ПОЛОЖЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА

3. Должностные обязанности и права государственного 
гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности 
и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности: 

1. Выполнять требования действующего законодательства РФ, нормативных правовых актов Томской области, приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, его заместителя. 

2. Готовить проекты ответов на запросы  учреждений, организаций и граждан.

3. Готовить проекты приказов, распоряжений Департамента по реализации мероприятий в рамках своих должностных обязанностей .

4. Привлекать экспертов, экспертные организации;

5. В случае необходимости, по поручению начальника Департамента исполнять поручения, не входящие в должностные обязанности.

6. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством. 

7. Формировать документы комитета по своему разделу работы согласно номенклатуры дел.

8. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
9. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину.

10.Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента.
11. Своевременно и качественно исполнять поручения председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения, связанные с прохождением государственной гражданской службы.
12. Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей.
13. Сообщать о ставших известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений.
14. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.

15. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

16. Готовить ответы на обращения граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступивших в Департамент в установленном порядке.
17. Осуществлять руководство, планирование, организацию, координацию, регулирование, контроль и анализ деятельности комитета в рамках осуществления им функций, предусмотренных Положением о комитете по физической культуре и спорту.
18. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение возложенных на комитет функций.
19. Организовывать деятельность  комитета, в том числе:

а) разрабатывать:

-положение о комитете по физической культуре и спорту; 

-должностные регламенты государственных гражданских служащих комитета; 
- методические рекомендации для органов государственной власти Томской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области, организаций и иных субъектов по вопросам сферы деятельности комитета.
б) планировать, организовывать и контролировать работу: 

-на основании поручений начальника Департамента, предложений сотрудников комитета, назначать ответственных и сроки исполнения; 

-осуществлять контроль за исполнением поручений;

-анализировать работу комитета, проводит мероприятия, направленные на повышение его эффективной деятельности.

20. Готовить информацию по вопросам сферы деятельности комитета для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
21. Принимать решения в ходатайстве о поощрении или о применении взысканий в отношении государственных гражданских служащих комитета.
22. Давать поручения сотрудникам комитета и контролировать качество и сроки исполнения поручений.
23. Обеспечивать соблюдение государственными гражданскими служащими комитета служебного распорядка.

24. Сообщать начальнику Департамента о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
25. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

26. Разрабатывать документы стратегического планирования Томской области в сфере физической культуры и спорта и предложения в них.

27. Разрабатывать аналитические материалы (обобщать имеющуюся информацию) о реализации на территории Томской области:

а) правовых актов, касающихся сферы деятельности Комитета;

б) государственных программ Российской Федерации, федеральных целевых программ, федеральной адресной инвестиционной программы, в реализации которых участвует Департамент;

в) международных и межрегиональных договоров (соглашений), в реализации которых участвует Департамент, в виде аналитических материалов либо проектов решений совещательных органов при Губернаторе Томской области.

28. Организовывать контроль за соблюдением организациями, созданными Томской областью и осуществляющими спортивную подготовку, а также организациями, находящимися на территории Томской области, созданными без участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и осуществляющими спортивную подготовку, федеральных стандартов спортивной подготовки в соответствии с законодательством Российской Федерации.

29. Устанавливать порядок приема лиц в физкультурно-спортивные организации, созданные Томской областью или муниципальными образованиями Томской области и осуществляющие спортивную подготовку.
30. Разрабатывать и реализовывать меры по развитию детско-юношеского спорта в целях создания условий для подготовки спортивных сборных команд Томской области и спортивного резерва для спортивных сборных команд Томской области.
31. Осуществлять методическое обеспечение организаций, осуществляющих спортивную подготовку.

32. Координировать деятельность физкультурно-спортивных организаций по подготовке спортивного резерва для спортивных сборных команд Томской области и участию спортивных сборных команд Томской области в межрегиональных и во всероссийских спортивных соревнованиях.

