17

ОТДЕЛ ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ И СПОРТУ 
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ТБИЛИССКИЙ РАЙОН



	
	               УТВЕРЖДАЮ

Начальник отдела по физической 
культуре и спорту администрации 
муниципального образования 
Тбилисский район
 
_________________ 
«_____» _______________ 20___ года





ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район

1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы (пункт 3.3 раздела 3 Реестра муниципальных должностей и реестра должностей муниципальной службы муниципального образования Тбилисский район).
1.3.	Область профессиональной служебной деятельности (далее – области деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: управление в сфере физической культуре культуры и спорта.
1.4.	Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
обеспечение условий для развития физической культуры, школьного и массового спорта; 
организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий; 
развитие физической культуры и спорта среди различных групп населения, в том числе среди инвалидов и людей с ограниченными возможностями здоровья.
1.5.	Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста – повышение роли физической культуры и спорта в укреплении здоровья и повышении трудовой активности населения, формировании здорового образа жизни и организации активного отдыха людей.
1.6.	Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: организация и проведение муниципальных официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий, организация спортивных мероприятий. 
1.7.	В период отсутствия ведущего специалиста (болезнь, отпуск, командировка и т.д.) его обязанности исполняет лицо, назначенное начальником отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район.
1.8.	Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от занимаемой должности начальником отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район.
1.9.	Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район.

