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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ОБИ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


	РАСПОРЯЖЕНИЕ


	
от  24.03.2025 № 415-р

	
[bookmark: _GoBack] Об утверждении должностной инструкции управляющего делами администрации города Оби Новосибирской области




	В целях приведения должностных инструкций работников администрации города Оби Новосибирской области в соответствие с полномочиями администрации города Оби Новосибирской области, на основании статей 24-26 Устава муниципального образования городского округа города Оби Новосибирской области

	1.	Утвердить прилагаемую должностную инструкцию управляющего делами администрации города Оби Новосибирской области.
	2.	Управлению по противодействию коррупции, кадровой и мобилизационной работы внести необходимые изменения в документы кадрового учета, ознакомить работника администрации города Оби Новосибирской области с Инструкцией под роспись.
	3. Признать утратившим силу распоряжения администрации города Оби Новосибирской области: 
	3.1. от 23.11.2020 г. № 746-р «Об утверждении должностной инструкции (регламента) управляющего делами администрации города Оби Новосибирской области»;
	3.2. от 25.12.2020 г. № 897-р «О внесении дополнений в должностную инструкцию (регламент) управляющего делами администрации города Оби Новосибирской области»;
	3.3. от 01.07.2021 г. № 478-р «О внесении изменений в распоряжение администрации города Оби Новосибирской области от 23.11.2020 г. № 746-р»;
	3.4. от 17.02.2023 г. № 242-р «О внесении изменений в распоряжение администрации города Оби Новосибирской области от 23.11.2020г. №746-р»;
	3.5. от 02.10.2024 № 839-р «О внесении изменения в распоряжение от 23.11.2020 г. № 746-р».
	4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации, начальника управления по противодействию коррупции, кадровой и мобилизационной работы.


Глава города Оби 
Новосибирской области 				                              П.В. Буковинин	

































Петрович О.В. 
8 (38373) 56-118


Приложение 
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением 
администрации города Оби 
Новосибирской области
от 24.03.2025 № 415-р


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
управляющего делами администрации города Оби Новосибирской области

1. Общие положения

1. Наименование должности муниципальной службы – управляющий делами администрации города Оби Новосибирской области (далее – управляющий делами, администрация города).
2. Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – высшая группа должностей. 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
3.1. обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;
3.2. обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
3.3. управление в сфере архивного дела.
4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет обязанности: 
4.1. обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского округа;
4.2. организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
4.3. осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;
4.4. участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории городского округа;
4.5. регулирование в сфере юстиции;
4.6. осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;
4.7. формирование и содержание архивных фондов муниципального образования; 
4.8. административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение.
5. Порядок назначения и освобождения от должности – назначается на должность и освобождается от должности Главой города Оби Новосибирской области (далее – Глава города) в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.
6. Непосредственная подчиненность – Главе города.
7. В непосредственном подчинении управляющего делами находятся: отдел документационного обеспечения и контроля, отдел архивной службы и организационно-распорядительных документов, отдел хозяйственно-транспортного и цифрового обеспечения, управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям. 
Управляющий делами руководит контрактной службой администрации города. 
8. Управляющий делами обязан исполнять обязанности Главы города Оби Новосибирской области в период его временного отсутствия с учетом трудового законодательства.

