АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ПОДПОРОЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12 ноября  2012 г. №  1742    
Об утверждении Положения об отделе
по культуре, молодежной политике, спорту 
и туризму Администрации муниципального 

образования «Подпорожский муниципальный 

район Ленинградской области»
     ПОСТАНОВЛЯЮ:

         Утвердить Положение об отделе по культуре, молодежной политике, спорту и туризму Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» согласно приложению к настоящему Постановлению.
Глава администрации                                                                               П.П. Левин


Приложение 

к постановлению Администрации  

муниципального образования 

«Подпорожский  муниципальный район

Ленинградской области»






от 12 ноября  года  № 1742
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе  по культуре, молодежной политике, спорту и туризму

Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район  Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Отдел  по культуре, молодежной политике, спорту и туризму (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области (далее – Администрация), не наделенным правами юридического лица.
1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации,  законами Ленинградской области, иными нормативно-правовыми актами Ленинградской области, Уставом Подпорожского муниципального района Ленинградской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел находится в непосредственном подчинении заместителя главы Администрации муниципального образования «Подпорожский  муниципальный район Ленинградской области» по социальной политике.
1.4. Положение об Отделе, штатная численность Отдела и направления деятельности утверждаются главой Администрации МО «Подпорожский муниципальный район».

1.5. Местонахождение отдела: 187780, Ленинградская область, город Подпорожье, проспект Ленина, дом 3.

2. Цели и задачи Отдела
2.1. Основными целями Отдела  являются координация деятельности учреждений культуры, молодежной политики, спорта и туризма Подпорожского муниципального района.

2.2. Основными задачами Отдела являются:

· создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Подпорожского муниципального района услугами организации культуры;

· сохранение, использование и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности Подпорожского муниципального района;
· обеспечение условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района;

· создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в Подпорожском муниципальном районе;

· организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в Подпорожском муниципальном районе;

· разработка и реализация муниципальных целевых программ в области культуры, молодежной политики, спорта и туризма;

· подготовка и направление предложений по включению мероприятий в сфере культуры, молодежной политики, спорта и туризма в федеральные, областные, муниципальные целевые программы и участие в их реализации;

· координация деятельности между областными структурами и поселениями Подпорожского муниципального района; 

· заключение договоров и соглашений с поселениями на проведение районных культурно-массовых, спортивных мероприятий и мероприятий по работе с молодежью, на участие в областных, всероссийских и международных мероприятиях;

· сбор, анализ и составление статистической отчетности в области культуры, молодежной политики, спорта и туризма в соответствии с формами, утвержденными федеральными органами исполнительной власти;

· формирование единого календарного плана культурно-массовых, спортивных мероприятий и мероприятий по работе с молодежью;

· организация изучения мнения населения Подпорожского муниципального района в области  культуры, молодежной политики, спорта и туризма;

· информирование жителей Подпорожского муниципального района о реализуемых программах, районных, областных мероприятиях через СМИ, официальный сайт Администрации  муниципального образования «Подпорожский муниципальный район»;

· взаимодействие с общественными, молодежными, физкультурно-спортивными организациями и объединениями района в соответствии с Федеральным законом № 82-ФЗ от 19.05.1995 «Об общественных объединениях» и осуществление совместной деятельности на договорной основе;

· взаимодействие с ДЮСШ и общеобразовательными учреждениями по вопросам организации физкультурно-оздоровительной и спортивной работы среди детей и подростков;

· взаимодействие с общественными организациями, комитетом образования, образовательными учреждениями (школы, техникум, ВУЗы) по вопросам формирования активной гражданской позиции, патриотического воспитания молодежи, поддержки талантливых и одаренных молодых граждан;

· формирование представления о Подпорожском муниципальном районе, как территории, благоприятной для туризма;

· организация и осуществление международных связей, использование различных форм международного сотрудничества, в том числе международного обмена коллективами и выставками;

· содействие в развитии межнациональных связей в различных областях социальной сферы;