[bookmark: Par189]2. Квалификационные требования
2.	Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1.	Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь среднее профессиональное или высшее образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности;
2.1.2.	Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Ведущий специалист 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 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)	Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г)	законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4.	Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями:
мыслить системно;
планировать и рационально использовать рабочее время;
достигать результата;
коммуникативными умениями;
работать в стрессовых условиях;
совершенствовать свой профессиональный уровень;
эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями органов местного самоуправления, организаций;
соблюдать этику делового общения;
в области информационно-коммуникационных технологий.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Ведущий специалист должен иметь среднее профессиональное или высшее образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности:
По направлению «Образование и педагогика»
по специальности: «Физическая культура» «Педагогика»
квалификация: бакалавр образования, бакалавр педагогики, магистр педагогики, магистр образования, учитель, педагог по физической культуре  
2.2.2. Ведущий специалист 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:
Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ                     «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Закон Краснодарского края от 7 июня 2004 года № 717-КЗ «О местном самоуправлении в Краснодарском крае»;
Закон Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»;
устав муниципального образования Тбилисский район;
Положение об отделе по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район;
инструкцию по ведению делопроизводства в администрации муниципального образования Тбилисский район;
Федеральное    и    краевое   законодательство по    вопросам     местного самоуправления и муниципальной службы;
Федеральный закон от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ (ред. от 03.07.2016) "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";
Закон Краснодарского края о физической культуре и спорте в Краснодарском крае, принятый Законодательным Собранием Краснодарского                   края 20 апреля 2011 года.
[bookmark: Par195]3. Должностные обязанности
3.1.	Ведущий специалист обязан:
3.1.1.	Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования Тбилисский район и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их выполнение;
3.1.2.	Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3.1.3.	Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
3.1.4.	Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.1.5.	Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
	3.1.6.	Не разглашать сведения, составляющие 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;
	3.1.7.	Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
	3.1.8.	Представлять в установленном порядке законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
	3.1.9.	Сообщать главе муниципального образования Тбилисский район о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
	3.1.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;
	3.1.11. Уведомлять в письменной форме начальника отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
	3.2. Ведущий специалист не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению ведущего специалиста, неправомерным, ведущий специалист должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативно правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его поручения. В случае исполнения неправомерного поручения ведущий специалист и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	3.3.	Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), следственное управления Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
	3.4.	Выполнять иные поручения начальника отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район.
3.5.	Ведущий специалист отдела организует свою работу, руководствуясь Регламентом администрации муниципального образования Тбилисский район, Положением об отделе по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район, настоящей должностной инструкцией, согласно текущим и перспективным планам работы отдела и администрации муниципального образования Тбилисский район.
3.6.	Ведущий специалист:
3.6.1.	Осуществляет прием и выдачу трудовых книжек муниципальных служащих отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район, вносит в них необходимые записи.
3.6.2.	Готовит для заключения трудовые договоры с муниципальными служащими отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район. 
3.6.3. Ведет личные дела муниципальных служащих отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район.
3.6.4. Ведет учет кадров и графиков отпусков отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район.
3.6.5. Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. 
3.6.6.	Отправляет исполненную документацию адресатам.
3.6.7. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.
3.6.9. Подготавливает и сдает в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.
3.6.10. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
3.6.11. Несет ответственность за обеспечение сохранности документов.
         3.6.12. Составляет планы работ отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район и отчёты о проделанной работе.                           
		3.6.13. Ежемесячно составляет табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы.
		3.6.14. Осуществляет организацию, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения в отделе по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район.
3.6.15. Ведет систематический контроль за состоянием делопроизводства, принятие мер, направленных на сокращение документооборота.
3.6.16. Выполняет иные поручения начальника отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район имуществом администрации.
3.6.17. Является ответственным за работу с несовершеннолетними, состоящими на всех видах профилактических учетов.
3.6.18. Организует свою работу руководствуясь положениями Регламента администрации муниципального образования Тбилисский район, инструкцией по ведению делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.
3.6.19. Осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия в соответствии с действующим законодательством РФ и Краснодарского края, уставом муниципального образования Тбилисский район, Положением об отделе по физической культуре спорту администрации муниципального образования Тбилисский район и Федеральным законом от                  5 апреля 2013 года № 44 –ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
[bookmark: Par259]3.7.	На контрактного управляющего возлагаются следующие должностные обязанности:
[bookmark: sub_1031]3.7.1.	При планировании закупок:
[bookmark: sub_1311]разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений в план-график;
[bookmark: sub_1312]размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) план-график и внесенные в него изменения через региональную информационную систему в сфере закупок Краснодарского края (далее – РИСЗ КК);
[bookmark: sub_1313]организует обязательное общественное обсуждение закупок в случаях, предусмотренных статьей 20 Федерального закона;
[bookmark: sub_1315]организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
[bookmark: sub_13434]3.7.2.	При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
[bookmark: sub_1321]обеспечивает проведение закрытых конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в случаях, установленных частями 11 и 12 статьи 24 Федерального закона, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на осуществление данных функций (если такое согласование предусмотрено Федеральным законом);