33. Разрабатывать и реализовывать меры по созданию условий для осуществления инновационной и экспериментальной деятельности в области физической культуры и спорта в Томской области и внедрения достигнутых результатов в практику.

34. Разрабатывать и обеспечивать реализацию мер по содействию обеспечения общественного порядка и общественной безопасности при проведении официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий на территории Томской области.
35. Реализовывать мероприятий, направленные на достижение целевых показателей по планам мероприятий («дорожным картам») «Изменения в сфере образования в Томской области» в части повышения заработной платы педагогических работников детско-юношеских спортивных школ и специализированных детско-юношеских спортивных школ олимпийского резерва и «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности здравоохранения в Томской области» в части повышения заработной платы работников муниципальных учреждений дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта, занимающих должности врачей, а также среднего медицинского персонала.
Права:
1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц полную информацию и материалы, необходимые для исполнения возложенных обязанностей.

2. Работать с другими структурными подразделениями Департамента, в установленном порядке с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, а также их должностными лицами по исполнению возложенных функций.

3. Докладывать начальнику Департамента обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.

4. Вносить начальнику Департамента предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей. 
5. Ходатайствовать перед начальником Департамента об установлении надбавок к должностным окладам государственных гражданских служащих комитета.

6. Давать поручения государственным гражданским служащим комитета в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями; давать иные поручения в соответствии с действующим законодательством.

7. Требовать от государственных гражданских служащих комитета  своевременного и надлежащего выполнения должностных обязанностей и иных заданий и поручений. 

8. Самостоятельно выбирать тактику, формы и методы решения задач, решать вопрос о выделении приоритетов при выполнении своих должностных обязанностей.

9. Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности комитета по всем вопросам, относящимся к его компетенции.

10. Участвовать в пределах установленных должностных обязанностей в проведении плановых проверок деятельности подведомственных учреждений.
11. Визировать (согласовывать) проекты нормативных правовых актов Департамента.
12. Знакомиться с нормативными правовыми актами Правительства РФ Администрации Томской области, Министерства спорта РФ, Министерства образования  и науки РФ и других. 

13. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.

14. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Департамента. 

15. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами, банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи, в том числе правительственными.

16. Пользоваться иными правами в соответствии с действующим           законодательством.

17. Знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

18. Претендовать на вознаграждение при достижении  показателей результативности и эффективности профессиональной деятельности.
19. Утверждать положения о мероприятиях в сфере физической культуры и спорта. 

20. В процессе практической деятельности самостоятельно отслеживать соответствие норм данного регламента исполняемым обязанностям, правам и иным конкретным действиям. При выявлении расхождений ставить вопрос о внесении соответствующих изменений в существующий регламент.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей государственными гражданскими служащими комитета, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов.

2. Качество исполнения служебных обязанностей государственными гражданскими служащими комитета (доля разработанных правовых актов, методических материалов, предложений, нормативов, и т.п. от запланированных; своевременность предоставления регламентированной отчетности; количество возвратов разработанных документов на существенную доработку; число жалоб и замечаний на  работу комитета). 
3. Отсутствие нарушений сотрудниками комитета служебного распорядка.

4. Соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Томской области.
5. В рамках государственной программы (далее – ГП) Томской области «Развитие молодежной политики, физической культуры и спорта в Томской области» достижение показателя результата достижения цели ГП - доля населения, систематически занимающегося физической культурой и спортом, %: 2018г. – 27,5%, 2019г. – 29,5%, 2020г. – 32%.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:

1. Организации деятельности комитета, в том числе, равномерное распределение заданий между сотрудниками, согласование графика отпусков, о замещении должностей отсутствующих государственных гражданских служащих комитета.

2. Принятие необходимых мер в случае угрозы срыва сроков исполнения документов и поручений.

3. Осуществление контроля за своевременным и качественным исполнением государственными гражданскими служащими комитета своих должностных обязанностей.

4. Планирование работы комитета.