· координация и контроль за порядком приема и работы с иностранными делегациями и иностранными гражданами на территории Подпорожского района в сфере культуры, молодежной политики, спорта и туризма;
· подготовка материалов в специализированные туристские издания, каталоги и справочники; 
· содействие в развитии туристского сайта Подпорожского муниципального  района в сети Интернет и организации комплексной экспозиции туристского продукта на  выставках; 

· обеспечение  участия и сотрудничества Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный  район» в деятельности международных организаций, конференций, форумов по вопросам развития туризма;
· проведение семинаров, конференций, туристских выставок;

· организация издания рекламно-информационных материалов с целью популяризации и продвижения туристских ресурсов, а также содействует организации различных мероприятий, привлекающих российских и зарубежных туристов  в Подпорожский муниципальный  район;
· взаимодействие со СМИ по освещению состояния туристской деятельности в Подпорожском муниципальном  районе;
· создание и ведение реестра туристских ресурсов муниципального образования «Подпорожский муниципальный район»;      

· изучение опыта работы туристского бизнеса в других регионах РФ и развитие туризма в зарубежных странах с целью применения их в своей деятельности.  
3. Права и обязанности Отдела
3.1. В целях исполнения своих полномочий Отдел имеет право:

· Принимать участие в работе собрания представителей по вопросам, отнесенным к ведению Отдела;

· Получать в установленном порядке от муниципальных образований, организаций, учреждений независимо от их ведомственной подчиненности, информацию, необходимую для выполнения функций Отдела;

· Проводить совещания, семинары по вопросам, отнесенным к деятельности Отдела;

· Осуществлять взаимодействие с государственными органами по вопросам, отнесенным к ведению Отдела;

· Принимать участие в мероприятиях (совещания, конференции, семинары, комиссии), проводимых в Администрации Подпорожского муниципального района;

· Осуществлять иные полномочия в соответствии с возложенными на Отдел задачами.

3.2. Отдел обязан:

· Обеспечивать выполнение федеральных законов, законов Ленинградской области, иных нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

· Обеспечивать решение задач и выполнение функций, установленных настоящим Положением.

· Эффективно использовать закрепленное за ним имущество, обеспечивать его сохранность.

· Выполнять поручения, распоряжения и указания главы Администрации Подпорожского муниципального района и лиц его замещающих по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

· Осуществлять иные обязанности, в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
4. Структура и организация деятельности Отдела

4.1. В структуру Отдела входят начальник Отдела и ведущие специалисты.

4.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации муниципального образования  «Подпорожский муниципальный район».
Начальник отдела находится в непосредственном подчинении заместителя главы Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район» по социальной политике.
4.3. Начальник Отдела:

· Осуществляет руководство отделом, обеспечивает и организовывает выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел;

·  контролирует исполнение муниципальными служащими отдела их служебных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка и правил служебного поведения, в том числе контролирует исполнение документов по качеству и срокам;

· согласовывает Положение об отделе, распределяет обязанности между муниципальными служащими отдела, разрабатывает и представляет на утверждение главе администрации их должностные инструкции;

· подписывает и визирует служебные документы в пределах своей компетенции;

· вносит на рассмотрение предложения о мерах поощрения и наложения взысканий на работников отдела по результатам работы и исполнительской дисциплины в соответствии с действующим законодательством;

· обеспечивает выполнение федеральных законов, законов Ленинградской области, иных нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к его компетенции;

· отчитывается перед Главой администрации по результатам собственной служебной деятельности;

· подготавливает предложения по вопросам деятельности отдела;

· анализирует деятельность отдела с целью последующего устранения выявленных недостатков и закрепления положительных тенденций;

· подготавливает проекты муниципальных правовых актов, договоров, соглашений, а также иных служебных документов по вопросам, относящимся к его компетенции;

· подготавливает проекты ответов на запросы органов государственной власти и местного самоуправления, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции;

· обеспечивает качественное выполнение в установленные сроки поручений главы администрации по вопросам, находящихся в компетенции отдела;

· исполняет муниципальные функции, и оказывать услуги по вопросам своей компетенции;

· принимает решения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела, осуществляет переписку в рамках установленной компетенции по вопросам деятельности отдела;

· Следит за своевременным рассмотрением и представлением документов, поступивших на исполнение; проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых на  подпись;

