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ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
29 мая 2017 года № 292
г. Холм

Об утверждении должностной инструкции
В соответствии с Федеральным законом от 30.06.2016 № 224-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон « О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 25.12.2007 № 240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области» Администрация Холмского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить должностную инструкцию Управляющего делами Администрации Холмского муниципального района.

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании - бюллетене «Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Холмского муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 
	Глава

муниципального района
	В.И. Саляев


УТВЕРЖДАЮ

Глава Холмского муниципального района

_____________________ В.И. Саляев

29 мая 2017 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Управляющего делами 

Администрации Холмского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Должность Управляющего делами Администрации Холмского муниципального района (далее - Управляющий делами) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность Управляющего делами относится к главной группе должностей (позиция 1 главной группы должностей подраздела 2 раздела 2 Реестра должностей муниципальной службы в Новгородской области (приложение 1 к областному закону от 25.12.2007 № 240-03 «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области»).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
подготовка и проведение выборов, референдумов;
регулирование муниципальной службы;
обеспечение внутренней безопасности.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид дея​тельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
материально-техническое обеспечение;
информационное обеспечение;
осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;
обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;
подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;
юридическое сопровождение деятельности;
взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;
взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан;
развитие кадровых технологий на муниципальной службе; организация прохождения муниципальной службы; осуществление мер по противодействию коррупции; осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность Управляющего делами, исполнение задач и функций, определенных распределением должностных обязанностей между Главой Холмского муниципального района, первым заместителем Главы администрации, заместителями Главы администрации и Управляющей делами администрации Холмского муниципального района, утвержденным распоряжением Администрации Холмского муниципального района, и настоящей должностной инструкцией.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей Управляющего делами: совершенствование механизма предупреждения коррупции, выявления и разрешения конфликта интересов на муниципальной службе; обеспечение наличия информации об общественно-политической обстановке и ситуации в сфере межнациональных (межконфессиональных) отношений; создание необходимых условий для эффективной реализации Администрацией Холмского муниципального района полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий; организация правового обеспечения деятельности Администрации Холмского муниципального района; координация вопросов муниципальной службы, пенсионного обеспечения, архивного дела; развитие и обеспечение функционирования коммуникационных и информационных технологий, программного обеспечения Администрации Холмского муниципального района; совершенствование механизма для предоставления государственных и муниципальных услуг заявителям, в том числе в электронной форме; повышение уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих и служащих Администрации Холмского муниципального района, обеспечивающего эффективность муниципального управления; совершенствование наградной деятельности Администрации Холмского муниципального района; создание благоприятных условий для проведения выборов всех уровней; повышение открытости информации об органах местного самоуправления Холмского муниципального района для всех категорий граждан, организаций и институтов гражданского общества и повышение качества административноуправленческих процессов за счет обеспечения прозрачности деятельности органов местного самоуправления Холмского муниципального района.
1.7. Управляющий делами назначается на должность и освобождается от должности Главой Холмского муниципального района.
1.8. Управляющий делами непосредственно подчинен Главе Холмского муниципального района.
Квалификационные требования
Для замещения должности Управляющего делами устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные ква​лификационные требования.
1.9. Базовые квалификационные требования:
1.9.1. Муниципальный служащий, замещающий должность управляющей Делами, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета или магистратуры;
1.9.2. для замещения должности Управляющего делами установлено требование о наличие не менее четырех лет стажа муниципальной службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
1.9.3. Управляющий делами должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ:
-
а)
Конституции Российской Федерации;
б)
Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)
Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г)