5. Согласование/несогласование проектов правовых документов, поступивших в комитет в установленном порядке.

6. Ходатайства перед начальником Департамента о поощрении государственных гражданских служащих комитета, о привлечении их к ответственности за неисполнение, либо ненадлежащее исполнение ими своих должностных обязанностей.

Вправе принимать решения:
1. Подготовка предложений начальнику Департамента по вопросам, входящим в компетенцию комитета.

2. Ходатайства перед начальником Департамента об установлении ненормированного служебного дня государственным гражданским служащим комитета.

3. Исполнение государственными гражданскими служащими комитета функций, не входящих в их должностные регламенты.

4. Самостоятельного выбора методов проверки работы комитета и подведомственных учреждений.
5. Решение вопросов о привлечении работников комитета к участию в работе различных комиссий, рабочих группах, совещаниях.

6. Установления или изменения (продления) сроков представления самостоятельно запрашиваемых документов и материалов.

7. Отказа в приемке документов, оформленных не в надлежащем порядке или представленных не уполномоченному лицу.

8. Запроса от граждан и организаций недостающих документов.

9. Оказания помощи в исправлении представленных документов.

10. Уведомления начальника Департамента для принятия им соответствующего решения.

11. Самостоятельного обращения к исполнителям, если полученная информация требует уточнения или нарушаются сроки ее исполнения. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, имеет право обратиться к руководителю исполнителя.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
В соответствии с Распоряжением Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области от 05.07.2016 № 350-р «Об утверждении Порядка согласования, визирования нормативных правовых актов (их проектов), договоров, соглашений (их проектов) и определения ответственности специалистов Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области при их подготовке.

6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

6.1.1.  При выполнении должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1. настоящего регламента, заместитель начальника департамента -председатель комитета по физической культуре и спорту имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к начальнику департамента об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Департамента (размножение необходимых материалов, документов, сбор, размещение информации, представление отчетных данных). В случае принятия положительного решения заместитель начальника департамента -председатель комитета обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет заместитель начальника департамента -председатель комитета.

6.1.2. Имеет право запрашивать у других государственных гражданских служащих Департамента, необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.

6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

При исполнении своих должностных обязанностей заместитель начальника департамента -председатель комитета по согласованию с начальником Департамента взаимодействует со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, правоохранительными и судебными органами, органами местного самоуправления через уполномоченных специалистов.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

6.3.1. Заместитель начальника департамента -председатель комитета при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с обратившимися гражданами, организациям, отвечает на письма и обращения организаций, граждан в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области, регламента работы Департамента. 

6.3.2.  Заместитель начальника департамента -председатель комитета имеет право отказать организации, гражданину в предоставлении государственной функции, выходящей за рамки его компетенции, при этом обязан мотивировать свой отказ, не допускать не  корректного поведения. 

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего.

Поощрение и награждение государственного гражданского служащего осуществляется в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством, а также нормативными правовыми актами Департамента: 

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Закон Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 17.08.2012  № 88 «О ведомственных наградах Министерства спорта Российской Федерации»;

- Постановление Губернатора Томской области от 24.02.2014 № 36 «О наградах Губернатора Томской области»;

- Постановление Администрации Томской области от 03.02.2011 № 22а «О Почетной грамоте Администрации Томской области и Благодарности Администрации Томской области»;

- Приказ от 20.11.2015 № 92-лс «Об утверждении Положения об оплате труда государственных гражданских служащих Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области»;

- Приказ Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области от 05.11.2014 № 383 «О Почетной грамоте, Грамоте и Благодарности Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области».

7.2.  Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

7.2.1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в пунктах 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.2.2.  Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются: 

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных обязанностей; 
         б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента;

в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
г) неисполнение мер профилактики и контроля в отношении подчиненных государственных гражданских служащих за соблюдением ими должностных и служебных обязанностей в соответствии с требованиями законодательства о противодействии коррупции.

7.2.3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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