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ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе физкультурной и спортивной работы 

Управления по физической культуре и спорту города Ростова-на-Дону
  1. Общие положения
1.1. Отдел физкультурной и спортивной работы является структурным подразделением Управления по физической культуре и спорту города Ростова-на-Дону (далее – Управление). 
1.2. Полное наименование: отдел физкультурной и спортивной работы Управления по физической культуре и спорту города Ростова-на-Дону. 

Сокращённое наименование: отдел физкультурной и спортивной работы Управления (далее – отдел).
1.3. Отдел подчиняется начальнику Управления. Руководство отделом осуществляет заместитель начальника - начальник отдела физкультурной 
и спортивной работы.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- кодексами Российской Федерации: Бюджетного, Гражданского, Трудового, Налогового, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре
и спорте в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральным законом от 03.05.2012 № 46-ФЗ «О ратификации Конвенции
о правах инвалидов»;

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;

- Указом Президента Российской Федерации от 24.03.2014 № 172 
«О Всероссийском физкультурно-спортивном комплексе «Готов к труду 
и обороне» (ГТО)»;

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2018 № 204 
«О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.12.2013 № 1156 «Об утверждении Правил поведения зрителей при проведении официальных спортивных соревнований»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.04.2014 № 353 «Об утверждении Правил обеспечения безопасности при проведении официальных спортивных соревнований»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.06.2014 № 540 «Об утверждении Положения о Всероссийском физкультурно-спортивном комплексе «Готов к труду и обороне» (ГТО)»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 05.08.2015 № 796 «Об утверждении Правил принятия комиссией по делам несовершеннолетних
и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации и осуществляющей деятельность
на территории соответствующего субъекта Российской Федерации, решения
о допуске или недопуске лиц, имевших судимость, к педагогической деятельности, 
к предпринимательской деятельности и (или) трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха 
и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних, а также формы этого решения»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.11.2008 
№ 1662-р «О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 07.08.2009 
№ 1101-р «Об утверждении Стратегии развития физической культуры и спорта 
в Российской Федерации на период до 2020 года»;

- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 30.10.2015 № 999 «Об утверждении требований к обеспечению подготовки спортивного резерва
для спортивных сборных команд Российской Федерации»;

- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 28.01.2016 № 54
 «Об утверждении порядка организации и проведения тестирования по выполнению нормативов испытаний (тестов) Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО)»;

- приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации 
от 23.10.2020 № 144н «Об утверждении порядка организации оказания медицинской помощи лицам, занимающимся физической культурой и спортом 
(в том числе при подготовке и проведении физкультурных мероприятий 
и спортивных мероприятий), включая порядок медицинского осмотра лиц, желающих пройти спортивную подготовку, заниматься физической культурой 
и спортом в организациях и (или) выполнить нормативы испытаний (тестов) Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО)» и форм медицинских заключений о допуске к участию физкультурных 
и спортивных мероприятиях»;

- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 13.07.2016 № 808 «Об утверждении порядка расследования и учета несчастных случаев, происшедших с лицами, проходящими спортивную подготовку»;

- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20.02.2017 № 108 «Об утверждении положения о Единой всероссийской спортивной классификации»;


- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 28.02.2017 № 134 «Об утверждении положения о спортивных судьях»;

- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 12.02.2019 № 90
«Об утверждении государственных требований Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО)»;

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 24.12.2020 № 44 «Об утверждении СП 2.1.3678-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к эксплуатации помещений, зданий, сооружений, оборудования и транспорта, а также условиям деятельности хозяйствующих субъектов, осуществляющих продажу товаров, выполнение работ или оказание услуг»;

- Областным законом Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС 
«Об обращениях граждан»;

- Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областным законом Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- постановлением Правительства Ростовской области от 07.02.2013 № 67
«Об утверждении Стратегии развития физической культуры и спорта в Ростовской области на период до 2020 года»;


- Уставом Ростовской области;


- Уставом  города Ростова-на-Дону;

- постановлением Правительства Ростовской области от 29.12.2014 № 903 
«Об утверждении Порядка приема лиц в физкультурно-спортивные организации, созданные Ростовской областью или муниципальными образованиями Ростовской области и осуществляющие спортивную подготовку»;

- решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 21.12.2018 № 603 
«Об утверждении Стратегии социально-экономического развития города 
Ростова-на-Дону на период до 2035 года»;

- постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 15.04.2013 
№ 400 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;
- постановлением Администрации города от 22.04.2013 № 420
«Об утверждении комплексной программы развития физкультурно-спортивной отрасли города Ростова-на-Дону на период до 2025 года»;

- постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 27.08.2014 
№ 955 «Об утверждении Порядка принятия решения о разработке муниципальных программ города Ростова-на-Дону, их формирования и реализации, Порядка проведения и критериев оценки эффективности реализации муниципальных программ города Ростова-на-Дону, мониторинга и контроля»;

- постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 22.12.2015 
№ 1282 «Об утверждении Порядка разработки и корректировки прогнозов социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на среднесрочный 
и долгосрочный периоды»;

- постановлением Администрации города  Ростова-на-Дону от 29.12.2015 
№ 1333 «Об утверждении порядка формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) в отношении муниципальных учреждений города 
Ростова-на-Дону»;

- постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 27.07.2017 
№ 690 «Об утверждении положений о стипендиях одаренным спортсменам города Ростова-на-Дону до 18 лет»;

 - постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 28.12.2018 
№ 1372 «Об утверждении муниципальной программы «Доступная среда в городе Ростове-на-Дону»;

- постановлением Администрации города от 28.12.2018 № 1374
«Об утверждении муниципальной программы «Развитие физической культуры
и спорта в городе Ростове-на-Дону»;

- постановлением Администрации города от 23.12.2020 № 1346 
«Об утверждении Положения о городском конкурсе «Лучший в сфере «Физическая культура и спорт» в городе Ростове-на-Дону»;

- Всероссийским реестром видов спорта;

- Федеральными стандартами спортивной подготовки; 
- Правилами видов спорта;

- Положением о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

- постановлением Администрации города от 07.05.2018 № 496 
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;
- Регламентом работы Администрации города Ростова-на-Дону;

- Инструкцией по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;

- правовым актом Администрации города, устанавливающим квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органах;

- правовым актом Администрации города, устанавливающим порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан в Администрации города; 

- правовым актом Администрации города, устанавливающим порядок подготовки правовых актов Администрации города;

- Политикой Администрации города в области качества, целями Управления 
в области качества с учетом целей, задач и показателей Стратегии
социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на период до 2035 года, а также соответствующих муниципальных программ;

- федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, решениями 
Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлениями и распоряжениями Администрации города, регулирующими вопросы в сфере профессиональной деятельности отдела;
- порядком работы с информацией, составляющей государственную (служебную) тайну;

- целью и задачами государственной политики в сфере физической культуры
и спорта;


- Положением об Управлении по физической культуре и спорту города Ростова-на-Дону;


- приказами начальника Управления;


- Регламентом работы УФКС города Ростова-на-Дону;


- настоящим Положением.