[bookmark: sub_1322]осуществляет через РИСЗ КК подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупках), проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
[bookmark: sub_13221]определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальную цену единицы товара, работы, услуги, начальную сумму цен единиц товаров, работ, услуг, максимальное значение цены контракта;
[bookmark: sub_13222]осуществляет описание объекта закупки;
[bookmark: sub_13223]указывает в извещении об осуществлении закупки информацию, предусмотренную статьей 42 Федерального закона, в том числе информацию:
об условиях, о запретах и об ограничениях допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, в случае, если такие условия, запреты и ограничения установлены в соответствии со статьей 14 Федерального закона;
об ограничении участия в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), установленном в соответствии со статьей 30 Федерального закона (при необходимости);
о преимуществах, предоставляемых в соответствии со статьями 28, 29 Федерального закона;
[bookmark: sub_1323]осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе разъяснений положений извещения об осуществлении закупки, документации о закупке (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке);
[bookmark: sub_1324]осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), изменений в извещение об осуществлении закупки и (или) документацию о закупке (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке);
[bookmark: sub_1325]осуществляет оформление и размещение в единой информационной системе протоколов определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
[bookmark: sub_1326]осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок;
[bookmark: sub_1327]осуществляет привлечение экспертов, экспертных организаций в случаях, установленных статьей 41 Федерального закона.
[bookmark: sub_13435]3.7.3.	При заключении контрактов:
[bookmark: sub_1331]осуществляет размещение проекта контракта (контракта) через РИСЗ КК в единой информационной системе и на электронной площадке с использованием единой информационной системы;
[bookmark: sub_1332]осуществляет рассмотрение протокола разногласий при наличии разногласий по проекту контракта;
[bookmark: sub_1333]осуществляет рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве обеспечения исполнения контракта;
[bookmark: sub_1334]организует проверку поступления денежных средств от участника закупки, с которым заключается контракт, на счет Заказчика, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта;
[bookmark: sub_1335]осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок предусмотренного частью 6 статьи 93 Федерального закона обращения Заказчика о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
[bookmark: sub_1336]осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок уведомления о заключении контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в случаях, установленных частью 2 статьи 93 Федерального закона;
[bookmark: sub_1337]обеспечивает хранение информации и документов в соответствии с частью 15 статьи 4 Федерального закона;
[bookmark: sub_1338]обеспечивает заключение контракта с участником закупки, в том числе с которым заключается контракт в случае уклонения победителя определения (поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта;
[bookmark: sub_1339]через РИСЗ КК направляет информацию о заключенных контрактах в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками.
[bookmark: sub_13436]3.7.4.	При исполнении, изменении, расторжении контракта:
[bookmark: sub_1341]осуществляет рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве обеспечения гарантийного обязательства;
[bookmark: sub_1342]обеспечивает исполнение условий контракта в части выплаты аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса);
[bookmark: sub_1343]обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, в том числе:
обеспечивает проведение силами Заказчика или с привлечением экспертов, экспертных организаций экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;
[bookmark: sub_13432]обеспечивает подготовку решения Заказчика о создании приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;
[bookmark: sub_13433]осуществляет оформление документа о приемке поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;
[bookmark: sub_1344]обеспечивает исполнение условий контракта в части оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;
[bookmark: sub_1345]через РИСЗ КК направляет информацию об исполнении контрактов, о внесении изменений в заключенные контракты в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками;
[bookmark: sub_1346]взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта в соответствии со статьей 95 Федерального закона, применении мер ответственности в случае нарушения условий контракта, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) или заказчиком условий контракта;
[bookmark: sub_1347]направляет в порядке, предусмотренном статьей 104 Федерального закона, в контрольный орган в сфере закупок информацию о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с которыми контракты расторгнуты по решению суда или в случае одностороннего отказа Заказчика от исполнения контракта в связи с существенным нарушением условий контрактов в целях включения указанной информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
[bookmark: sub_1348]обеспечивает исполнение условий контракта в части возврата поставщику (подрядчику, исполнителю) денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта (если такая форма обеспечения исполнения контракта применяется поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в том числе части этих денежных средств в случае уменьшения размера обеспечения исполнения контракта, в сроки, установленные частью 27 статьи 34 Федерального закона;
[bookmark: sub_1349]обеспечивает одностороннее расторжение контракта в порядке, предусмотренном статьей 95 Федерального закона.
[bookmark: sub_13437]осуществляет иные функции и полномочия, предусмотренные Федеральным законом, в том числе:
[bookmark: sub_1351]осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок информации и документов, свидетельствующих об уклонении победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта, в целях включения такой информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
[bookmark: sub_1352]составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;
[bookmark: sub_1353]принимает участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, уполномоченного органа (учреждения) в случае если определение поставщика (подрядчика, исполнителя) для Заказчика осуществляется таким органом (учреждением), специализированной организацией (в случае ее привлечения), комиссии по осуществлению закупок, ее членов, должностного лица контрактной службы, оператора электронной площадки, оператора специализированной электронной площадки, банков, государственной корпорации «ВЭБ.РФ», фондов содействия кредитованию (гарантийных фондов, фондов поручительств), являющихся участниками национальной гарантийной системы поддержки малого и среднего предпринимательства, предусмотренной Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (при осуществлении такими банками, корпорацией, такими фондами действий, предусмотренных Федеральным законом) если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки, а также осуществляет подготовку материалов в рамках претензионно-исковой работы;
[bookmark: sub_1355]при централизации закупок в соответствии со статьей 26 Федерального закона осуществляет предусмотренные Федеральным законом и Положением полномочия, не переданные соответствующему уполномоченному органу (учреждению) на осуществление определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчика.
поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

