Управляющий делами 

	 Администрация Белоярского городского поселения
	
	УТВЕРЖДАЮ 

	(наименование организации)
	
	Глава Белоярского городского поселения

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
(с внесенными изменениями и дополнениями от 03.04.2015 г  

№      )
	
	 

	
	
	

	
	
	

	Управляющий делами

	
	  ________________Люткевич А.Г.
 (подпись) (Ф.И.О.)

«  »  ____________ 201___  г.


1.
Общие положения
1) На должность управляющего делами назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

2) Управляющий делами назначается и освобождается от должности Главой администрации Белоярского городского поселения. Подчиняется Главе администрации Белоярского городского поселения и его заместителю.

3) Непосредственное руководство работой управляющего делами осуществляет Глава администрации Белоярского городского поселения.

4) В своей должностной деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательными, нормативными и правовыми актами РФ, регламентом администрации Белоярского городского поселения, основными положениями Единой государственной системы делопроизводства, стандартами унифицированной системы организационно-распорядительной документации, правилами внутреннего распорядка, Федеральным законом № 61 «Об обороне» от 31 мая 1996 года, Федеральным законом № 31  «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» от 26 февраля 1997 года,
Федеральным законом № 53  «О воинской обязанности и военной службе» от 28 марта 1998 года, Постановлением  Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете». 
5) Управляющий делами должен знать:
5.1.Законодательные и нормативные правовые акты;

5.2.Трудовое законодательство;

5.3.Законодательство РФ о воинской обязанности и воинской службе, о мобилизационной подготовке и мобилизации;
5.4.Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих органов по вопросам организации ведения воинского учета;
5.5.Положения и инструкции по ведению военного учета.
2.
Функции
Основными направлениями деятельности управляющего делами являются:

1) Ведение учета личного состава администрации.

2) Оформление установленной документации и отчетности по кадрам.

3) Ведение делопроизводства.

4) Контроль за исполнением распоряжений Главы Белоярского городского поселения.

5) Ведение воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.

3.
Должностные обязанности
В своей деятельности управляющий делами выполняет следующие должностные обязанности:

1) Ведет учет личного состава администрации Белоярского городского поселения и установленную документацию по кадрам.

2) Заполняет карточки формы Т - 2 работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

3) Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа.

4) Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.

5) Оформляет документы, необходимые для назначения пенсий работникам учреждения.

6) Ведет архив личного состава и подготавливает документы по истечении сроков текущего хранения к сдаче в государственный архив.

7) Составляет установленную отчетность о работе с кадрами.

8) Принимает поступающую корреспонденцию.
9) Обеспечивает сохранность служебной документации.
10) Передает корреспонденцию после рассмотрения Главой администрации Белоярского городского поселения конкретным исполнителям для работы.
11) Следит за сроками выполнения поручений Главы администрации, взятых на контроль.
12) Принимает и передает телефонограммы.
13) Записывает в отсутствие Главы администрации сообщения и доводит до него их содержание.
14) Принимает документы на подпись Главе.
15) Принимает личные заявления сотрудников.
16) Организует работу по отправке служебной корреспонденции.
17) Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой.
18) Организует подготовку и печать постановлений, распоряжений Главы Белоярского городского поселения. 
19) Организует работу Совета общественности Белоярского городского поселения.
20) Организует работу Молодежного Совета Белоярского городского поселения.
21) Принимает участие в развитии на территории поселения физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

22) Организует предоставление муниципальных услуг, в том числе:

22.1.Разработка и приведение в соответствие с действующим законодательством административных регламентов.
22.2.Организация межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг (формирование межведомственных запросов, подготовка ответов на межведомственные запросы).
22.3.Перевод муниципальных услуг в электронный вид, работа с реестром и порталом муниципальных услуг (своевременное предоставление оператору реестра муниципальных услуг МО «Верхнекетский район» сведений о предоставляемых муниципальных услугах, подлежащих размещению в реестре муниципальных услуг МО «Верхнекетский район».

23) Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения.
24) Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения.
25) Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении.
26) Формирование архивных фондов Белоярского городского поселения.
27) Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении.
28) Создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка.
29) Осуществление мер по противодействию коррупции в границах поселения.
30) Выполнение требований всех руководящих документов по учету военнообязанных сотрудников и бронированию граждан, пребывающих в запасе. 