 1.5. В своей деятельности отдел взаимодействует с отделом планирования, перспективного развития и муниципального заказа Управления, сектором бухгалтерского учета и отчетности Управления, подведомственными учреждениями, субъектами физической культуры и спорта, администрациями районов города, с функциональными подразделениями Администрации города и ее отраслевыми (функциональными) органами, курируемыми заместителем главы Администрации города Ростова-на-Дону по вопросам экономики (отделом внешних связей и межмуниципального сотрудничества; отделом по работе 
с правоохранительными органами и вопросам общественного порядка; Департаментом экономики города Ростова-на-Дону), заместителем главы Администрации города по социальным вопросам (комитетом по межнациональным вопросам, религии и казачеству, отделом развития социальной сферы, отделом по делам молодежи, Департаментом социальной защиты населения города 
Ростова-на-Дону, Управлением здравоохранения города Ростова-на-Дону, Управлением культуры города Ростова-на-Дону, Управлением образования города Ростова-на-Дону), заместителем главы Администрации города по строительству 
и архитектуре (Управлением наружной рекламой города Ростова-на-Дону), заместителем главы Администрации города по транспорту и дорожному хозяйству (Департаментом транспорта города Ростова-на-Дону, Департаментом автомобильных дорог и организации дорожного движения города Ростова-на-Дону), заместителем главы Администрации города Ростова-на-Дону по организационно-правовым и кадровым вопросам (управлением по вопросам муниципальной службы и кадров, управлением по информационному сопровождению и взаимодействию со СМИ, правовым управлением, управлением по контрольно-организационной работе и связям с общественными объединениями, управлением документационного обеспечения Администрации города, управлением информационных технологий), заместителем главы Администрации города - начальником Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (Муниципальным казначейством города Ростова-на-Дону).
2. Задачи, функции и услуги 
2.1. Основными задачами отдела являются:

- обеспечение условий для развития на территории города Ростов-на-Дону физической культуры и массового спорта;

- организация проведения официальных физкультурных мероприятий, физкультурно-оздоровительных мероприятий и спортивных мероприятий муниципального образования «Город Ростов-на-Дону». 
2.2. Функции сектора физкультурной работы:
2.2.1. Разработка, внесение изменений, подготовка отчетности, мониторинг, реализация и контроль исполнения муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта в городе Ростове-на-Дону» (15.1.01.03)  в части:

- разработка проекта муниципальной программы (за исключением, части касающейся развития спортивной инфраструктуры города и деятельности аппарата); 

- обеспечение согласования и утверждения муниципальной программы;

- реализация муниципальной программы в части касающейся отдела (08.1.01.01);

- внесение изменений в утвержденную муниципальную программу, в части касающейся деятельности отдела;
- предоставление в отдел планирования, перспективного развития 
и муниципального заказа Управления данных об объемах финансового обеспечения курируемых программных мероприятий для подготовки сводной информации 
в Муниципальное казначейство города Ростова-на-Дону для включения в проект бюджета города;

- участие в проведении мониторинга реализации муниципальной программы 
в части курируемых программных мероприятий; 

- формирование и предоставление сводных отчетов, докладов, справочной, аналитической и другой необходимой информации о реализации программных мероприятий (на основании информации, предоставляемой исполнителями программных мероприятий, структурных подразделений Управления), включая оценку эффективности результатов их реализации;

- размещение отчетных данных о ходе и результатах реализации программы 
в государственной автоматизированной информационной системе документов стратегического планирования «Управление».
2.2.2. Осуществление мероприятий, направленных на популяризацию физической культуры и спорта среди различных групп населения (08.1.02.01, 10.1.01.01, 10.1.01.07, 11.1.04.01, 11.1.04.02), в том числе: 
2.2.2.1. в соответствии с приказом Управления «О назначении ответственных» организация проведения (участие в проведении) общегородских физкультурных 
и спортивных мероприятий, направленных на оздоровление граждан («Ростовское кольцо», Первомайские спортивно-массовые мероприятия, «День физкультурника», спортивно-массовые мероприятия ко Дню города), акций («Умею плавать» 
и другие), фестивалей, Спартакиад, конкурсов, военно-спортивных мероприятий и иных, в том числе к праздничным датам;

2.2.2.2. осуществление организационных мероприятий: оформление 
и согласование проектов приказов о проведении мероприятия, разработка сметы, передача на утверждение начальнику УФКС города Ростова-на-Дону, регистрация приказа в журнале и передача его контрактному управляющему для осуществления закупки и т.п. (далее – организационные мероприятия), в том числе по закупке услуг 
по информационному обеспечению и агитационно-информационной поддержке (разработка и изготовление афиш, анонсирование мероприятий в СМИ, подготовка пресс-релиза, анонсирование мероприятий через радиостанции, размещение афиш 
и другое).
2.2.2.3. осуществление мероприятий по определению стипендиатов, выплате 
и вручению стипендий, одаренным спортсменам до 18 лет, в том числе: 

- разработка, оформление, обеспечение согласования и утверждения правового акта Администрации города Ростова-на-Дону, регулирующего порядок назначения 
и выплаты стипендий одаренным спортсменам до 18 лет; внесение в него изменений 
(при необходимости);
- обеспечение формирования, утверждения и актуализации состава конкурсной комиссии;

- организация работы конкурсной комиссии по отбору кандидатов;

- обеспечение утверждения результатов (решения) конкурсной комиссии;

- организация вручения стипендий. 

2.2.3. Организация тренировочных и спортивно-восстановительных сборов
и лагерей в каникулярный период (08.1.03.01). 
2.2.3.1. сбор предложений от курируемых федераций для определения потребности в тренировочных и спортивно-восстановительных сборах и лагерях (при формировании календарного плана официальных физкультурных и спортивных мероприятий на соответствующий финансовый год), планов сборов (в случае проведения мероприятия УФКС города Ростова-на-Дону);
2.2.3.2. осуществление организационных мероприятий;

2.2.3.3. сбор и хранение отчётной документации.
2.2.4.  Ведение учета физкультурно-спортивных организаций на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону», сбор статистической информации 
по вопросам физической культуры и спорта (08.1.03.03.), в том числе:
- сбор информации и формирование статистического наблюдения по форме 
№5-ФК.
- предоставление в установленном порядке материалов статистического наблюдения по форме №5-ФК в министерство по физической культуре и спорту Ростовской области.

2.2.5. Координация деятельности расположенных на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону» учреждений, организаций, объединений 
по вопросам развития физической культуры и спорта (08.1.03.05) при проведении мероприятий.

2.2.6. Разработка положений (регламентов) о проведении официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «Город 
Ростов-на-Дону» (08.1.04.01):

2.2.6.1. определение места, даты и времени проведения мероприятия;

2.2.6.2. разработка проекта положения (регламента) проведения мероприятия, его согласование и передача на утверждение начальнику Управления;

2.2.7. Организация работ по формированию судейской коллегии официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «город 
Ростов-на-Дону» (08.01.04.02).

2.2.7.1. определение количества судей, необходимого для проведения конкретного мероприятия;

2.2.7.2. осуществление организационных мероприятий;

2.2.7.3. сбор и хранение отчетной документации.
2.2.8. Организация мероприятий по разработке макетов наградной 
и агитационной атрибутики (08.1.04.03):
2.2.8.1. определение потребности;

2.2.8.2. разработка сметы, осуществление организационных мероприятий;

2.2.8.3. согласование макета в рамках исполнения контракта. 

2.2.9. Обеспечение условий для развития массового спорта посредством организации мероприятий по проведению организованных и (или) самостоятельных занятий для граждан, а также участия в физкультурных мероприятиях и массовых мероприятиях (08.1.03.07).

2.2.10. Разработка календарного плана официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «город Ростов-на-Дону» (далее - календарный план), в том числе, включающие в себя физкультурные и спортивные мероприятия по реализации комплекса ГТО и его реализация (08.1.05.01, 08.1.05.02):
2.3.10.1. сбор, обобщение и анализ, поступивших предложений субъектов физической культуры и спорта на планируемый период;

2.3.10.2. формирование календарного плана официальных мероприятий 
с учетом сроков проведения зональных, региональных, всероссийских соревнований и мероприятий;
2.3.10.3. оказание содействия развитию школьного спорта, путем включения 
в календарный план для обучающихся общеобразовательных учреждений, участие в их проведении (08.1.03.08.)

