Должностная инструкция начальника отдела центра спортивной подготовки сборных команд
Начальник отдела центра
спортивной подготовки сборных команд

------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
Начальника отдела                     (подпись)  (инициалы, фамилия)
центра спортивной подготовки               00.00.0000
сборных команд

1.1. Начальник отдела центра спортивной подготовки сборных команд относится к категории руководителей.
1.2. Назначение на должность начальника отдела центра спортивной подготовки сборных команд и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.
    1.3.  На  должность  начальника  отдела  центра  спортивной  подготовки
сборных   команд  назначается   лицо,   имеющее   высшее   профессиональное
образование и стаж работы на руководящих должностях не менее ______________
(от 3 до 5)
лет.
1.4. Начальник отдела центра спортивной подготовки сборных команд должен знать:
- основы законодательства Российской Федерации о физической культуре и спорте;
- нормативные, методические и программные документы, определяющие направления и перспективы развития физической культуры и спорта;
- положения, правила и регламенты проведения спортивных соревнований (по видам спорта);
- организационную структуру центра спортивной подготовки сборных команд;
- теоретические основы физкультурно-спортивной работы;
- положение по проведению антидопингового контроля;
- организацию учета хозяйственных расходов и денежных средств;
- организацию статистического учета;
- методику организации и проведения спортивных мероприятий;
- организацию эксплуатации, ремонтных работ и технического обслуживания спортивного оборудования, инвентаря и техники;
- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности центра спортивной подготовки сборных команд;
- порядок разработки планов деятельности отдела центра спортивной подготовки сборных команд;
- основы гражданского и трудового законодательства Российской Федерации;
- порядок и сроки составления установленной отчетности;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности;
- ________________________________________________________________________.
1.5. Начальник отдела центра спортивной подготовки сборных команд в своей деятельности руководствуется:
    - ____________________________________________________________________;
(уставом; положением; др.)
- Положением о центре спортивной подготовки сборных команд;
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иными документами)
1.6. Начальник отдела центра спортивной подготовки сборных команд подчиняется непосредственно директору центра спортивной подготовки сборных команд.
1.7. Во время отсутствия начальника отдела центра спортивной подготовки сборных команд (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.8. _____________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Планирование деятельности отдела центра спортивной подготовки сборных команд и руководство ею.
2.2. Координация деятельности сотрудников отдела центра спортивной подготовки сборных команд.

3. Должностные обязанности
Начальник отдела центра спортивной подготовки сборных команд исполняет следующие обязанности:
3.1. Руководит деятельностью отдела центра спортивной подготовки сборных команд в соответствии с его специализацией.
3.2. Координирует деятельность подчиненных ему сотрудников.
3.3. Организует разработку в отделе перспективных и текущих планов, программ и методик подготовки и организационно-технического обеспечения сборных команд по специализации отдела.
3.4. Координирует работу по разработке и реализации комплексных программ подготовки и организационно-технического обеспечения сборных команд.
3.5. Организует обеспечение работников отдела нормативными и методическими материалами по специализации отдела.
3.6. Контролирует исполнение заданий и поручений работниками отдела.
3.7. Обеспечивает взаимосвязь с другими подразделениями центра спортивной подготовки сборных команд.
3.8. Взаимодействует с другими организациями по вопросам, относящимся к специализации отдела.
3.9. Обеспечивает оказание организациям физической культуры и спорта консультативной и методической помощи по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.10. В пределах своей компетенции вносит предложения о привлечении заинтересованных физических и юридических лиц к решению проблем подготовки резерва сборных команд.
3.11. Содействует реализации в центре спортивной подготовки сборных команд мероприятий программ развития отрасли по направлению деятельности отдела.
3.12. Анализирует состояние и тенденции развития физической культуры и спорта в целях совершенствования подготовки сборных команд.
3.13. Принимает решение по корректировке принятых программ подготовки сборных команд.
3.14. Обеспечивает представление необходимой отчетности.
3.15. Осуществляет надзор за соблюдением работниками отдела правил и норм охраны труда и техники безопасности.
3.16. Вносит предложения о поощрении отличившихся работников, наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.
    3.17. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Начальник отдела центра спортивной подготовки сборных команд имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений директора центра спортивной подготовки сборных команд.
4.2. Распоряжаться вверенными ему имуществом и средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, учредительными документами организации, локальными нормативными актами.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Инициировать и проводить совещания по организационным и финансово-экономическим вопросам.
4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.
4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
4.8. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
4.9. Вносить на рассмотрение директора центра спортивной подготовки сборных команд представления о назначении, перемещении и увольнении работников; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.
4.10. Требовать от руководства центра спортивной подготовки сборных команд оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.
    4.11. ________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник отдела центра спортивной подготовки сборных команд привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. Начальник отдела центра спортивной подготовки сборных команд несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб организации.
5.3. _____________________________________________________________________.

-------------------------------------------  ---------  -------------------
(наименование должности руководителя      (подпись)  (инициалы, фамилия)
структурного подразделения)           00.00.0000

С  должностной  инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на
руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
00.00.0000
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