законодательства о противодействии коррупции;
1.9.4. Управляющий делами должен обладать следующими базовыми
умениями:
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
работы в информационно-правовых системах.
1.10. Муниципальный служащий, замещающий должность Управляющего делами должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
1.10.1. Управляющий делами должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Уголовный кодекс Российской Федерации (ст. 283, 284);
Указ Президента Российской Федерации от 01.04.2016 № 147 «О Национальном плане противодействия коррупции на 2016 - 2017 годы»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
Федеральный закон от 13 января 1995 года № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;
Федеральный закон от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 03 июля 2009 года № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
Федеральный закон от 26 ноября 1996 года № 138-ФЗ «Об обеспечении конституционных прав граждан Российской Федерации избирать и быть избранными в органы местного самоуправления»;
Федеральный закон от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 10 января 2003 года № 19-ФЗ «О выборах Президента Российской Федерации»;
Федеральный конституционный закон от 28 июня 2004 года № 5-ФКЗ «О референдуме Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 22 февраля 2014 года № 20-ФЗ «О выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»;
Федеральный закон от 11 июля 2001 года № 95-ФЗ «О политических партиях»;
Федеральный закон от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»;
Федеральный закон от 04 апреля 2005 года № 32-ФЗ «Об Общественной палате Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;
Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;
Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2015 № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 07 сентября 2010 года № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 года № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 года № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;
постановление Правительства Российской Федерации от 04 марта 2011 года № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;
постановление Правительства Российской Федерации от 17 июня 2015 года № 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления»;
Указ Президента Российской Федерации от 01 июля 2010 года № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
Указ Президента Российской Федерации от 08 июля 2013 года № 613 «Вопросы противодействия коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 15 июля 2015 года № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции»;
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
постановление Новгородской областной Думы от 03 сентября 1994 года № 2-03 «Устав Новгородской области»;
областной закон от 12.07.2007 № 140-03 «О некоторых вопросах правового регулирования деятельности лиц, замещающих муниципальные должности в Новгородской области»;
областной закон от 25.12.2007 № 240-03 «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области»;
областной закон от 02.12.2014 № 674-03 «О сроке полномочий представительных органов муниципальных образований Новгородской области и порядке формирования представительных органов муниципальных районов Новгородской области, сроке полномочий и порядке избрания глав муниципальных образований Новгородской области, требованиях к уровню профессионального образования и профессиональным знаниям и навыкам, учитываемых в условиях конкурса по отбору кандидатур на должность главы муниципального района»;
областной закон от 30.05.2012 № 75-03 «О выборах Губернатора Новгородской области»;
областной закон от 30.07.2007 № 147-03 «О выборах депутатов представительного органа муниципального образования в Новгородской области»;
областной закон от 21.06.2007 № 121-03 «О выборах Главы муниципального образования в Новгородской области»;
областной закон от 02.07.2007 № 122-03 «О выборах депутатов Новгородской областной Думы»;
областной закон от 03.07.2013 № 293-03 «О порядке организации и ведения Регистра муниципальных нормативных правовых актов Новгородской области»;
областной закон от 14.11.2011 № 1109-03 «О создании региональных информационных систем»;
областной закон от 23.10.2014 № 637-03 «О закреплении за сельскими поселениями Новгородской области вопросов местного значения»;
областной закон Новгородской области от 01.04.2013 № 241-03 «О системе органов исполнительной власти Новгородской области»;
областной закон от 29.05.2007 № 102-03 «О местном референдуме и опросе граждан в Новгородской области»;
областной закон от 29.05.2007 № 101-03 «О референдуме Новгородской области»; областной закон от 19.10.2006 № 737-03 «Об Избирательной комиссии Новгородской области и территориальных избирательных комиссиях Новгородской области в системе избирательных комиссий»;
областной закон от 01.09.2014 № 600-03 «О наградах и иных поощрениях Новгородской области»;
областной закон от 06.01.1995 № 9-03 «О нормативных правовых актах законодательного (представительного) и исполнительных органов государственной власти Новгородской области»;
областной закон от 09.07.2012 № 100-03 «О Стратегии социально-экономического развития Новгородской области до 2030 года»;
областной закон от 02.03.2004 № 252-03 «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области труда»;
областной закон от 24.12.2007 № 223-03 «О флаге Новгородской области»; 