2. Квалификационные требования

9. Образование: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры, а также высшее или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.
10. Стаж: наличие стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.
11. Требования к знаниям: 
11.1. Наличие базовых знаний:
11.1.1. государственного языка Российской Федерации (русского языка);
11.1.2. знание правовых основ Конституции Российской Федерации;
11.1.3. Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
11.1.4. Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
11.1.5. Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
11.1.6. Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
11.1.7. Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области по вопросам противодействия коррупции;
11.1.8. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
11.1.9. Закона Новосибирской области от 30.10.2007 № 157-ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области»;
11.1.10. Устава муниципального образования городского округа города Оби Новосибирской области, муниципальных правовых актов по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы;  
11.1.11. основ делопроизводства и документооборота, правил эксплуатации технических средств, правил и норм охраны труда, техники безопасности, знаний в области информационно-коммуникационных технологий, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
11.2. Наличие специальных знаний:
11.2.1. Водного кодекса Российской Федерации;
11.2.2. Гражданского кодекса Российской Федерации;
11.2.3. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
11.2.4. Федерального конституционного закона от 30.05.2001 № 3-ФКЗ «О чрезвычайном положении»;
11.2.5. Федерального закона 21.12.1994 № 68 «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
11.2.6. Федерального закона от 21.07.1997 № 116-ФЗ «О промышленной безопасности опасных производственных объектов»;
11.2.7. Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;
11.2.8. Федерального закона от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
11.2.9. Федерального закона от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;
11.2.10. Федерального закона от 20.08.2004 № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»;
11.2.11. Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
11.2.12. Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
11.2.13. Федерального закона от 22.06.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
11.2.14. Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
11.2.15. Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;
11.2.16. Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
11.2.17. Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
11.2.18. постановления Правительства Российской Федерации от 27.04.2000 № 379 «О накоплении, хранении и использовании в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств»;
11.2.19. постановления Правительства Российской Федерации от 10.09.2008 № 657 «О ведении федерального регистра муниципальных нормативных правовых актов»;
11.2.20. приказа Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»;
11.2.21. Закона Новосибирской области от 13.12.2006 № 63-ОЗ «О защите населения и территории Новосибирской области от чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера»;
11.2.22. Закона Новосибирской области от 26.09.2005 № 315-ОЗ «Об архивном деле в Новосибирской области»;
11.2.23. Закона Новосибирской области от 08.04.2013 № 315-ОЗ «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Новосибирской области»;
11.2.24. Закона Новосибирской области от 01.07.2019 № 382-ОЗ «О разграничении полномочий органов государственной власти Новосибирской области в области гражданской обороны»;
11.2.25. постановления Губернатора Новосибирской области от 21.10.2021 № 214 «О Положении об организации и ведении гражданской обороны в Новосибирской области»;
11.2.26. постановления Правительства Новосибирской области от 20.09.2021 № 365-п «Об утверждении Положения о региональном государственном контроле (надзоре) за соблюдением законодательства об архивном деле»;
11.2.27. муниципальных правовых актов города Оби Новосибирской области в области профессиональной служебной деятельности;
11.2.28. положений об управлении по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, отделе документационного обеспечения и контроля, отделе архивной службы и организационно-распорядительных документов, отделе хозяйственно-транспортного и цифрового обеспечения;
11.2.29.  понятия и организации гражданской обороны;
11.2.30. понятия чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
11.2.31. мер безопасности людей на водных объектах;
11.2.32. порядка работы со служебными документами;
11.2.33. понятия, сущности, цели архивного дела;
11.2.34. организации работы архивных учреждений;
11.2.35. порядка приема, регистрации, систематизации, хранения и использования архивных документов;
11.2.36. порядка формирования и содержания муниципального архива;
11.2.37. порядка работы со служебной и секретной информацией;
11.2.38. правил эксплуатации зданий и сооружений;
11.2.39. порядка финансирования капитального ремонта, реконструкции объектов капитального строительства и составления проектно-сметных документов; организация и нормирование труда;
11.2.40. системы технической и противопожарной безопасности;
11.2.41. правил приемки, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.
12. Требования к умениям: 
умение:
12.1. организации личного труда и планирования рабочего времени;
12.2. подготавливать документы, включая служебные письма, проекты правовых актов, иные служебные документы;
12.3. работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, а также в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронной почтой, электронными таблицами, базами данных;
12.4. использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией, систематизации и подготовки аналитических и информационных материалов;
12.5. вести деловые переговоры, разрешать конфликты, использовать приемы межличностных отношений; 
12.6. руководить подчиненными, эффективно планировать работу структурных подразделений и контролировать ее выполнение;
12.7.  оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
12.8. вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
12.9. соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

3. Должностные обязанности

13. Основные обязанности управляющего делами установлены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
14. В целях выполнения задач и функций, возложенных на управляющего делами, управляющий делами обязан:
14.1. организовывать взаимодействие отраслевых и функциональных органов администрации города по вопросам:
14.1.1. участия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах городского округа;
14.1.2. обеспечения первичных мер пожарной безопасности в границах городского округа;
14.2. обеспечивать реализацию полномочий городского округа по вопросам:
14.2.1. формирования и содержания муниципального архива;
14.2.2. организации и осуществления мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;
14.2.3. создания, содержания и организации деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории городского округа;
14.2.4. осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;
14.2.5. материально-технического и финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления без учета вопросов оплаты труда работников органов местного самоуправления;
14.3. организовывать работу по подготовке, формированию и направлению муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления, дополнительных сведений к ним, сведений об источнике и о дате официального обнародования муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления необходимых для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Новосибирской области, в том числе для государственной регистрации Устава муниципального образования и муниципальных правовых актов о внесении изменений в Устав муниципального образования;
14.4. обеспечивать реализацию права Главы города по внесению в Совет депутатов города Оби Новосибирской области проектов правовых актов, в том числе структуры администрации города;
14.5. участвовать в работе сессий Совета депутатов города Оби Новосибирской области, коллегиальных органов администрации города, а также в созываемых должностными лицами администрации города совещаниях, комиссиях и рабочих группах;
14.6. представлять администрацию города в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями по доверенности или распоряжению администрации города;
14.7. координировать деятельность подведомственных структурных подразделений администрации города и нести ответственность за их работу;
14.8. обеспечивать подготовку в пределах своих полномочий муниципальных правовых актов, организационно-распорядительных документов в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области» (далее – СЭДД);
14.9. рассматривать обращения, жалобы и предложения от различных учреждений, организаций и отдельных граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции, готовить по ним проекты соответствующих решений и ответов;
14.10. обеспечивать сохранность персональных данных в процессе их обработки, доступ субъектов персональных данных в установленном порядке к их персональным данным, а также своевременное уничтожение персональных данных по достижении целей их обработки, в сроки, установленные действующим законодательством;
14.11. обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений ограниченного распространения;
14.12. обеспечивать сохранность архивных документов, соблюдения сроков хранения архивных документов и подготовку актов об уничтожении документов, не подлежащих архивному хранению в соответствии с номенклатурой дел администрации города Оби Новосибирской области;
14.13. выполнять поручения Главы города;
14.14. участвовать в совещаниях, созываемых Главой города;
14.15. участвовать в комиссиях, рабочих группах администрации города;
14.16. соблюдать требования Инструкции по делопроизводству в администрации города Оби Новосибирской области;
14.17. незамедлительно уведомлять администрацию города о компрометации ключей электронной подписи (далее - ЭП), прекращении полномочий уполномоченных лиц, а также соблюдать организационно-технические требования по защите информации, установленные правилами и инструкциями;
14.18.	использовать ключи ЭП, ключи проверки ЭП, а также предоставленные программно-технические средства для осуществления электронного документооборота, не производить декомпиляцию, модификацию программных средств, не совершает относительно указанных программно-технических средств иных действий, нарушающих законодательство Российской Федерации;
14.19. возвращать по требованию ответственного лица предоставленные администрацией города программно-технические средства, включая их резервные копии;
14.20.	не совершать действий, способных привести к нарушению целостности СЭДД, а также незамедлительно сообщает о ставших известными участнику СЭДД попытках третьих лиц совершить действия, способные привести к нарушению целостности СЭДД;
14.21.	не передавать ключи (пароли) СЭДД и другого программного обеспечения третьим лицам.

