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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, права и обязанности Заведующего Сектором по работе с документами Правительства Москвы ОАО «Новое кольцо Москвы» (далее – Общество).

1.2. На должность заведующего сектором по работе с документами Правительства Москвы (далее – заведующий сектором) принимается лицо с высшим юридическим образованием и опытом работы не менее года.

1.3. Заведующий сектором назначается на должность приказом Генерального директора по представлению Управляющего делами.

1.4. Заведующий сектором находится в непосредственном подчинении Заместителя Управляющего делами, Управляющего делами и Генерального директора.

1.5. Во время отсутствия Заведующего Сектором (отпуск, командировка, болезнь) его обязанности исполняет Заместитель управляющего делами.

1.6.      Заведующий Сектором должен знать:

· постановления, распоряжения Правительства Москвы, касающиеся деятельности Общества;

· нормативные документы по ведению делопроизводства;

· структуру и Регламент  Правительства Москвы;

· организацию делопроизводства, правила оформления и обработки документов; 

· правила орфографии и пунктуации русского языка;

· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации – ГОСТ Р 6.30-2003;

·  схемы документооборота, принятые в Обществе;

· системы организации контроля за исполнением документов; 
· правила эксплуатации вычислительной и офисной техники; 

· Правила внутреннего трудового распорядка; 

· правила и нормы охраны труда.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заведующий сектором выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. получает необходимые сведения (как формализованным путем, так и неформально) от подразделений и должностных лиц Правительства Москвы и подчиненных ему организаций, а также от непосредственных исполнителей тех или иных документов; 

2.2. контролирует реализацию поручений, указаний и иных распоряжений Правительства Москвы, касающихся деятельности Общества;

2.3. организует встречи с должностными лицами Правительства Москвы и подчиненных ему структур, содействует оперативности рассмотрения вопросов, касающихся деятельности Общества;
2.4. контролирует формирование дел по курируемым вопросам в соответствии с утвержденной номенклатурой, их сохранность и последующую сдачу в архив; 

2.5. контролирует ведение и пополнение банка данных Общества по курируемым вопросам;

2.6. определяет причины неисполнения поручений в рамках своей компетенции, информирует о состоянии их исполнения и докладывает о неисполнении Управляющему делами;

2.7. принимает участие в подготовке предложений по совершенствованию делопроизводства и документооборота в Обществе и разработке мероприятий по их рационализации.

4.   ПРАВА ЗАВЕДУЮЩЕГО СЕКТОРОМ
Заведующий Сектором  имеет право:

4.1. привлекать по согласованию с руководителями подразделений Общества для подготовки документов (проектов приказов, распоряжений и иных документов) сотрудников Общества;

4.2. возвращать сотрудникам Общества документы, оформленные с нарушением действующих правил и норм, изложенных в Инструкции по делопроизводству ОАО «Новое кольцо Москвы», ГОСТе Р 6.30-2003, Регламенте Правительства Москвы (утв. постановлением  Правительства Москвы от 17 сентября 2002 г. N 754-ПП);
4.3. вносить предложения по совершенствованию работы Сектора по работе с документами Правительства Москвы и Управления делами Общества.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


Заведующий сектором несет ответственность:

4.1.  За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей 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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