областной закон от 07.12.2011 № 1143-03 «О разграничении собственности на архивные документы, хранящиеся в муниципальных архивах»;
областной закон от 10.03.2011 № 940-03 «О мерах по реализации Федерального закона «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» на территории Новгородской области»;
областной закон от 31.07.2007 № 148-03 «Об утверждении типовой формы контракта с лицом, назначаемым на должность главы администрации муниципального образования по контракту, и об условиях контракта для главы администрации муниципального района (городского округа) в части, касающейся осуществления отдельных государственных полномочий, о дополнительных требованиях к кандидатам на должность главы администрации муниципального района (городского округа), назначаемого по контракту»;
областной закон от 31.08.2015 № 828-03 «О пенсионном обеспечении государственных гражданских служащих, а также лиц, замещавших государственные должности в Новгородской области»;
областной закон Новгородской области от 05.11.2004 № 327-03 «Об установлении на территории Новгородской области квоты для приема на работу инвалидов»;
Указ Губернатора Новгородской области от 03.12.2008 № 270 «О комиссии по формированию и организации подготовки резерва управленческих кадров Новгородской области»;
постановление Новгородской областной Думы от 23.09.2009 № 1149-ОД «Об утверждении Положения о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Новгородской области, и государственными гражданскими служащими Новгородской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
постановление Новгородской областной Думы от 23.05.2012 № 194-5 ОД «О Положении о порядке образования комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
постановление Правительства Новгородской области от 18.03.2015 № 98 «Об установлении минимального количества специальных рабочих мест для трудоустройства инвалидов»;
постановление Правительства Новгородской области от 08.07.2016 № 240 «Об утверждении Порядка проведения специальных мероприятий для предоставления инвалидам гарантий трудовой занятости»;
постановление Правительства Новгородской области от 03.09.2015.№ 355 «Об утверждении Стратегии государственной национальной политики в Новгородской области на период до 2025 года».
Муниципальные правовые акты:
решение Думы Холмского муниципального района от 23.12.2005 № 26 «Об утверждении Устава Холмского муниципального района»;
решение Думы Холмского муниципального района 24.12.2010 № 34 «Об утверждении Положения об Администрации Холмского муниципального района»;
решение Думы Холмского муниципального района от 18.12.2015 № 42 «Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы Администрации Холмского муниципального района»;
решение Думы Холмского муниципального района от 30.06.2016 № 72 «Об утверждении Порядка проведения конкурса по отбору кандидатур на должность Главы Холмского муниципального района, установление общего числа членов конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы Холмского муниципального района»;
решение Думы Холмского муниципального района 25.01.2017 №117 «Об утверждении Порядка сообщения лицами, замещающими муниципальные должности в органах местного самоуправления Холмского муниципального района, о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов»;

решение Думы Холмского муниципального района от 30.06.2016 № 71 «О комиссии по рассмотрению вопросов урегулирования конфликта интересов в отношении лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления Холмского муниципального района»;
решение Думы Холмского муниципального района от 26.02.2016 № 58 «Об утверждении Положения о сообщении лицами, замещающими муниципальные должности в Холмском муниципальном районе, муниципальными служащими органов местного самоуправления Холмского муниципального района о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;
решение Думы Холмского муниципального района от 29.11.2016 № 102 «Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Холмского муниципального района»;
решение Думы Холмского муниципального района от 13.05.2016 № 66 «О создании комиссии Думы Холмского муниципального района по контролю за достоверностью сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых депутатами Думы муниципального района»;
решение Думы Холмского муниципального района от 13.05.2016 № 65 «Об утверждении Положения о комиссии Думы Холмского муниципального района по контролю за достоверностью сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых депутатами Думы муниципального района »;

постановление Администрации Холмского муниципального района от 11.06.2010 № 391 «О Порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов)»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 28.09.2011 № 754 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Администрации Холмского муниципального района»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 30.08.2016 № 507 «О комиссии по координации работы противодействию коррупции в Холмском муниципальном районе»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 11.12.2015 № 733 «О кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Холмского муниципального района»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 24.03.2015 № 159 «О порядке формирования резерва управленческих кадров Холмского муниципального района»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 10.09.2015 № 516 «Об утверждении списка резерва управленческих кадров Холмского муниципального района»;

постановление Администрации Холмского муниципального района от 11.03.2016 № 135 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Холмского муниципального района, и урегулированию конфликта интересов»; 

постановление Администрации Холмского муниципального района от 10.05.2016 № 270 «Об утверждении Положения о порядке принятия лицами, замещающими должности муниципальной службы в Администрации Холмского муниципального района почетных и специальных званий (кроме научных), наград иностранных государств, международных организаций, политических партий, иных общественных объединений, в том числе религиозных и других организаций»;

