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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Управляющего делами

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, права и обязанности Управляющего делами ОАО «Новое кольцо Москвы» (далее – Общество).
1.2. Управляющий делами принимается на работу Генеральным директором  и непосредственно подчиняется Генеральному директору Общества.
1.3. Управляющий делами обязуется исполнять требования, вытекающие из Инструкции по делопроизводству, утвержденной Генеральным директором, локальных нормативных актов Общества, настоящей должностной инструкции, приказов и распоряжений Генерального директора.

1.4. На должность Управляющего делами Общества принимается лицо, имеющее высшее образование и опыт работы в области управления не менее 3-х лет.
1.5. Во время отсутствия Управляющего делами (отпуск, командировка, болезнь) его обязанности исполняет (по должности, без выплаты разницы в должностных окладах) Заместитель Управляющего делами.
1.6. Управляющий делами должен знать:
- постановления, распоряжения, приказы и другие нормативные  документы, касающиеся деятельности Общества и ведения делопроизводства; 

- структуру и руководящий состав Общества и его подразделений; 

- организацию делопроизводства; 

- методы оформления и обработки документов; 

- правила орфографии и пунктуации русского языка; 

- стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации – ГОСТ Р 6.30-2003;
-  схемы документооборота в Обществе;
- порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения; 

- системы организации контроля за исполнением документов; 

- основы организации труда и управления; 

- правила эксплуатации вычислительной и офисной техники; 

- Правила внутреннего трудового распорядка; 

- правила и нормы охраны труда.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Управляющий делами выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. контролирует правильность документационного обеспечения деятельности Общества в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утвержденной Генеральным директором;

2.2. контролирует получение сведений от подразделений или исполнителей, необходимых Генеральному директору;
2.3. принимает документы на подпись Генеральному директору;
2.4. осуществляет контроль за своевременным исполнением приказов, поручений и распоряжений Генерального директора; 

2.5. проверяет соответствие подготавливаемых в Обществе проектов приказов и распоряжений документам, на основе которых они издаются;

2.6. определяет причины несвоевременного выполнения поручений;

2.7. информирует Генерального директора о состоянии их исполнения; 

2.8. готовит предложения по совершенствованию делопроизводства в Обществе, разработке мероприятий по рационализации документооборота;

2.9. руководит работой подчиненных ему лиц и структурных подразделений Управления делами;
2.10. контролирует работу Секретариата по:

- формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, их сохранность и сдачу в архив;
-  ведению делопроизводства, установленного в Обществе; 

-  корпоративному  стилю  исходящей  документации;

-  ведению оперативного учета прохождения документов;

2.11. контролирует работу Сектора Информационного обеспечения по:
- ведению и пополнению банка данных;
2.12. контролирует работу Сектора по работе с документами Правительства Москвы по:

- реализации поручений, указаний и иных распоряжений Правительства Москвы, касающихся деятельности Общества;
-  организации встреч с должностными лицами Правительства Москвы; 
- содействию оперативности рассмотрения вопросов, касающихся деятельности Общества;
-  ведению и пополнению банка данных Общества по курируемым вопросам.
3. ПРАВА

Управляющий делами  имеет право:

3.1.  требовать от руководителей структурных подразделений и любых сотрудников Общества своевременного представления документов и информации руководству Общества в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;
3.2. привлекать по согласованию с руководителями подразделений Общества для подготовки документов (проектов приказов, распоряжений и иных документов) любых сотрудников Общества по профилю их деятельности;
3.3. возвращать сотрудникам Общества документы на доработку, оформленные с нарушением действующих правил и норм, изложенных  в  Инструкции  по  делопроизводству, ГОСТ Р 6.30-2003, Регламенте Правительства Москвы (утв. Постановлением  Правительства Москвы от 17 сентября 2002 г. N 754-ПП);
3.4. требовать соблюдения всеми сотрудниками Общества соблюдения корпоративного стиля Общества при составлении любых документов;
3.5. визировать документы, направляемые на рассмотрение Генерального директора, и принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию, с последующим уведомлением Генерального директора;
3.6. вносить предложения по совершенствованию работы структур Управления делами.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Управляющий делами 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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