2.3.10.4. подготовка проекта приказа «Об утверждении календарного плана официальных физкультурных и спортивных мероприятий» на соответствующий финансовый год и передача его на утверждение начальнику Управления;
2.2.10.5. осуществление организационных мероприятий при реализации календарного плана;

2.2.10.6. в случае необходимости подготовки и выпуска постановления 
или распоряжения Администрации города (далее – правовой акт) о проведении мероприятия: согласование целесообразности выпуска правового акта, подготовка проекта правового акта, согласование и визирование проекта правового акта;
2.2.10.7. обеспечение развития детско-юношеского спорта в целях создания условий для подготовки спортивного резерва для подготовки спортивных сборных команд городского округа «Город Ростов-на-Дону» и участие в обеспечении подготовки спортивного резерва для спортивных сборных команд Ростовской области (08.1.07.01), в части:

- организации проведения тренировочных мероприятий спортивной сборной команды города Ростова-на-Дону в целях участия в областных соревнованиях, иных официальных соревнованиях, участие в которых принимает спортивная сборная команда города Ростова-на-Дону в соответствии с положением (регламентом) о проведении соревнования;
- организация участия спортивной сборной команды города Ростова-на-Дону в областных соревнованиях, иных официальных соревнованиях, участие в которых принимает спортивная сборная команда города Ростова-на-Дону в соответствии с положением (регламентом) о проведении соревнования.

2.2.10.8. участие в организации медицинского обеспечения официальных физкультурных и спортивных мероприятий (12.1.10.01);

2.2.10.9. взаимодействие с отделами полиции при проведении массовых городских и районных физкультурных мероприятий (27.1.01.08.);
2.2.10.10. оповещение полиции о планируемых массовых мероприятиях (27.1.01.07.)

2.2.10.11. подготовка материалов и текста выступления главы Администрации, заместителей главы Администрации (в случае их участия в мероприятии);

2.2.10.12. участие при проведении мероприятия (при необходимости);
2.2.10.13. сбор и хранение отчетной документации.

2.2.11. Разработка и обеспечение утверждения начальником Управления:

- порядка формирования спортивных сборных команд городского округа «Город Ростов-на-Дону» (08.1.05.03);
- норм расходов на проведение физкультурных и спортивных мероприятий (08.1.03.04).

2.2.12. Участие в организации и проведении межмуниципальных, региональных, межрегиональных, всероссийских и международных спортивных соревнований и учебно-тренировочных мероприятий спортивных сборных команд Российской Федерации и Ростовской области, проводимых на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону» (08.1.05.04.).

2.2.13. Координация и контроль за деятельностью подведомственных УФКС города Ростова-на-Дону учреждений, в том числе за:

2.2.13.1. соблюдением федеральных стандартов спортивной подготовки (08.1.06.01).

2.2.13.2. реализацией мероприятий и решений по профилактике правонарушений, по обеспечению правопорядка в городе Ростове-на-Дону (27.1.01.04. 27.1.01.02); 

2.2.13.3. реализацией мероприятий и решений межведомственной комиссии по делам несовершеннолетних, антинаркотической комиссии (21.2.02.04, 27.1.11.01, 27.1.11.02, 27.1.11.03).

2.2.14. Организация сотрудничества с общественными организациями (федерациями по видам спорта), спортивными клубами (08.1.03.06),в том числе:

- разработка и обеспечение утверждения начальником Управления порядка взаимодействия с общественными организациями;
- сбор и формирование документов для заключения договоров (соглашений) 
о сотрудничестве;

- обеспечение согласования проектов договоров (соглашений) 
о сотрудничестве и подписания, реализация соглашений;

- проведение совещаний и рабочих встреч.

2.2.15. Сектор является инициатором закупок по: приобретению спортивной экипировки; оказанию услуг (по организации судейства соревнований; по найму жилого помещения для проживания спортсменов (при проведении соревнований, тренировочных сборов); обеспечению питанием спортсменов, тренеров 
при проведении физкультурных и спортивных мероприятий, включенных 
в календарный план физкультурных и спортивных мероприятий города 
Ростова-на-Дону; приобретению наградной атрибутики; оказанию услуг на найм транспорта (транспортные услуги) для участников физкультурных и спортивных мероприятий; оказанию услуг по предоставлению в аренду спортивных сооружений; оказанию услуг по организации проведения спортивных, массовых мероприятий (услуги по звукоусилению мероприятия, перевозка, монтаж, демонтаж 
и обслуживание звукоусилительного оборудования, звукорежиссура, звуковое сопровождение концертной и соревновательной программы (подключение, фоновая музыка, подобранная в соответствии с тематикой мероприятия и пр.) 
с использованием оборудования исполнителя; подбор, студийная запись фонограмм и прочее, услуги по художественно-декоративному оформлению мест проведения мероприятия, предоставление, доставка, монтаж, демонтаж сценической конструкции с крышей, услуги фотографа с предоставлением фотографий 
на электронном носителе, печать фотографий, разработка и изготовление афиш, предоставление, доставка, монтаж, демонтаж полноцветного светодиодного экрана, услуги по организации культурно-развлекательной программы и т.п.).
2.2.16. В случаях, когда сектор выступает инициатором закупки:

2.2.16.1 Формирование и предоставление контрактному управляющему (15.1.36.02):

- сведений о потребностях в закупках товаров, работ и услуг;
- документов и информации для обоснования контрактным управляющим начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (предложения о ценовой информации по предмету закупки);

- описания объекта закупки;

-  планируемых сроков размещения извещения об осуществлении закупки или направления приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) (в случае, если в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ не предусмотрено размещение извещения об осуществлении закупки или направление приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), указывается планируемый срок заключения контракта 
и срок исполнения контракта);

- предложений по расходной части проекта бюджета города Ростова-на-Дону 
с приложением расчетных материалов на очередной финансовый год, в которых предусмотрены расходы на закупки товаров, работ и услуг для обеспечения нужд Управления;

- иных условий осуществления закупки в соответствии с установленной формой сведений о потребностях;
- информации, в отношении поступившего запроса о даче разъяснений, если он касается положений документации о закупке в части описания объекта, расчета 
и обоснования начальной (максимальной) цены контракта.

2.2.16.2. Участие совместно с контрактным управляющим в приемке товаров, работ, услуг.
2.2.16.3. Проведение экспертизы товаров, работ, услуг.