постановление Администрации Холмского муниципального района 10.01.2017 № 01 «Об утверждении Положения о проведении аттестации служащих Администрации Холмского муниципального района»;
постановление Администрации Холмского муниципального района 20.02.2015 № 89 «Об утверждении Положения о комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих Администрации Холмского муниципального района»;

постановление Администрации Холмского муниципального района 19.06.2008 № 302 «Об утверждении Положения о порядке и условиях проведения аттестации муниципальных служащих в Холмском муниципального района»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 30.03.2016 № 156 «Об утверждении Плана противодействия коррупции в Администрации Холмского муниципального района на 2017-2018 годы»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 12.12.2016 № 743 «Об утверждении Положения о Благодарственном письме Главы Холмского муниципального района»;

постановление Администрации Холмского муниципального района от 12.12.2016 № 742 «Об утверждении Положения о Почетной грамоте Администрации Холмского муниципального района»;

постановление Администрации Холмского муниципального района от 12.12.2016 № 741 «Об утверждении Положения о Благодарности Главы Холмского муниципального района»;

постановление Администрации Холмского муниципального района от 09.04.2015 № 205 «О комиссии по наградам»;

Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Холмского муниципального района»;
Распоряжение Администрации Холмского муниципального района от 30.10.2009 № 217-рг «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Холмского муниципального района».
Иные знания:
понятия коррупции и конфликта интересов;
основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;
виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;
сроки рассмотрения обращений граждан.
осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;
1.10.2.  Управляющий делами должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
проводить пресс-конференции, интервью и иные мероприятия с участием средств массовой информации;
организовывать проведение приема граждан; организовывать проведение протокольных мероприятий; оценивать коррупционные риски; проводить служебные проверки.

2. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных распределением должностных обязанностей между Главой Холмского муниципального района, первым заместителем Г лавы администрации, заместителями Г лавы администрации и Управляющего делами Администрации Холмского муниципального района, утвержденным распоряжением Администрации Холмского муниципального района, на Управляющего делами возлагаются следующие должностные обязанности:
2.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
2.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2.3. Исполнять иные нормативные правовые акты в пределах компетенции Управляющего делами;
2.4.  Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
2.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
2.6. Соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Холмского муниципального района, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
2.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
2.8. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
2.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
2.10. Не разглашать сведения, составляющую государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
2.11. Обеспечивать исполнение полномочий Администрации Холмского муниципального района по решению вопросов местного значения - формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений, осуществление мер по противодействию коррупции в границах муниципального района;
Управляющий делами является ответственным лицом за проведение работы в Администрации Холмского муниципального района по профилактике коррупционных и иных правонарушений;
2.12. Осуществлять на территории муниципального района организацию проведения общественного - политического мониторинга ситуации; координацию работы по поддержанию общественно-политической стабильности и прогнозированию развития политических процессов;
2.13. Организовать финансовое, организационное, материально-техническое, правовое обеспечение деятельности Администрации Холмского муниципального района;
2.14. Координировать вопросы муниципальной службы, подготовки кадров муниципальных служащих, организации делопроизводства, архивного дела Администрации Холмского муниципального района, обеспечения доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального района, информационно-аналитического обеспечения деятельности Главы Холмского муниципального района для реализации единой политики по приоритетным направлениям социального и общественно-политического развития района; организации личного приема Главы муниципального района, должностных лиц Администрации района и органов исполнительной власти Новгородской области, уполномоченных на осуществление личного приема граждан;
2.15. Обеспечить функционирование единой системы работы с обращениями граждан в структурных подразделениях Администрации Холмского муниципального района и органах местного самоуправления Холмского муниципального района, по рассмотрению устных и письменных обращении граждан, поступивших в Администрацию Холмского муниципального района;
2.16. Координировать деятельность органов местного самоуправления по организации и проведению выборов всех уровней, осуществлять взаимодействие с Территориальной избирательной комиссией Холмского района, партиями и общественными организациями по данному направлению деятельности;
2.17. Координировать вопросы, связанные с реализацией в Холмском муниципальном районе мероприятий административной реформы, в том числе по организации межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных и государственных услуг, развитию технологий электронного правительства;
2.18. Обеспечивать возможность получения гражданами полной и достоверной информации о деятельности Администрации Холмского муниципального района, осуществление организационной работой с блогом Губернатора Новгородской области, блогом Главы Холмского муниципального района;
2.19. Контролировать соблюдение законодательства о муниципальной службе в Администрации Холмского муниципального района;
2.20. Координировать работу Администрации Холмского муниципального района по совершенствованию деятельности в сфере непосредственного осуществления населением местного самоуправления;