4. Права
4.1	Наряду с основными правами, которые определены статьей                                       11 Федерального закона от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист имеет право:
[bookmark: Par267]ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
	обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
	оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);
	отдых, обеспечиваемый установлением нормативной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
	участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
	повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
	защиту своих персональных данных;
ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
	объединение, включая право создать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
	рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
	пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2.	Запрашивать   от   исполнителей (письменно   и   устно)   информацию о ходе исполнения документов.
4.3.	Присутствовать   на заседаниях   комиссий   при   администрации муниципального образования Тбилисский район, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по другим вопросам своего ведения.
	4.4.	Привлекать специалистов отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования Тбилисский район с разрешения их руководителей к решению задач, возложенных на него.
	4.5.	Запрашивать от руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования Тбилисский район информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
	4.6.	В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках и нарушениях в деятельности аппарата администрации муниципального образования Тбилисский район и вносить предложения по их устранению.

5. Ответственность
5.1. Ведущий специалист не может находиться на муниципальной службе в случае:
признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;
отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности ведущего специалиста связано с исполнением таких сведений;
наличия заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 
прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда начальник отдела является гражданином иностранного государства-участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
  представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;
  непредставления предусмотренных Федеральным законом от                                    2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.
5.2. В связи с прохождением муниципальной службы ведущему специалисту запрещается:
 состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;
заниматься предпринимательской деятельностью;
быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации муниципального образования Тбилисский район, либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;
  получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятии, признаются муниципальной собственностью и передаются по акту в администрацию муниципального образования Тбилисский район, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;
выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации муниципального образования Тбилисский район с органами местного самоуправления других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;
 использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;
разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации муниципального образования Тбилисский район и ее руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;
 использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;
создать в органах местного самоуправления муниципального образования Тбилисский район, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;
входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;
 заниматься без письменного разрешения главы муниципального образования Тбилисский район оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
5.3. Ведущий специалист несет ответственность:
	5.3.1. За выполнение качественно и в полном объеме обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
	5.3.2. За соблюдение конфиденциальности при работе со служебной информацией.
	5.3.3. За своевременное исполнение поручений начальника отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район.
	5.3.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
	5.3.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.6.	За соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

[bookmark: Par274]6. Перечень вопросов, по которым муниципальный 
служащий вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:
выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;
детализации поставленных задач и выбору пути их решения.
При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:
вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;
внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;
подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции местной администрации;
подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.

7. 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 в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий вправе участвовать в:
составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования;
подготовке замечаний и предложений по проектам муниципальных правовых актов;
подготовке проектов распоряжений, постановлений администрации.
В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий обязан участвовать в:
подготовке методических материалов и предложений по вопросам обеспечения деятельности администрации;
подборе информации и предоставлении ее разработчику для использования в подготовке проекта нормативного правового акта, управленческого или иного решения;
подготовке документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
При подготовке проектов документов, управленческих и иных решений, их рассмотрении, согласовании и принятии, муниципальный служащий действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Тбилисский район.
В случаях, когда такие сроки не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.
При подготовке ответов на обращения граждан муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».




9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также 
организациями
Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие в пределах своей компетенции:
с отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Тбилисский район;
с органами местного самоуправления муниципальных образований;
с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями.
Порядок служебного взаимодействия включает:
запрашивание необходимой информации;
информирование по полученным запросам;
оказание методической помощи в рамках должностных обязанностей;
предоставление устных консультаций в рамках должностных обязанностей.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Оказание муниципальных услуг гражданам и организациям не предусмотрено.

11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
Основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста, являются:                      
добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;
профессионализм - профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и другое), способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;
своевременное выполнение поручений;
количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;
качество выполненной работы - подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие грамматических ошибок;
количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;
интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;
наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;
оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств муниципального служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.

СОГЛАСОВАНО:
Начальник отдела по физической 
культуре и спорту администрации 
муниципального образования 
Тбилисский район 
_____________     ________________________ «___»___________20___ г.
 (подпись)                   (инициалы, фамилия)

Начальник правового отдела
организационно-правового управления
администрации муниципального 
образования Тбилисский район
____________        ________________________«___»___________20___ г.
  (подпись)                  (инициалы, фамилия)


С должностной инструкцией ознакомлен(а):
____________        ____________________«___»___________20___ г.
      (подпись)                    (инициалы, фамилия)



Второй экземпляр получил(а) на руки 
[bookmark: _GoBack]________________      «____» ____________ 20___ г.
              (подпись)