· формирует годовой и ежемесячный единый календарный план проведения мероприятий на территории Подпорожского района совместно с заинтересованными организациями. Оказывает содействие в их организации и проведении;

· Принимает участие в формировании бюджета муниципального района в части финансирования культуры, спорта, туризма и молодежной политики;

· Разрабатывает и реализует муниципальные целевые программы, районные календарные планы мероприятий. Заключает договоры с администрациями муниципальных образований, входящих в состав муниципального района,  учреждениями, организациями на проведение районных мероприятий в области культуры, спорта, туризма, молодежной политики;

· Взаимодействует с общественными молодежными и физкультурно-спортивными организациями и объединениями района в соответствии с ФЗ «Об общественных организациях» и осуществляет совместную деятельность на договорной основе;

· Осуществляет в установленном законодательством порядке сбор информации в области культуры, спорта, туризма и молодежной политики в соответствии с формами, утвержденными федеральными органами исполнительной власти;

· Координирует работу по подготовке и повышению квалификации специалистов отдела;
· осуществляет контроль над содержанием мест захоронений солдат, погибших в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. и памятных знаков;

· Содействует в организации летнего отдыха и занятости подростков и молодежи;
· Содействует созданию, поддержке, развитию и программному обеспечению муниципальной информационной службы для молодежи;

· Содействует организации освещения мероприятий  на сайте администрации, в СМИ;
· Содействует участию районных коллективов, спортивных команд, молодежных объединений в областных мероприятиях;
·  Готовит материалы в специализированные туристские издания, каталоги и справочники, содействует в развитии туристского сайта Подпорожского муниципального  района в сети Интернет и организации комплексной экспозиции туристского продукта на  выставках. 

· Обеспечивает участие и сотрудничество Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный  район» в деятельности международных организаций, конференций, форумов по вопросам развития туризма.

· Проводит семинары, конференции, туристские выставки, организует издание рекламно-информационных материалов с целью популяризации и продвижения туристских ресурсов, а также содействует организации различных мероприятий, привлекающих российских и зарубежных туристов  в Подпорожский муниципальный  район. 

· Взаимодействует со СМИ по освещению состояния туристской деятельности в Подпорожском муниципальном  районе.

· Создает и ведет реестр туристских ресурсов муниципального образования «Подпорожский муниципальный район»      

·  Изучает опыт работы туристского бизнеса в других регионах РФ и развитие туризма в зарубежных странах с целью применения их в своей деятельности.  
· Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также, ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· Соблюдает нормы служебной этике, установленный трудовой распорядок, порядок работы со служебной информацией;

· Осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Возложение на Отдел функций, не относящихся к его компетенции, не допускается.

4.5. Обеспечение Отдела техническими средствами, периодическими изданиями и другой необходимой литературой осуществляется Администрацией Подпорожского муниципального района.

4.6. Работники отдела независимо от занимаемой должности обязаны строго соблюдать законодательство о труде, регламентирующее их деятельность, требования должностных инструкций, правил внутреннего трудового распорядка и этических норм поведения муниципального служащего, хранить государственную и служебную тайну, повышать квалификацию.

4.7. Назначение на должность и освобождение от должности работников отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4.8. Обеспечение прав и социальных гарантий работников отдела осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).
5. Ответственность.

Работники Отдела, в том числе начальник  Отдела,  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих  должностных обязанностей  несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Взаимодействие  с другими подразделениями, 

органами, организациями.

6.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ленинградской области, иными государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями (предприятиями, учреждениями),  а также структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Подпорожский  муниципальный район Ленинградской области» по вопросам входящим в компетенцию отдела.

6.2. Взаимодействие осуществляется в формах, определенных действующим законодательством.

7. Заключительные положения.

7.1. Внесение изменений и дополнений в Положение об  отделе  по культуре, молодежной политике, спорту и туризму Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район  Ленинградской области»  осуществляется по мере необходимости в установленном порядке. 

 7.2.  Реорганизация и ликвидация отдела производятся на основании муниципальных правовых актов, принятых в установленном порядке.

______________________________