2.2.17. Участие в разработке Стратегии социально-экономического развития города Ростова-на-Дону в рамках курируемых вопросов в части:

- подготовки предложений; 
- обеспечения выполнения мероприятий;

 - взаимодействие с заинтересованными сторонами (по мере необходимости). 
2.2.18. Подготовка и предоставление пояснений, показателей, отчетной информации об исполнении (15.1.01.08).
2.2.19. Формирование и предоставление информации об исполнении плана мероприятий по реализации Стратегии социально-экономического развития города Ростова-на-Дону по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий.
2.2.20. Представление показателей, пояснений по достигнутым значениям показателей по соответствующим направлениям деятельности формы федерального статистического наблюдения № 1-МО «Показатели для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов 
и муниципальных районов» (15.1.01.06.), об оценке эффективности деятельности Администрации города, в том числе для проекта доклада главы Администрации города о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности Администрации города за отчетный год и планируемых показателях на 3-х летний период, (15.1.01.07.).
2.2.21. Участие в формировании, корректировке, финансовом обеспечении, мониторинге и контроле выполнения муниципального задания в отношении подведомственных учреждений (19.1.03.02), в том числе:

- сбор от подведомственных учреждений, анализ и предоставление в отдел планирования, перспективного развития и муниципального заказа Управления значений показателей муниципальных заданий на соответствующий год, характеризующих качество оказываемых услуг (выполняемых работ);

- проведение мониторинга выполнения муниципального задания в части оценки достижения показателей, характеризующих содержание и качество муниципальных услуг (выполнения работ); 

- контроль выполнения муниципального задания, за исключением соотношения нормативной и фактической стоимости предоставления единицы муниципальной услуги (работы).
2.2.22. Мониторинг реализации ежегодного Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию РФ на территории города, (15.1.01.14.) в части:

- подготовки предложений по курируемым направлениям деятельности отдела для включения в план мероприятий;

- обеспечения выполнения мероприятий по курируемым направлениям  деятельности отдела в рамках осуществляемых полномочий;

- подготовки сводного отчета об исполнении  мероприятий по Управлению.
2.2.23. Участие в мониторинге реализации Указов Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №596, №598, №599, №606 и от 07.05.2018 № 204 (15.1.01.17), в части:

- подготовки предложений по курируемым направлениям деятельности отдела
для актуализации плана мероприятий (при необходимости);

- обеспечение выполнения мероприятий по курируемым направлениям деятельности отдела в рамках осуществляемых полномочий;

- подготовка сводного отчета по Управлению об исполнении мероприятий (аналитической информации) по курируемым направлениям деятельности 
и предоставление в Департамент экономики города Ростова-на-Дону, министерство по физической культуре и спорту Ростовской области, отдел развития социальной сферы Администрации города.

2.2.24. Участие в подготовке ежегодного отчета главы Администрации города Ростова-на-Дону на заседании городской Думы «Отчет о результатах деятельности главы Администрации города Ростова-на-Дону и деятельности Администрации города Ростова-на-Дону за год» (15.1.01.13), в части подготовки информационного материала, предложений, для включения в проект решения Ростовской-на-Дону городской Думы, фотоматериалов, для включения в видео-презентацию.
2.2.25. Участие в проведении выставочных, конгрессных мероприятий, форумов, презентаций, конференций, семинаров по пропаганде въездного 
и внутреннего туризма,  инфотуров и других событийных мероприятий (15.1.32.10.)
2.2.26. Участие в формировании материалов для проведения публичных слушаний по проекту бюджета города Ростова-на-Дону, в части подготовки докладов, иллюстрационных (претензионных) и иных материалов, ответов 
на вопросы граждан к проекту бюджета города Ростова-на-Дону (19.1.02.06) 
по вопросам, касающимся деятельности отдела.

2.2.27. Мониторинг результатов деятельности (качества предоставляемых услуг) подведомственных учреждений (19.1.03.16).
2.2.28. Разработка и осуществление мероприятий, направленных 
на предупреждение административных правонарушений (21.2.02.04) 
при осуществлении курируемых направлений деятельности, в части нарушения законодательства в области персональных данных, нарушения правил защиты информации, предоставления статистических данных, нарушения требований 
к организации доступа к информации о деятельности Управления и ее размещению в сети «Интернет», порядка предоставления информации о деятельности, ограничения конкуренции, непредоставление сведений (информации), нарушения правил обеспечения безопасности при проведении официальных спортивных соревнований, охраны общественного порядка при проведении спортивных и иных массовых мероприятий, предупреждение правонарушений несовершеннолетних, незаконного оборота наркотических средств и психотропных веществ.
2.2.29. Подготовка ответов на акты прокурорского реагирования, в части касающейся деятельности отдела, Управления (21.1.03.02).
2.2.30. Подготовка аналитических, отчетных и иных материалов, связанных 
с оказанием поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям (далее - СОНКО) города Ростова-на-Дону в области физической культуры и спорта. Реализация мероприятий по оказанию поддержки СОНКО в рамках имеющихся полномочий.
2.2.31. Подготовка (21.1.01.01) и оформление (21.1.01.03) проектов:

- решений Ростовской-на-Дону городской Думы (21.1.02.01);

- постановлений Администрации города Ростова-на-Дону;

- распоряжений Администрации города Ростова-на-Дону;

- правовых актов Управления (приказов, положений, инструкций и т.п.).

2.2.32.  Предоставление справочно-разъяснительной информации (21.1.04.06):

- предоставление информации гражданам при общении 
по телефону, в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан;

- консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при записи на прием, в ходе проведения приема;
- по выпуску правовых актов заявителям (юридическим и физическим лицам): лично, в телефонном режиме, факсограммой, по электронной почте (21.1.01.13).

2.2.33. Направление в сектор нормативных документов управления документационного обеспечения Администрации города копий документов государственных органов, связанных с проверкой законности муниципальных нормативных актов, поступивших в Управление по курируемым направлениям (21.1.15.02).

2.2.34. Осуществление учета и предупредительный контроль за исполнением всех документов, содержащих порученческие задания и контрольные сроки, поступающих в УФКС города Ростова-на-Дону, в том числе посредством применения системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело») (21.1.09.01): поручений (резолюций) Губернатора Ростовской области, поручений главы Администрации города по реализации: правовых актов Президента Российской Федерации, Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации (поручения главы Администрации города оформляются в форме плана мероприятий), правовых актов Правительства Российской Федерации, Законодательного Собрания Ростовской области, Губернатора Ростовской области, правовых актов и протоколов Правительства Ростовской области, наказов избирателей по итогам предвыборных кампаний; правовых актов 
Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города; решения коллегий  Администрации города; поручений главы Администрации города; планов работы Администрации города; планов мероприятий по реализации управленческих решений, утвержденных главой Администрации города; других управленческих решений, в том числе поручений заместителей главы Администрации города; управленческих решений начальника Управления.

2.2.35. Организация проведения совещаний заместителей главы Администрации города: подготовка материалов к совещаниям (заседаниям) 
с участием главы Администрации города, заместителей главы Администрации города, предоставление необходимых материалов в управление по контрольно-организационной работе и связям с общественными объединениями Администрации города по направлениям работы отдела (21.1.10.02).
2.2.36. Подготовка протоколов совещаний с участием заместителей главы Администрации города, начальника Управления, организатором которых является отдел (21.1.10.04).

2.2.37. Подготовка и направление предложений по направлению работы отдела, Управления (21.1.10.01) по включению в:

- недельные планы работы Администрации города;
- мероприятия с участием главы Администрации города на месяц; 
- квартальные планы работы Администрации города;

- годовые планы работы Администрации города; 

- планы работы коллегии Администрации города;

- планы работы Ростовской-на-Дону городской Думы.
2.2.38. Рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, электронных (21.1.04.02):

- обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращения;


- запрос необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов;


- принятие мер по обращениям граждан в соответствии с поручением (резолюцией); 


- подготовка и направление заявителю письменного ответа по существу, поставленных в обращении вопросов;

- переадресация обращения, уведомление гражданина о направлении 
его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- предоставление по запросам, направленным в установленном порядке государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, рассматривающих обращение, информации, документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения.
2.2.39. Организация проведения личного приема граждан начальником Управления (21.1.04.03.).
2.2.40. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений в отделе, Управлении (21.1.04.04.):

2.2.40.1. контроль соблюдения сроков и требований к качеству подготовки ответов на обращения граждан;

2.2.40.2. предупредительный контроль соблюдения сроков рассмотрения граждан;

2.2.40.3. выявление нарушений порядка рассмотрения обращений граждан;

2.2.40.4. профилактическая работа по предотвращению  нарушений.
2.2.41. Анализ результатов работы с обращениями граждан в Управлении: (21.1.04.05.):

2.2.41.1. анализ содержания поступающих обращений в Управление;

2.2.41.2. подготовка информации и отчетов о состоянии исполнительской дисциплины и работе с обращениями граждан (при необходимости).
2.2.42. Учет и контроль поручений по результатам рассмотрения обращений граждан (21.1.04.07.) в Управлении:

2.2.42.1. контроль и дополнительный контроль поручений по результатам рассмотрения обращений граждан;

2.2.42.2. учет поручений, постановка и снятие поручений с контроля;

2.2.42.3. контроль результатов исполнения поручений по обращениям граждан.

