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Положение 

Об организации с физкультурно-оздоровительного или спортивно-массового мероприятия работниками ГУДО Обл ДЮСШ
1. Общие положения.
1.1.Положение об организации спортивно-массовых мероприятий (далее - Положение) работниками ГУ ДО Обл ДЮСШ (далее - Учреждение) разработано в целях разъяснения порядка организации спортивно-массовых мероприятий и объема выполняемых работ ответственными лицами. 
1.2.Положение разработано в соответствии с Приказом Минтруда и соцзащиты РФ от 8.09.2014 № 630, Уставом Учреждения, Положением о фонде оплаты труда Учреждения, Положением о стимулировании работников Учреждения.
2. Основные этапы организации мероприятия.

В соответствии с п. 3.3.1. Приказа Минтруда и соцзащиты РФ от 8.09.2014 № 630 основными этапами организации проведения физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы в физкультурно-спортивной организации являются:

2.1. Планирование проведения физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий Учреждения осуществляется на календарный год с 1 января. Основанием для планирования мероприятий является Государственное задание Учреждению. Планируемые мероприятия отражены в Календарный план спортивно-массовых мероприятий с учащимися Кемеровской области (далее – календарный план).
2.2. Составление программы проведения физкультурно-оздоровительного или спортивно-массового мероприятия Учреждения в соответствии с календарными планами с учетом его целей и задач. Результатом составления программы является Положение о проведении физкультурно-оздоровительного или спортивно-массового мероприятия (далее Положение). 
2.3. Составление плана ресурсного обеспечения физкультурно-оздоровительного или спортивно-массового мероприятия Учреждения. Результатом работы является создание Протокола поручений проведения физкультурно-оздоровительного или спортивно-массового мероприятия (далее – Протокол поручений).
2.4. Оповещение занимающихся, участников о предстоящем физкультурно-оздоровительном или спортивно-массовом мероприятии, доведение информации о программе проведения мероприятий до участников и иных заинтересованных лиц. Результатами являются создание информационных писем и предварительный отчет о готовности к проведению, потенциальной численности участников мероприятия. 
2.5. Проведение самостоятельно или с привлечением других лиц физкультурно-оздоровительного или спортивно-массового мероприятия.
2.6. Составление протокола, отчета о проведении физкультурно-оздоровительного или спортивно-массового мероприятия.
3. Протокол поручений 

3.1. На основании приказа учредителя, поручения или иного документа о проведении мероприятия ответственный работник за его проведение (далее – организатор) проводит совещание с судьями (далее – исполнителями). 

3.2. На совещании определяется срок промежуточного контроля исполнения поручения.

3.3. В содержание протокола поручений по проведению спортивно-массового мероприятия входят вопросы: Подготовить и обсудить положение о соревнованиях, Определить состав судей (Главный судья, Главный секретарь, Хронометрист, Стартер, Судья при участниках, Комендант), Организация судейской коллегии (собрания судей, мандатной комиссии), Определение ожидаемого количества участников, Обеспечить питание участников, Подготовить письма, позвонить руководителям баз соревнований, Подготовить награждение победителей, Обеспечить медицинский контроль, Приглашение вышестоящих руководителей, Подготовка материально-технической базы (флаг, гимн, музыкальное сопровождение, спортивный инвентарь, микрофоны, ), Подготовить протоколы соревнований, Подготовить фотоаппарат, спортивную форму судей, организаторов, исполнителей, Подготовка отчета о мероприятии, направление отчета в СМИ, сайт Учреждения, сайт Департамента образования и науки Кемеровской области.

3.4. В содержание протокола поручений по проведению методического мероприятия входят вопросы: Подготовить и обсудить план работы мероприятия, Определить состав участников, пригласить участников, Подготовить базу мероприятия: аудитория, проектор, компьютер, звук, Обеспечить питание участников, Подготовить награждение педагогических работников, Приглашение почетных гостей, ветеранов. Подарки гостям, ветеранам, Подготовить раздаточные материалы (план мероприятия, методические материалы). Приобретение канцелярии, Комплектование раздаточного материала, Подготовить фотоаппарат, Отчет о проделанной работе.
3.5. В содержание протокола поручений по проведению выездного мероприятия входят вопросы: Обсудить положение о соревнованиях, транспорт, Определить сопровождающего, Определить медика на сопровождение, Обеспечить медицинское обследование участников, Обеспечить страхование участников, Подготовить заявку на участников соревнований, Подать заявку в ГИБДД, Подать заявку на соревнования, Подготовить приказ учреждения с заявкой на сопровождение, Подготовить отчет о выполнении с ходатайством о поощрении, Подготовить отчет в СМИ.
3.6. Протокол поручений находится у организатора мероприятия и прикладывается вместе с отчетом, приказом и положением в соответствующие папки номенклатуры Учреждения (спортивно-массовые мероприятия, методические объединения и т.д.).