2.21. Формировать единую информационную политику Администрации Холмского муниципального района;
2.22. Организовать обеспечение безопасности персональных данных работников Администрации Холмского муниципального района при их обработке в информационных системах персональных данных;
2.23. Обеспечивать формирование резерва управленческих кадров Холмского муниципального района и кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы;
2.24. Координировать работу аппарата Администрации Холмского муниципального района по вопросам внутреннего служебного распорядка, проведения аппаратных совещаний;
2.25. Является ответственным за организацию внесения и определение подлежащих внесению сведений о территориальном размещении технических средств информационных систем, в реестр территориального размещения технических средств информационных систем, а также за внесение сведений в реестр.
2.26. 
Является ответственным за работу в информационной системой «Смарт-роут»;

2.27. Организовать работу:
по награждению граждан и организаций за заслуги перед государством, областью, районом, поздравлению граждан и организаций от имени Главы Холмского муниципального района;
по подготовке и техническому оснащению совещаний, заседаний, конференций, семинаров, проводимых при участии Главы Холмского муниципального района;
по контролю исполнения поручений Главы Холмского муниципального района, правовых актов органов и должностных лиц государственной власти, органов и должностных лиц местного самоуправления, служебных писем;
по обеспечению опубликования муниципальных правовых актов, опубликование которых предусмотрено и отнесено к компетенции Главы Холмского муниципального района;
по охране труда в Администрации Холмского муниципального района;
по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства в отношении подведомственных организаций;
2.28. Осуществляет организационное и информационное обеспечение деятельности Общественного Совета при Администрации Холмского муниципального района;
2.29. Нести ответственность за взаимодействие со средствами массовой информации, в том числе в части публичных высказываний, суждений и оценок деятельности органов местного самоуправления.
2.30. Подписывать служебные письма Администрации Холмского муни​ципального района по вопросам, отнесенным к компетенции Управляющего делами;
2.31. Обеспечить своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принимать по ним решения и направлять ответы заявителям в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
2.32. Обеспечить проведение работы по стабилизации и улучшению значений показателей эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципальных районов, предусмотренных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов» в части вопросов, находящихся в ведении Управляющего делами
Администрации муниципального района; обеспечить достижение установленных целевых показателей (индикаторов), достоверность представляемой отчетной информации в вышестоящие органы власти по поручениям, содержащимся в Указе Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
2.33. Планировать и решать вопросы материально-технического обеспечения деятельности аппарата Администрации муниципального района;
2.34. Представление Администрации Холмского муниципального района в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, общественными объединениями, политическими партиями, организациями различных организационно-правовых форм, населением по вопросам, отнесенным к его компетенции;
2.35. Исполнение иных обязанностей в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Холмского муниципального района и поручениями Главы Холмского муниципального района.
3. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» управляющий Делами имеет право:
3.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
3.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых координируемыми структурными подразделениями, работников координируемых структурных подразделений;
3.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
3.4. Согласовывать назначения, перемещения, увольнения, предоставление отпусков, направления в командировки сотрудников координируемых структурных подразделений, руководителей координируемых учреждений;
3.5. Вносить предложения по совершенствованию структуры, оптимизации штата Администрации Холмского муниципального района;
3.6. Вносить Главе Холмского муниципального района предложения о поощрении, награждении работников Администрации Холмского муници​пального района, граждан города, а также о привлечении к дисциплинарной ответственности работников Администрации Холмского муниципального района.
3.7. Подписывать служебные документы в соответствии с установленными правилами.
4. Ответственность
Управляющий делами несет установленную законодательством ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.4. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
5.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции Управляющий делами вправе принимать или принимает решения по вопросам:
документационного и организационно обеспечения деятельности Главы Холмского муниципального района в виде регулирования и организации контроля;
разработки проектов муниципальных правовых актов по вопросам своего ведения и компетенции координируемых структурных подразделений;
выдачи справок работникам Администрации Холмского муниципального района и гражданам в пределах своей компетенции; консультирования по вопросам местного самоуправления;
подготовку ответов на запросы государственных органов Российской Федерации, исполнительных органов государственной власти Новгородской области, органов местного самоуправления, а также учреждений, организаций и граждан;
подготовку докладных записок, справок, сводок, предложений, списков, иных документов, отнесённых к компетенции управляющего Делами, с представлением своих выводов и предложений по изложенной проблеме.
5.2. Управляющий делами вправе самостоятельно принимать решения при голосовании как член комиссий Администрации муниципального района, в состав которых он входит.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В пределах функциональной компетенции Управляющий делами принимает участие в подготовке нормативных актов и проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции Управляющего делами, обеспечивает контроль за их исполнением; участие выражается в виде согласования.
7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации Холмского муниципального района, утвержденной постановлением Администрации Холмского муниципального района, с изменениями и дополнениями.

8. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
Служебное взаимодействие Управляющего делами с работниками органов местного самоуправления Холмского муниципального района, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с настоящей инструкцией и предусматривает:
взаимодействие со всеми структурными подразделениями Администрации Холмского муниципального района:
по вопросам разработки муниципальных правовых актов и контроля за из исполнением; взаимодействие выражается в участии в принятии муниципальных правовых актов на всех этапах и процедурах их выработки и организации контроля за их исполнением, включая личный контроль;
по организационным вопросам; взаимодействие выражается в выполнении определенных действий, предусмотренных регламентами, планами соответствующих мероприятий;
взаимодействие с гражданами выражается в консультировании, информировании по вопросам компетенции Управляющего делами;
взаимодействие с органами исполнительной власти Новгородской области; органами местного самоуправления Холмского муниципального района; Территориальной избирательной комиссией Холмского района; Холмским филиалом областного государственного автономного учреждения «Агентство информационных коммуникаций»; государственным областным казенным учреждением «Центр муниципальной правовой информации»; и иными в пределах своей компетенции.

9. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
9.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, муниципальный служащий не оказывает муниципальных, государственных услуг гражданам и организациям.

9.2.Управляющий делами осуществляет контроль над предоставлением муниципальных услуг: 

«По предоставлению муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации Холмского муниципального района»;

«По предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки о составе семьи, выписки из домовой книги)»;

10.  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Управляющего делами определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
10.1. Надлежащее исполнение должностных обязанностей, стабильно высокие результаты работы, успешное выполнение особо важных заданий, проявление инициативы и творческой активности, способствующих эффективному решению задач, высокая организованность и трудовая дисциплина;
10.2. Удовлетворенность населения деятельностью органов местного самоуправления муниципального района, в том числе их информационной открытостью, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»;
10.3. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»:
уровень удовлетворенности граждан Холмского муниципального района (далее - граждане) качеством предоставления государственных и муниципальных услуг к 2018 году - не менее 90 процентов;
доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме, к 2018 году - не менее 70 процентов;

10.4.
Количество контрольных документов, исполненных без нарушения срока (100 процентов исполненных в срок документов от общего количества документов, полученных на исполнение);

10.5.
Отсутствие фактов выявления надзорными и контрольными органами конфликта интересов на муниципальной службе;

10.6.
Отсутствие нарушений административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

10.7.
Выполнение показателей, предусмотренных муниципальными программами, в рамках компетенции координируемых структурных подразделений;

10.8.
Отсутствие замечаний на деятельность управляющей Делами и координируемых структурных подразделений со стороны контролирующих и надзорных органов;

10.9.
Отсутствие необоснованного увеличения численности муниципальных служащих органов местного самоуправления;

10.10.
Выполнение планов работы и мероприятий на высоком профессиональном уровне;

10.11.
Отсутствие претензий к качеству муниципальных правовых актов.
С настоящей инструкцией ознакомлен(а), копию инструкции получил(а) на руки_______________________________________
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