2.2.43. Участие в семинарах, проводимых для специалистов, ответственных за работу с обращениями граждан (21.1.04.08.)
2.2.44. Рассмотрение жалоб заявителей на решения и действия (бездействия) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальные услуги (при их наличии) (21.1.04.09.), в том числе:  

2.2.44.1. организация приема и регистрации жалоб; 

2.2.44.2. передача жалоб на рассмотрение специалистам УФКС 
по направлению деятельности;

2.2.44.3. информирование заявителей о порядке обжалования действий 
и решений; 

2.2.44.4. консультирование заявителей о порядке обжалования, в том числе 
по телефону, электронной почте, при личном приеме;  

2.2.44.5.  мониторинг фактов нарушений законодательства в части сроков 
и качества предоставления услуг, формирование и предоставление (при необходимости) в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах.
2.2.45. Организация работы со служебными документами. Ведение делопроизводства и документооборота в отделе, Управлении, в том числе электронного документооборота (21.1.05.01.):

2.2.45.1. прием и обработка документов;

2.2.45.2. регистрация документов в СЭД «Дело»;

2.2.45.3. копировально-множительные работы, сканирование документов;

2.2.45.4. формирование номенклатуры дел;

2.2.45.5. формирование и ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;

2.2.45.6. подготовка документов для сдачи в архив;

2.2.45.7. участие в экспертизе ценности документов;

2.2.45.8. уничтожение документов;

2.2.45.9. конвертование,  отправка и получение корреспонденции нарочно, электронно и другими средствами связи; 

2.2.45.10. подготовка отчетов по вопросам о делопроизводства, анализ работы 
с документами;

2.2.45.11. разработка локальных актов Управления, регулирующих внутреннее делопроизводство;

2.2.45.12. работа с шифротелеграммами, другими документами ограниченного доступа, а также обработка информации ограниченного доступа в соответствии 
со специальными инструкциями;

2.2.45.13. контроль за соблюдением правил делопроизводства.
2.2.46. Реализация мероприятий по профилактике правонарушений в городе Ростове-на-Дону (27.1.01.04), выполнение решений постоянно действующего координационного совещания по обеспечению правопорядка в городе 
Ростове-на-Дону (27.1.01.02).

2.2.47. Участие в реализации мероприятий по противодействию злоупотреблению наркотикам и их незаконному обороту на территории города Ростова-на-Дону (27.1.11.01).

2.2.48. Участие в выполнении решений антинаркотической комиссии города 
Ростова-на-Дону (27.1.11.02).

2.2.49. Участие в мониторинге наркоситуации в городском округе (27.1.11.03).
2.2.50. Участие в организационном обеспечении деятельности палаты спортивных общественных организаций Консультативного Совета общественных объединений и органов местного самоуправления ( 23.1.03.01).

2.2.51. Взаимодействие с политическими партиями и общественными объединениями по вопросам совместной деятельности в области развития физической культуры и спорта (23.1.03.02).

2.2.52. Обеспечение сохранности, комплектования, учета и использования документов, образовавшихся в результате деятельности отдела, Управления в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации (24.1.01.09).
2.2.53. Участие (при необходимости) в подготовке программы пребывания иностранных делегаций
 в городе Ростове-на-Дону (29.1.01.02).

2.2.54. Участие в проведении мероприятий с участием Администрации города Ростова-на-Дону, организуемых Всероссийским Советом местного Самоуправления, Союзом российских городов, Международной Ассамблеей столиц и крупных городов, Евразийским региональным отделением Всемирной Организации «Объединенные Города и Местные Власти», Ассоциации «Совет муниципальных образований Ростовской области» (далее – СМО РО), Общероссийского конгресса муниципальных образований (далее - ОКМО) (29.1.02.01, 29.1.03.01, 29.1.03.02), 
в части:

- подготовки соответствующих материалов для проведения мероприятия 
(по запросу);

- предоставления списка участников (при необходимости);

- участия в подготовке предложений по развитию местного самоуправления 
в ответ на запросы, поступающие от СМО РО, ОКМО;
- участия в подготовке докладов и выступлений по темам мероприятий.

2.2.55. Мониторинг размещения информации о подведомственных учреждениях на официальном сайте для размещения информации о муниципальных учреждениях в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.bus.gov.ru.
2.2.56. Участие в деятельности Общественного совета по оценке качества работы подведомственных учреждений.
2.2.57 Участие в информировании населения муниципального образования «Город Ростов-на-Дону» о деятельности Управления, включая новостную информацию (22.1.02.02, 33.1.01.02):
- взаимодействие со средствами массовой информации, а также 
с журналистами в целях объективного освещения деятельности; 

- подготовка информационно-аналитических материалов о деятельности Управления в печатных СМИ;

- создание информационно-аналитической видеопродукции для размещения 
в электронных СМИ (телевидение);
- подготовка и размещение информации на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (далее – Интернет-портал).
2.2.58. Работа с критическими публикациями в средствах массовой информации в том числе подготовка информации по запросам Управления по информационному сопровождению и взаимодействию со СМИ Администрации города по фактам, указанным в критических публикациях и принимаемым по ним мерам (22.1.03.01).
2.2.59. Участие во встречах с населением в составе информационных групп Администрации города (23.1.01.01).
2.2.60. Участие в проведении служебных расследований и проверок, находящихся в компетенции Управления (26.1.03.12)
2.2.61. Участие в формировании реестров полномочий, функций и услуг (26.1.03.21):

- разработка и актуализация отраслевого реестра полномочий, функций 
и услуг по отрасли «Физическая культура и спорт»;
- разработка и актуализация реестра функций Управления.
2.2.62. Разработка и актуализация административных регламентов муниципальных услуг (при их наличии) и регламентов муниципальных функций (34.1.01.01).
2.2.63. Участие в работе комиссии:

- по исчислению стажа муниципальной службы Управления и комиссии по исчислению стажа руководителям подведомственных учреждений (26.1.03.11);
- по премированию специалистов Управления, комиссии по премированию руководителей подведомственных учреждений (26.1.03.15);
- по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Управлении (26.1.15.02);

- аттестационной комиссии (26.1.08.02)

2.2.64. Подготовка документов по представлению к награждению (поощрению) государственными, областными и городскими наградами(26.1.07.01).

2.2.65. Обеспечение мероприятий по внедрению и поддержанию в актуальном состоянии системы менеджмента качества (СМК) в соответствии с международным стандартом ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования»,  выполнение требований регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями, 
к управлению несоответствиями, а также разработка целей Управления в области качества, ведение электронного журнала несоответствий (26.1.17.01).

