с работы приказом руководителя организации.

2. На должность мастера по подготовке газа назначается лицо, имеющее высшее техническое 
образование и стаж работы по специальности не менее 1 года или среднее специальное образование и 
стаж работы по специальности не менее 3 лет.

3. В своей деятельности мастер по подготовке газа руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и указаниями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

4. Мастер по подготовке газа должен знать:
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- нормативные правовые акты, другие руководящие, методические и нормативные материалы 
вышестоящих органов, касающиеся организации производства и технологии добычи газа;

- технологический регламент и схему установки;

- конструктивные особенности, правила технической эксплуатации и режимы работы оборудования 
установки;

- технические условия на выпускаемую продукцию;

- действующие положения об оплате труда и формы материального стимулирования;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- основы Кодекса Республики Беларусь о недрах, основы Закона "Об охране окружающей среды";

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

5. Во время отсутствия мастера по подготовке газа его обязанности выполняет в установленном порядке 
назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. Для выполнения возложенных на него функций мастер по подготовке газа обязан:

6.1. Осуществлять руководство бригадой по подготовке газа.

6.2. Обеспечивать выполнение бригадой в установленные сроки производственных заданий, 
эффективное использование производственных мощностей, экономное расходование сырья, материалов 
и систематическое повышение производительности труда.

6.3. Своевременно подготавливать производство, обеспечивать поддержание заданных параметров 
режима работы установки по подготовке газа согласно технологическому регламенту.

6.4. Осуществлять постоянный контроль за исправным состоянием, правильной эксплуатацией 
оборудования, механизмов, инструмента.



6.5. Предупреждать и устранять возможные неполадки в работе оборудования.

6.6. Обеспечивать ежедневный контроль за правильным ведением технической документации вахтовым 
персоналом, выявлять нарушения, анализировать причины и принимать меры по их устранению.

6.7. Осуществлять персональный и постоянный контроль за качеством подготавливаемого газа, 
выявлять причины нарушений и оперативно принимать меры по восстановлению качества.

6.8. Осуществлять руководство сложными и опасными работами.

6.9. Обеспечивать контроль за стоками в промышленную канализацию и выбросами в атмосферу, 
качественную подготовку аппаратов к техническим освидетельствованиям и подготовку для проведения 
ремонтных и огневых работ на установке.

6.10. Контролировать качество проведенных работ, связанных с повышенной опасностью.

6.11. Участвовать в разработке инструкций и технологического регламента установки.

6.12. Организовывать внедрение передовых методов и приемов труда, аттестации и рационализации 
рабочих мест.

6.13. Осуществлять формирование бригад.

6.14. Координировать деятельность обслуживающих бригад.

6.15. Устанавливать и своевременно доводить производственные задания отдельным рабочим, звеньям в 
соответствии с утвержденными графиками производства.

6.16. Осуществлять производственный инструктаж рабочих, проводить мероприятия по выполнению 
правил охраны труда, пожарной безопасности, охраны окружающей среды, а также контроль за их 
соблюдением.

6.17. Содействовать развитию совмещения профессий, расширению зон обслуживания и применения 
других прогрессивных форм организации труда.

6.18. Вносить предложения о пересмотре норматива численности и расценок, а также о присвоении 
рабочим разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих.



6.19. Принимать участие в тарификации работ.

6.20. Анализировать результаты производственной деятельности, контролировать расходование фонда 
заработной платы, установленного бригаде.

6.21. Обеспечивать правильность и своевременность оформления первичных документов по учету 
рабочего времени, заработной платы, простоев.

6.22. Содействовать распространению передового опыта.

6.23. Обеспечивать правильное и эффективное применение систем заработной платы и премирования.

6.24. Принимать участие в осуществлении работ по выявлению резервов производства, в разработке 
мероприятий по созданию благоприятных условий труда, повышению культуры производства, 
рациональному использованию рабочего времени.

6.25. Контролировать соблюдение рабочими производственной и трудовой дисциплины, правил 
внутреннего трудового распорядка.

6.26. Премировать в установленном порядке передовиков производства, а также представлять 
предложения о поощрении отличившихся рабочих бригады или привлечении к дисциплинарной 
ответственности за нарушение производственной и трудовой дисциплины.

6.27. Принимать участие в аттестации рабочих мест по условиям труда.

6.28. Осуществлять контроль:

- выполнения подчиненными работниками должностных обязанностей по охране труда;

- соблюдения работниками требований законодательства об охране труда.

6.29. Проводить в установленном порядке первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый и 
целевой инструктажи по охране труда с работниками.

6.30. Выполнять в установленные сроки мероприятия по охране труда, предписания органов 
государственного надзора и контроля, службы охраны труда.

6.31. Обучать работников безопасным методам и приемам работы.



6.32. При несчастном случае на производстве, организовывать первую помощь потерпевшему, сообщать 
о происшедшем несчастном случае непосредственному руководителю, проводить другие мероприятия, 
предусмотренные Правилами расследования и учета несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний.

6.33. Осуществлять самоконтроль соблюдения требований охраны труда.

3. ПРАВА

7. Мастер по подготовке газа имеет право:

7.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

7.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы по подготовке 
газа.

7.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

7.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений организации, 
получать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

7.5. Вносить на рассмотрение руководителю организации представления о назначении, перемещении, 
увольнении подчиненных ему работников, предложения об их поощрении или наложении на них 
взысканий.

7.6. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных 
обязанностей и прав.

7.7. Принимать участие в обсуждении вопросов охраны труда, выносимых на рассмотрение собраний 
(конференций) трудового коллектива (профсоюзной организации).

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     8. Мастер по подготовке газа подчиняется _____________________________
__________________________________________________________________________.
    9. Мастер  по  подготовке  газа  взаимодействует по вопросам, входящим
в  его  компетенцию,  с  работниками  следующих  структурных  подразделений
организации:
- с ______________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;



представляет:
__________________________________________________________________________;
- с ______________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________.

5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

10. Работу мастера по подготовке газа оценивает непосредственный руководитель (иное должностное 
лицо).

11. Мастер по подготовке газа несет ответственность:

11.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных 
настоящей должностной инструкцией, в пределах,- определенных действующим трудовым 
законодательством Республики Беларусь.

11.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

11.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

11.4. За несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии 
и противопожарной защиты - в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Республики 
Беларусь и локальных актов в _____________________.

Наименование должности
руководителя                    _________           _______________________
структурного подразделения       Подпись             Расшифровка подписи
Визы
С инструкцией ознакомлен        _________           _______________________
                                Подпись             Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                            Дата

КОММЕНТАРИЙ



Должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей 
служащих, занятых в нефтедобывающей промышленности и транспортировке нефти и газа, 
утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 
22.08.2003 г. N 100.

Данная инструкция является примерной. Она может применятся как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