4. Приказ о проведении мероприятия.

4.1. Основанием для проведения физкультурно-оздоровительного или спортивно-массового мероприятия (далее - мероприятие) является Приказ Учреждения, заверенный директором. Основой приказа служит Протокол поручений, рассмотренный на совещании.
4.2. В приказе уточняется основание проведения мероприятия (план работы Учреждения, приказ Учредителя, план работы Учредителя и т.д.).
4.3. В приказе, из числа работников Учреждения, определяется организатор мероприятия. При необходимости количество организаторов мероприятия может быть увеличено до трех человек (количество участников более 100, присутствие на мероприятии высокопоставленных гостей, СМИ и т.д.). Количество организаторов определяется директором.
4.4. В приказе указываются исполнители, на которых возлагается работа по выполнению отдельных поручений, связанных с организацией мероприятия.

4.5. В приказе указываются сроки выполнения отдельных поручений в частности и сроки выполнения приказа в целом.

4.6. Контроль за исполнением приказа возлагается на руководителя структурного подразделения, или заместителя директора, или  оставляется за директором Учреждения. 
4.7. В случае нарушения сроков исполнения и невыполнения поручения приказа исполнителю или организатору выносится «устное замечание», «замечание», «выговор» в соответствии с Коллективным договором Учреждения.

5. Функционал ответственных лиц за организацию мероприятия

5.1. Организатор мероприятия: 
· контроль исполнения приказов Учреждения;

· подготовка положения о мероприятии или плана работы, программы мероприятия, согласование с директором Учреждения;

·  организация совещаний по подготовке мероприятия, осуществление промежуточного контроля за исполнением Протокола поручений исполнителями;

· информирование участников, заинтересованных лиц о мероприятии;

· контроль страхования участников мероприятия;

· обеспечение транспортировки участников к месту соревнований и обратно, оформление заявки в ГИБДД (по необходимости);

· подготовка сопроводительной документации для участия в мероприятиях (по необходимости);

· согласование кандидатуры Главного судьи, Главного секретаря и  коменданта соревнований с директором Учреждения;

· определение ожидаемого количества участников мероприятия и их территорий, согласование с Директором Учреждения;
· подготовка писем руководителям баз мероприятий;

· подготовка протоколов соревнований;
· подготовка грамот, дипломов для награждения победителей, сертификатов участника (по необходимости);

· обеспечение медицинского контроля на мероприятии;

· подготовка приглашений и подарков вышестоящим руководителям, гостям мероприятия;
· подготовка раздаточных материалов (по необходимости);

· подготовка фотосопровождения мероприятия;

· контроль наличия у педагогов и участников спортивной формы, внешнего вида;

· подготовка отчета о мероприятии, направление отчета в СМИ, на сайт учреждения, согласование с директором Учреждения.
5.2. Главный судья соревнований:

· согласование кандидатур судей соревнований: хронометристов, стартера, судьи при участниках, прочих судей с организатором;
· осуществление функций в соответствии с правилами соревнований (допуск участников, решение конфликтных ситуаций, принятие решений о подведении итогов соревнований, ответственность за жизнь и здоровье участников и т.д.).
5.3. Главный секретарь соревнований:

· осуществление функций в соответствии с правилами соревнований (регистрация участников, решение конфликтных ситуаций связанных с оформлением результатов, подготовка отчета о соревнованиях, списка участников соревнований по территориям с указанием результатов);
· согласование кандидатур секретарей соревнований с Главным судьей, организатором.

5.4. Комендант соревнований:

· осуществление функций в соответствии с правилами соревнований;

· подготовка материально-технической базы (флаг, гимн, музыка, микрофоны).

6. Отчет о проведении мероприятия
6.1. Отчет о мероприятии включает в себя: согласованные с директором Учреждения фотоматериалы (2-3 фотографии), текстовая информация о времени, месте, участниках и итогах мероприятия.

6.2. Отчет направляется в СМИ, на сайт учреждения организатором.

6.3. По итогам проведения мероприятия организатор может обратиться в комиссию по стимулированию с предложением о поощрении исполнителей мероприятия.