2.2.66. Участие в экспертной оценке последствий решений о реконструкции, модернизации, об изменении назначения или ликвидации муниципального объекта социальной инфраструктуры для несовершеннолетних, являющегося муниципальной собственностью, для обеспечения жизнедеятельности, образования, воспитания, развития, профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, в том числе экспертной оценки последствий заключения договоров аренды. 
2.2.67. Реализация мер по противодействию коррупции 
в секторе, в том числе по предупреждению коррупции, по минимизации 
и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений.

2.2.68. Специалисты сектора в соответствии с приказами Управления, правовыми актами Администрации города Ростова-на-Дону могут входить в состав Единой комиссии по осуществлению закупок для нужд Управления, иных комиссий, рабочих групп, координационных советов.
2.3. Функции сектора спортивной работы.

2.3.1. Участие в реализации исполнения муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта в городе Ростове-на-Дону» (15.1.01.03, 08.1.01.01).
2.3.2. Осуществление мероприятий, направленных на популяризацию физической культуры и спорта среди различных групп населения (08.1.02.01,  10.1.01.07, 11.1.04.01, 11.1.04.02), в том числе: 

2.3.2.1. в соответствии с приказом Управления «О назначении ответственных» организация проведения (участие в проведении) общегородских физкультурных 
и спортивных мероприятий, направленных на оздоровление граждан («Ростовское кольцо», Первомайские спортивно-массовые мероприятия, «День физкультурника», спортивно-массовые мероприятия ко Дню города), акций (физкультурно-оздоровительные занятия плаванием для пожилых граждан, ветеранов и инвалидов и другие), фестивалей, спартакиад, конкурсов;

2.3.2.2. осуществление организационных мероприятий;

2.3.2.3. осуществление мероприятий по определению победителей городского конкурса «Лучший в сфере «Физическая культура и спорт» в г. Ростове-на-Дону» (далее конкурс), в том числе:

- разработка, оформление, обеспечение согласования и утверждения правового акта Администрации города Ростова-на-Дону, регулирующего порядок  конкурса, присуждения и выплаты премии, внесение в него изменений (при необходимости);

- обеспечение формирования, утверждения и актуализация состава конкурсной комиссии правовым актом Администрации города Ростова-на-Дону;

- организация работы конкурсной комиссии по отбору лауреатов;

- обеспечение утверждения результатов (решения) конкурсной комиссии;

- подготовка и обеспечение утверждения правового акта Администрации города Ростова-на-Дону, которым утверждается список победителей конкурса 
и назначается выплата премий;

- организация награждения победителей конкурса.
2.3.3. Организация тренировочных и спортивно-восстановительных сборов
и лагерей в каникулярный период (08.1.03.01). 

2.3.3.1. сбор предложений от субъектов физической культуры и спорта 
для определения потребности в тренировочных и спортивно-восстановительных сборах и лагерях (при формировании календарного плана официальных  физкультурных и спортивных мероприятий на соответствующий финансовый год), планов сборов (в случае проведения мероприятия Управлением); 
2.3.3.2. осуществление организационных мероприятий;

2.3.3.3. сбор и хранение отчётной документации.

2.3.4. Ведение учета физкультурно-спортивных организаций на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону», сбор статистической информации 
по вопросам физической культуры и спорта (08.1.03.03.).
2.3.4.1. сбор информации и формирование статистического наблюдения по формам №3-АФК, №2-ГТО.
2.3.4.2. предоставление в установленном порядке материалов статистического наблюдения по формам №3-АФК, №2-ГТО в министерство по физической культуре 
и спорту Ростовской области.

2.3.5. Координация деятельности расположенных на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону» учреждений, организаций, объединений 
по вопросам развития физической культуры и спорта (08.1.03.05) при проведении мероприятий.

2.3.6. Организация сотрудничества с общественными организациями по видам спорта, федерациями, физкультурно-спортивными клубами, добровольными 
и спортивными обществами (08.1.03.06):

2.3.6.1. сбор необходимых документов для заключения договоров (соглашений) о сотрудничестве;

2.3.6.2. обеспечение согласования проектов договоров (соглашений) 
о сотрудничестве и подписания, реализация соглашений;

2.3.6.3. проведение совещаний и рабочих встреч.

2.3.7. Разработка и обеспечение утверждения начальником Управления положений (регламентов) о проведении официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «Город Ростов-на-Дону» (08.1.04.01):

2.3.7.1. определение места, даты и времени проведения мероприятия;

2.3.7.2. разработка проекта положения (регламента) проведения мероприятия, его согласование и передача на утверждение начальнику УФКС;

2.3.8. Организация работ по формированию судейской коллегии официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «Город 
Ростов-на-Дону» (08.1.04.02).

2.3.8.1. определение количества судей, необходимого для проведения конкретного мероприятия;

2.3.8.2. осуществление организационных мероприятий;

2.3.8.3. сбор и хранение отчетной документации.
2.3.9. Организация мероприятий по разработке макетов наградной 
и агитационной атрибутики (08.1.04.03):

2.3.9.1. определение потребности;

2.3.9.2. разработка сметы, осуществление организационных мероприятий;

2.3.9.3. согласование макета с поставщиком (исполнителем), с которым заключен контракт. 

2.3.10. Участие в разработке календарного плана официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «город Ростов-на-Дону» в том числе, включающие в себя физкультурные и спортивные мероприятия по реализации комплекса ГТО,  и его реализация (08.1.05.01, 08.1.05.02):

2.3.10.1. сбор, обобщение и анализ, поступивших предложений субъектов физической культуры и спорта на планируемый период;

2.3.10.2. оказание содействия развитию школьного спорта, путем включения 
в календарный план физкультурных и спортивных мероприятий 
для обучающихся общеобразовательных учреждений, участие в их проведении (08.1.03.08.)

2.3.10.3. осуществление организационных мероприятий при реализации календарного плана; 
2.3.10.4. в случае необходимости подготовки и выпуска постановления 
или распоряжения Администрации города (далее – правовой акт) о проведении мероприятия: согласование целесообразности выпуска правового акта, подготовка проекта правового акта, согласование и визирование проекта правового акта;
2.3.10.5. утверждение мест тестирования и графика приема нормативов;

2.3.10.6. обеспечение развития детско-юношеского спорта в целях создания условий для подготовки спортивного резерва для подготовки спортивных сборных команд городского округа «город Ростов-на-Дону» и участие в обеспечении подготовки спортивного резерва для спортивных сборных команд Ростовской области (08.1.07.01), в части:

- организации проведения тренировочных мероприятий спортивной сборной команды города Ростова-на-Дону в целях участия в областных соревнованиях, иных официальных соревнованиях, участие в которых принимает спортивная сборная команда города Ростова-на-Дону в соответствии с положением (регламентом) о проведении соревнования;

- организация участия спортивной сборной команды города Ростова-на-Дону в областных соревнованиях, иных официальных соревнованиях, участие в которых принимает сборная команда города Ростова-на-Дону в соответствии с положением (регламентом) о проведении соревнования.

2.3.10.7. организация проведения физкультурных и спортивных мероприятий 
с участием инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (08.1.04.04, 11.1.04.02).  

2.3.10.8. организация медицинского обеспечения официальных физкультурных и спортивных мероприятий (12.1.10.01);

2.3.10.9. взаимодействие с отделами полиции при проведении массовых городских и районных физкультурных мероприятий (27.1.01.08.);
2.3.10.10. оповещение полиции о планируемых публичных и массовых мероприятиях (27.1.01.07.)

2.3.10.11. подготовка материалов и текста выступления главы Администрации, заместителей главы Администрации (в случае их участия в мероприятии);

2.3.10.12. участие при проведении мероприятия (при необходимости);

2.3.10.13. сбор и хранение отчетной документации.