31) Постоянно взаимодействовать с отделом Военного комиссариата Томской области по Верхнекетскому району с целью обеспечения полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов в учреждении.
32) Заполнять личные карточки Т-2 в соответствии с записями в документах воинского учета. Личные карточки помещаются в соответствующие разделы.
33) В целях сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в личных карточках граждан, подлежащих воинскому учету ответственный за воинский учет:

33.1.Выявляет граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту работы и (или) по месту жительства, и принимает необходимые меры к постановке их на воинский учет.
33.2.Ведет и хранит личные карточки граждан, поставленных на воинский учет. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в личных карточках, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета военных комиссариатов ответственный за военно-учетную работу.
33.3.Направляет в 2-недельный срок отделу Военного комиссариата Томской области по Верхнекетскому району сведения о гражданах, подлежащих воинскому учету и принятию (поступлению) или увольнению (отчислению) их с работы (из образовательных учреждений). 

33.4.Направляет в 2-недельный срок по запросам отдела Военного комиссариата Томской области по Верхнекетскому району необходимые сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете. 

33.5.Сверяют не реже 1 раза в год сведения о воинском учете, содержащиеся в личных карточках, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета граждан.
33.6.Сверяют не реже 1 раза в год сведения о воинском учете, содержащиеся в личных карточках, со сведениями, содержащимися в документах воинского учета отдела Военного комиссариата Томской области по Верхнекетскому.

33.7.Вносят в личные карточки сведения об изменениях семейного положения, образования, структурного подразделения организации, должности, места жительства, состояния здоровья граждан, состоящих на воинском учете, и в 2-недельный срок сообщают об указанных изменениях в военные комиссариаты. 
33.8.Ответственный за военный учет один раз в год, не позже 10 января отчетного года, составляет план работы по осуществлению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, и представляет его на подпись руководителю в двух экземплярах, а затем в максимально короткие сроки представляет копию в отдел Военного комиссариата по Томской области в Верхнекетском районе. 
33.9.Постоянно вести работу по бронированию граждан, пребывающих в запасе и анализировать необходимость в постановке на специальный воинский учет работников. После постановки на специальный учет ответственный за ВУЗ обязан внести отметку о бронировании в личную карточку Т-2 работника в графу «Состоит на специальном учете» согласно данным в удостоверении отсрочки от призыва. 

33.10.Получать в ОВК Томской области по Верхнекетскому району бланки строгой отчетности по форме Ф-4 для осуществления бронирования граждан, пребывающих в запасе и вести их учет. Хранить бланки необходимо в железном сейфе. 

33.11.Сверять количество бланков формы Ф-4 в наличии в учреждении с данными военкомата, вести книги по учету бланков формы строгой отчетности. 

33.12.При увольнении работника, поставленного на специальный воинский учет в недельный срок сообщить письменно в военкомат по месту жительства и аннулировать бронь (сдать по акту удостоверение по форме Ф-4 в военкомат по месту работы на уничтожение). 

33.13.Ответственный за ВУС  разъясняет гражданам порядок исполнения ими обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете, осуществляет контроль за их исполнением, а также информирует  граждан об их ответственности за неисполнение указанных обязанностей.
33.14.Ответственный за ВУС соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

33.15.Производит ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области военного учета. 
33.16.Взаимодействует с работниками Администрации Белоярского городского поселения для решения поставленных перед ним задач. 

33.17.Разрабатывает и осуществляет мероприятия, направленные на соблюдение выполнения требований к организации и ведению воинского учета в Администрации Белоярского городского поселения. 

33.18.По истечении каждого отчетного месяца обеспечивает подбор документов в хронологическом порядке и их брошюровку. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за три месяца в одну папку.

33.19.При увольнении ответственного за ВУС производится опись и передача документов и составляется акт передачи бланков строгой отчетности Ф-4, а также опись и передача остальных документов сотруднику, вновь назначенному ответственным за воинский учет.
4.Права

Управляющий делами имеет право:

1) Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
2) Самостоятельно решать вопросы в пределах своей компетенции.
3) Запрашивать в установленном порядке документы, стоящие на контроле.
4)  Подписывать справки, выписки из похозяйственной книги.
5) Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей. 

6) Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями. 

7) В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению. 

8) Рекомендовать администрации кандидатуру сотрудника для замещения на время его отсутствия. 

9) Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
5. Ответственность
Управляющий делами несет ответственность:
1) За неисполнение и ненадлежащее исполнение без уважительных причин своих должностных обязанностей.
2) За сохранность документов, их качественное оформление.

3) За разглашение служебной информации, а ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах и порядке, определенных действующим трудовым законодательством РФ. 
4) За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,- в пределах и порядке, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

5) За причинение материального ущерба,- в пределах и порядке, предусмотренных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 

6) За преступления коррупционной направленности в порядке и пределах, предусмотренным Кодексом об административных правонарушениях РФ, Уголовным кодексом РФ. 


С инструкцией ознакомлена: _______________ Чупина Е.Н.
«     »_______________________2015 г.