4. Права

15. Основные права управляющего делами установлены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и статьями 5 и 6 Закона Новосибирской области от 30.10.2007 № 157-ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области».
16. Для выполнения задач и функций, возложенных на управляющего делами, имеет право:
16.1. запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, иных органов и организаций информацию, необходимую для решения вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей;
16.2. вносить предложения по совершенствованию своей работы, по повышению эффективности деятельности администрации города в целом;
16.3. использовать в установленном порядке федеральные государственные информационные системы и государственные информационные системы Новосибирской области;
16.4. использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации;
16.5. пользоваться в установленном порядке всеми имеющимися в администрации города информационными базами в пределах своих должностных обязанностей;
16.6. на предоставление и поддержание в работоспособном состоянии администрацией города необходимых аппаратных средств, программного и информационного обеспечения, а также на осуществление их обновления, выполнение всей совокупности действий, предусмотренных Правилами для получения допуска к СЭДД и требований по плановой смене ключей ЭП;
16.7. иные права, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе.

5. Ответственность

17. Управляющий делами несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:
17.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей;
17.2. действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
17.3. неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
17.4. несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных статьями 13-14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации»;
17.5. нарушение правил технической безопасности и противопожарного режима;
17.6. нарушение порядка обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, использования, распространения, передачи, обезличивания, блокирования, уничтожения) персональных данных граждан (муниципальных служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

18. Перечень вопросов, по которым управляющий делами вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
18.1. выбор методов сбора и обработки информации;
18.2. организация разработки информационных и методических материалов в пределах своей компетенции;
18.3. обсуждение проектов решений и документов по направлениям своей деятельности;
18.4. планирование и организация рабочего времени;
18.5. распределение обязанностей, заданий и поручений между структурными подразделениями администрации города, находящимися в непосредственном подчинении;
18.6. установление сроков исполнения заданий и поручений, подготовки документов и информации;
18.7. согласование проектов муниципальных правовых актов и иных документов в пределах своих полномочий;
18.8. подписание исходящих документов, внутренних документов, предоставляемых на подпись работниками;
18.9. оказание консультационной помощи работникам администрации города в переделах должностных обязанностей.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

19. Перечень вопросов, по которым управляющий делами вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
19.1.  подготовка проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в его компетенцию;
19.2. подготовка предложений, направленных на совершенствование деятельности и повышение эффективности своей работы и работы структурных подразделений администрации города, находящихся в непосредственном подчинении;
19.3. подготовка плана работы структурных подразделений администрации города, находящихся в непосредственном подчинении. 

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

20. Подготовка проектов документов управляющим делами осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Оби Новосибирской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

21. Управляющий делами осуществляет взаимодействие:
21.1. с заместителями главы администрации, начальниками управлений, управляющим делами, руководителями и работниками структурных подразделений администрации города;
21.2. с сотрудниками органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственных органов, осуществляющих надзор за соблюдением законодательства, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и предприятий, организаций, индивидуальными предпринимателями, гражданами.



10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

22. При выполнении своих должностных обязанностей управляющий делами не оказывает муниципальные услуги.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

23. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности управляющего делами оценивается по следующим показателям:
23.1.своевременность подготовки муниципальных правовых актов и иных документов, регулирующих деятельность администрации города;
23.2. своевременность приведения муниципальных правовых актов администрации города в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации;
23.3. своевременность подготовки отчётов, аналитических материалов и иных документов по вопросам, отнесённым к его полномочиям;
23.4. отсутствие обращений граждан и организаций, ответы на которые подготовлены с нарушением установленных сроков;
23.5. отсутствие нарушений служебной дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, требований к служебному поведению и норм этики;
23.6. отсутствие невыполненных контрольных документов и поручений.

_________
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