2.3.11. Участие в организации и проведении межмуниципальных, региональных, межрегиональных, всероссийских и международных спортивных соревнований и учебно-тренировочных мероприятий спортивных сборных команд Российской Федерации и Ростовской области, проводимых на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону» (08.1.05.04.).

2.3.12. Координация и контроль за деятельностью подведомственных Управлению учреждений, в части:
- соблюдения федеральных стандартов спортивной подготовки (08.1.06.01);
- проведения мероприятий ГТО;

- подготовкой и реализацией планов мероприятий по экологическому  просвещению (02.1.05.02). Участие в рейдовых обследованиях (при необходимости) (02.1.01.05).

2.3.13. Разработка и осуществление мероприятий, направленных 
на предупреждение административных правонарушений (21.2.02.04) 
при осуществлении курируемых направлений деятельности, в части нарушения законодательства в области персональных данных, нарушение правил защиты информации, предоставления статистических данных, нарушения требований 
к организации доступа к информации о деятельности Управления и ее размещению в сети «Интернет», нарушения правил обеспечения безопасности при проведении официальных спортивных соревнований.
2.3.14. Участие в реализации мероприятий в сфере межнациональных отношений:

- анализ (при необходимости) социальной активности в сфере «Физическая культура и спорт» национальных объединений, религиозных организаций, казачьих обществ (09.1.01.01.);

- участие в рассмотрении предложений, поступающих от национально-культурных объединений, казачьих обществ и содействие в реализации программ 
по сохранению и развитию национальных культур, в части касающейся физической культуры и спорта (09.1.03.01);

- подготовка предложений (при необходимости) по реализации вопросов 
в области физической культуры и спорта, затрагивающих интересы национально-культурных объединений, религиозных организаций и казачьих обществ (09.1.05.01);

- участие в проведении мероприятий по профилактике экстремизма, направленных на развитие оптимальных межнациональных, межэтнических 
и межконцессиальных отношений города (09.1.17.03);

- подготовка и предоставление (при необходимости) предложений в адрес комитета по межнациональным вопросам, религии и казачеству Администрации города Ростова-на-Дону о мерах,  направленных на укрепление межнационального 
и межконфессионального согласия, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов, а также осуществление мер, направленных 
на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов в сфере «Физическая культура 
и спорт» (09.1.18.01);


- подготовка и предоставление в комитет по межнациональным вопросам, религии и казачеству Администрации города Ростова-на-Дону предложений
о мерах, направленных на реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов; осуществление мер,  направленных на реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной 
и культурной адаптации мигрантов, в части касающейся физической культуры 
и спорта (09.1.18.02).
2.3.15. Сектор является инициатором закупок по: приобретению спортивной экипировки; оказанию услуг (по организации судейства соревнований; по найму жилого помещения для проживания спортсменов (при проведении соревнований, тренировочных сборов); обеспечению питанием спортсменов, тренеров 
при проведении физкультурных и спортивных мероприятий, включенных 
в календарный план физкультурных и спортивных мероприятий города 
Ростова-на-Дону; приобретению наградной атрибутики; оказанию услуг на найм транспорта (транспортные услуги) для участников физкультурных и спортивных мероприятий; оказанию услуг по предоставлению в аренду спортивных сооружений; оказанию услуг по организации проведения спортивных, массовых мероприятий (услуги  по звукоусилению мероприятия, перевозка, монтаж, демонтаж 
и обслуживание звукоусилительного оборудования, звукорежиссура, звуковое сопровождение концертной и соревновательной программы (подключение, фоновая музыка, подобранная в соответствии с тематикой мероприятия и пр.) 
с использованием оборудования исполнителя; подбор, студийная запись фонограмм и прочее, услуги по художественно-декоративному оформлению мест проведения мероприятия, предоставление, доставка, монтаж, демонтаж сценической конструкции с крышей, услуги фотографа с предоставлением фотографий на электронном носителе, печать фотографий, разработка и изготовление афиш, предоставление, доставка, монтаж, демонтаж полноцветного светодиодного экрана, услуги по организации культурно-развлекательной программы).
2.3.16. В случаях, когда сектор выступает инициатором закупки:

2.3.16.1. Формирование и предоставление контрактному управляющему (15.1.36.02):

- сведений о потребностях в закупках товаров, работ и услуг;
- документов и информации для обоснования контрактным управляющим начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого 
с единственным поставщиком (предложения о ценовой информации по предмету закупки);

- описания объекта закупки;

-  планируемых сроков размещения извещения об осуществлении закупки или направления приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) (в случае, если в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ не предусмотрено размещение извещения об осуществлении закупки или направление приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), указывается планируемый срок заключения контракта и срок исполнения контракта);

- предложений по расходной части проекта бюджета города Ростова-на-Дону 
с приложением расчетных материалов на очередной финансовый год, в которых предусмотрены расходы на закупки товаров, работ и услуг для обеспечения нужд Управления;

- иных условий осуществления закупки в соответствии с установленной формой сведений о потребностях;
- информации, в отношении поступившего запроса о даче разъяснений, если он касается положений документации о закупке в части описания объекта, расчета и обоснования начальной (максимальной) цены контракта.

2.3.16.2. Участие совместно с контрактным управляющим в приемке товаров, работ, услуг.

2.3.16.3. Проведение экспертизы товаров, работ, услуг.

2.3.17. Участие в подготовке ежегодного отчета главы Администрации города Ростова-на-Дону на заседании городской Думы «Отчет о результатах деятельности главы Администрации города Ростова-на-Дону и деятельности Администрации города Ростова-на-Дону за год» (15.1.01.13), в части участия в подготовке информационного материала, предложений, для включения в проект решения Ростовской-на-Дону городской Думы, фотоматериалов, для включения в видео-презентацию.
2.3.18. Мониторинг реализации ежегодного Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию РФ на территории города, (15.1.01.14.) в части:

- участия в подготовке предложений по курируемым направлениям деятельности отдела для включения в план мероприятий;

- обеспечения выполнения мероприятий по курируемым направлениям  деятельности отдела в рамках осуществляемых полномочий;

- участия в подготовке сводного отчета об исполнении  мероприятий по Управлению.
2.3.19. Участие в мониторинге реализации Указов Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №596, №598, №599, №606 и от 07.05.2018 № 204  (15.1.01.17), в части:

- участие в подготовке предложений по курируемым направлениям деятельности отдела для актуализации плана мероприятий (при необходимости);

- обеспечение выполнения мероприятий по курируемым направлениям деятельности отдела в рамках осуществляемых полномочий;

- участие в подготовке отчета об исполнении мероприятий (аналитической информации)  по курируемым направлениям деятельности отдела.

2.3.20. Подготовка ответов на акты прокурорского реагирования, в части касающейся деятельности отдела (21.1.03.02).

2.3.21. Участие в подготовке проектов нормативных правовых актов органов законодательной (представительной) и исполнительной власти, затрагивающих интересы муниципального образования – обеспечение реализации главой Администрации  города Ростова‑на‑Дону права законодательной инициативы (21.1.02.01).
2.3.22. Подготовка (21.1.01.01) и оформление (21.1.01.03) проектов:

- решений Ростовской-на-Дону городской Думы;

- постановлений Администрации города Ростова-на-Дону;

- распоряжений Администрации города Ростова-на-Дону;

- правовых актов Управления (приказов, положений, инструкций и т.п.).

2.3.23.  Рассмотрение обращений граждан (21.1.04.01., 21.1.04.02) в том числе:
- обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращения;

- запрос необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов;

- принятие мер по обращениям граждан;

-. подготовка и направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

- переадресация обращения, уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления в соответствии с их компетенцией;

- предоставление по запросам государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц рассматривающих обращение 
по направленному в установленном порядке запросу документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения.

