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                                                       Приложение №2
     к распоряжению главы 

     городского округа Истра 

                                                                            от «24» февраля 2021 года №48-Р                       
Должностная инструкция
начальника управления 
по физической культуре, спорту и молодежной политике
администрации городского округа Истра 

1.Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы Московской области – начальник управления по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа Истра (далее – начальник управления) учреждается в администрации  городского округа Истра (далее – администрация) с целью осуществления обеспечения администрацией полномочий по решению вопросов местного значения, определенных в Федеральном законе от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» установленных в Уставе  городского округа Истра, и осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления городского округа Истра федеральными законами и законами Московской области.
1.2. В соответствии с Законом Московской области «О муниципальной службе Московской области» от 24.07.2007 № 137/2007-ОЗ (ред.от 25.12.2017) должность начальника управления по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации  городского округа Истра является главной должностью муниципальной службы и относится к категории «руководители». 

1.3. Начальник управления подчиняется заместителю главы администрации, главе городского округа Истра в соответствии со структурой администрации.  
Назначается и освобождается от замещаемой должности главой в соответствии требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».     

1.4. Начальник управления в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Московской области, Уставом Московской области, постановлениями Правительства Московской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Московской области, Уставом городского округа Истра, решениями Совета депутатов городского округа Истра, иными муниципальными правовыми актами городского округа Истра, в том числе относящимся к выполняемым  обязанностям,  настоящей должностной инструкцией.
1.5. Начальник управления контролирует и организовывает работу управления и несет ответственность по следующим  вопросам:
- развитие физической культуры и массового спорта на территории городского округа Истра;

- реализация государственной молодежной политики на территории городского округа Истра;
2. Должностные обязанности

2.1. Начальник управления должен исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

2.2. Начальник управления обязан исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также соблюдать ограничения и не нарушать запреты, которые предусмотрены этим законом и другими нормативными правовыми актами.

2.3. Начальник управления исполняет следующие должностные обязанности: 

- разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке проекты годовых и перспективных планов, программ развития физической культуры, спорта, работы с молодежью на территории городского округа Истра;

- осуществляет методическое руководство физическим воспитанием населения, подготовкой спортсменов в городском округе Истра, реализацией государственной молодежной политики;

- определяет потребность населения городского округа Истра в услугах, оказываемых организациями физической культуры, спорта и молодежной политики, внедряет новые виды услуг;

- осуществляет контроль проведения  спортивно-массовых и физкультурно-оздоровительных, молодежных мероприятий в городском округе Истра;

- вносит предложения в координацию планов строительства спортивных сооружений и баз на территории городского округа Истра, осуществляет контроль за эффективным использованием спортивных сооружений независимо от их ведомственной подчиненности;

- изучает потребность  городского округа Истра в специалистах по физической культуре, спорту и работе с молодежью, оказывает помощь в обеспечении кадрами учреждений и организаций городского округа Истра, а также переподготовку и повышение квалификации работающих специалистов;

- осуществляет контроль за предоставлением муниципальных услуг;

-  обеспечивает на территории  городского округа Истра развитие платных услуг населению организациями физической культуры, спорта и работы с молодежью  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- осуществляет пропаганду передовых знаний по физической культуре и спорту, молодежной политике, обеспечивает выпуск и публикацию в установленном порядке агитационно-пропагандистских материалов по вопросам физической культуры, спорта, молодежной политики и социальным вопросам;

- совместно с соответствующими организациями и ведомствами разрабатывает нормативные документы, способствующие развитию физической культуры, спорта, молодежной политики в городском округе Истра;

- представляет в установленном порядке в соответствующие министерства и ведомства Московской области необходимую документацию для присвоения почетных и спортивных званий спортсменам и тренерам, работникам физической культуры и спорта, физкультурным активистам, активистам молодежного движения;

 - предоставляет сведения для подготовки отчетов, осуществления аналитической деятельности и т.д.;

- в своей работе  учитывает мнение Правительства Московской области в порядке, установленном законодательством Московской области; 


- организует работу управления в МСЭД с органами государственной власти, органами местного самоуправления городского округа Истра и администрацией;

- осуществляет контроль за  работой управления;


- организует и контролирует работу управления по документообороту и обмену информацией с Правительством Московской области.

2.4. Начальник управления при исполнении должностных обязанностей должен:

- соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
- соблюдать установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией.

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- не разглашать 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;
- беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.
2.5. Начальник управления обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к полномочиям управления, подготовку проектов ответов на обращения, жалобы и заявления граждан и юридических лиц.

3. Права
3.1. Начальник управления имеет в полном объеме права муниципального служащего, изложенные в ст.11 Федерального Закона от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».

3.2. Начальник управления имеет право на:  

- ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для осуществления своих должностных полномочий; 

- получение в установленном порядке от государственных и муниципальных органов, а также от организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности необходимой для исполнения должностных обязанностей информации и материалов. 

- внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы. 

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство. 

- рассмотрение документов, их согласование и принятие решений в соответствии с должностными обязанностями в пределах своей компетенции. 

- продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг. 

-  повышение квалификации за счет средств местного бюджета. 

- обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в орган управления муниципальной службы Московской области и (или) в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы. 
4. Ответственность

4.1. Начальник управления несет ответственность муниципального служащего, в соответствии со ст. 27 Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации » от  02.03.2007  №25-ФЗ.

4.2. Начальник управления несет ответственность:
- за ненадлежащий контроль и соблюдение трудовой дисциплины  работниками управления;

- за соблюдение сроков при подготовке проектов ответов на обращения, жалобы и заявления граждан и юридических лиц;


- за организацию работы в управлении;

- за полноту  и достоверность предоставляемых сведений  при подготовке проектов нормативных правовых актов  администрации, проектов решений Совета депутатов и их соответствия федеральному законодательству, законодательству Московской области, нормативным правовым актам городского округа Истра;
4.3 Начальник управления обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации » от  02.03.2007  №25-ФЗ и другими федеральными законами.

4.4. Начальник управления несет ответственность:

- дисциплинарную  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации » от  02.03.2007  №25-ФЗ;

- административную в соответствии с Кодексом об административных правонарушениях;

- уголовную в  соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации.
5. Квалификационные требования
5.1. В соответствии с п.2 ч.5 Закона Московской области от 24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «О муниципальной службе в Московской области» для замещения главной группы должностей категории «руководители» устанавливаются следующие квалификационные требования: 

- наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры; 

- стаж муниципальной службы не менее 2-х лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
5.2. Начальник управления должен: 

- знать и соблюдать Конституцию Российской Федерации, Федеральное законодательство, Устав Московской области, законодательство Московской области, Устав или иные нормативные правовые акты городского округа Истра применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; 

- обладать организаторскими способностями, оперативностью, требовательностью, умением работать с людьми; 

-   эффективно взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления других муниципальных образований.
- видеть, поддерживать и применять новые подходы к решению возникающих вопросов и проблем.
Согласовано:
Заместитель главы администрации

городского округа Истра                                                                             М.Р. Билалов
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