2.3.24. Подготовка информации и материалов начальнику Управления 
для проведения личного приема (21.1.04.03).
2.3.25. Предоставление справочно-разъяснительной информации гражданам (21.1.04.06.):

- предоставление информации гражданам при общении 
по телефону, в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан;

- консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при записи на прием, в ходе проведения приема.
 2.3.26. Организация проведения совещаний заместителей главы Администрации города: подготовка материалов к совещаниям (заседаниям) 
с участием главы Администрации города, заместителей главы Администрации города, предоставление необходимых материалов в Администрацию города
 по направлениям работы отдела (21.1.10.02).

2.3.27. Подготовка протоколов совещаний с участием заместителей главы Администрации города, начальника Управления, организатором которых является сектор, отдел (21.1.10.04).

2.3.28. Участие в рассмотрении жалоб заявителей на решения и действия (бездействия) должностного лица, подведомственного учреждения, предоставляющего муниципальные услуги (21.1.04.09.).

2.3.29. Организация работы со служебными документами. Ведение делопроизводства и документооборота в секторе, в том числе электронного документооборота (21.1.05.01), в части:

- прием и обработка документов;

- копировально-множительные работы;

- участие в формировании номенклатуры дел;

- формирование и ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;

- конвертование и отправка корреспонденции нарочно, электронно и др. средствами связи;

- отправка и получение телеграмм, телефонограмм, факсимильных сообщений.
2.3.30. Подготовка предложений по направлению работы сектора (21.1.10.01) по включению в:

- недельные планы работы Администрации города;

- мероприятия с участием главы Администрации города на месяц; 

- квартальные планы работы Администрации города;

- годовые планы работы Администрации города; 

- планы работы коллегии Администрации города;

- планы работы Ростовской-на-Дону городской Думы.
2.3.31. Выполнение решений постоянно действующего координационного совещания по обеспечению правопорядка в городе Ростове-на-Дону (27.1.01.02);
2.3.33. Обеспечение сохранности, комплектования, учета и использования документов, образовавшихся в результате деятельности сектора в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации (24.1.01.09).

2.3.34. Участие в защите переданных в Управление сведений, составляющих государственную тайну (28.1.05.01), разработке и выполнении мероприятий по обеспечению безопасности информации, составляющей государственную тайну, при проведении работ, связанных с ее обработкой техническими средствами (28.1.07.01).
2.3.35. Участие (при необходимости) в подготовке предложений:

- о формировании или актуализации перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией города Ростова-на-Дону и ее органами (34.1.02.01);

- о формировании или актуализации перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией города Ростова-на-Дону и ее органами (34.1.02.03);

- о формировании или актуализации перечня услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ) (34.1.02.04);

- о формировании или актуализации перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией города Ростова-на-Дону и ее органами 
в многофункциональных центрах (34.1.02.05).
2.3.36. Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» (08.1.08.01)

2.3.37. Участие в формировании реестров полномочий, функций и услуг (26.1.03.21):

- разработка и актуализация отраслевого реестра полномочий, функций 
и услуг по отрасли «Физическая культура и спорт»;
- разработка и актуализация реестра функций Управления.
2.3.38. Разработка (при необходимости) и актуализация административных регламентов муниципальных услуг и регламентов муниципальных функций (34.1.01.01).
2.3.39. Участие в мероприятиях по внедрению и поддержанию в актуальном состоянии системы менеджмента качества (СМК) в соответствии с международным стандартом ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования» (26.1.17.01.)

2.3.40. Осуществление защиты персональных данных, обрабатываемых 
в информационных системах персональных данных, организационными 
и техническими мерами в отделе. 
2.3.42. Специалисты сектора в соответствии с приказами Управления, правовыми актами Администрации города Ростова-на-Дону могут входить в состав Единой комиссии по осуществлению закупок для нужд Управления, иных комиссий, рабочих групп, координационных советов.

2.4. Отдел не оказывает муниципальные услуги.
3. Права отдела
В соответствии с возложенными на отдел задачами и для осуществления своих функций отдел имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию, справки 
и другие документы, необходимые для исполнения возложенных на структурное подразделение функций;

- давать специалистам других структурных подразделений Управления, функциональных подразделений Администрации города и ее органов, работникам подведомственных учреждений, юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

- осуществлять предварительное рассмотрение вопросов, входящих 
в компетенцию отдела, с привлечением специалистов заинтересованных функциональных подразделений Администрации города и ее органов, муниципальных учреждений;

- участвовать в рассмотрении вопросов и принятии решений, затрагивающих деятельность отдела;

- организовывать и проводить в установленном порядке проверки исполнения вопросов, относящихся к его сфере деятельности;

- представлять начальнику Управления предложения по улучшению работы отдела.

4. Организация деятельности


4.1. Руководителем отдела является заместитель начальника - начальник отдела физкультурной и спортивной работы (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от замещаемой должности начальником Управления по согласованию с Администрацией города 
Ростова-на-Дону в установленном порядке.

4.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей по руководству отделом, 
а также за невыполнение либо ненадлежащее выполнение возложенных на отдел задач и функций, за состояние исполнительской дисциплины.

4.3. Отдел состоит из сектора физкультурной работы и сектора спортивной работы. Начальнику отдела непосредственно подчиняются специалисты отдела. Отдел формируется из муниципальных служащих, на которых распространяются все гарантии, права, обязанности, ограничения, установленные действующим законодательством о муниципальной службе.

4.4. Начальник отдела:
- осуществляет общее руководство отделом;

-  распределяет обязанности между сотрудниками отдела;

- осуществляет контроль за своевременным и качественным выполнением своих должностных обязанностей сотрудниками отдела;
- вносит начальнику Управления предложения о назначении и освобождении от занимаемой должности специалистов отдела;

- вносит предложения о поощрении специалистов отдела и применении к ним дисциплинарных взысканий в предусмотренном законодательством порядке,

- в рамках компетенции отдела представляет Управление 
во взаимоотношениях с Администрацией города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, спортивными федерациями 
и т.д., 

- ведет личный приём граждан в пределах полномочий;

- контролирует соблюдение сотрудниками отдела законодательства 
о противодействии коррупции и несет ответственность за несоблюдение подчиненными сотрудниками требований данного законодательства;

- обеспечивает участие отдела физкультурной и спортивной работы 
в реализации мер по предупреждению и предотвращению коррупции;
- исполняет обязанности начальника Управления в период его отсутствия;
- является ответственным представителем руководства по качеству 
в Управлении, включая обеспечение условий для создания, внедрения и поддержания в актуальном состоянии системы менеджмента качества, контролирует выполнение специалистами Управления мероприятий по СМК;
- является ответственным за обеспечение безопасности персональных данных в УФКС города Ростова-на-Дону;
- осуществляет иные полномочия в соответствии с должностной инструкцией.


4.5. На период отсутствия начальника отдела  руководство отделом может быть поручено главному специалисту сектора спортивной работы отдела физкультурной и спортивной работы Управления (08.220.01) и (или) главному специалисту сектора физкультурной работы отдела физкультурной и спортивной работы Управления (08.210.01) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Управления (08.100.01) с письменного согласия главного специалиста сектора спортивной работы отдела физкультурной 
и спортивной работы Управления (08.220.01), главного специалиста сектора физкультурной работы отдела физкультурной и спортивной работы Управления (08.210.01) путем издания приказа Управления в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
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