Об утверждении Положения

об отделе историко-культурного наследия 

Департамента культуры 

мэрии городского округа Тольятти

Для организации дальнейшей работы отдела историко – культурного наследия Департамента культуры мэрии городского округа Тольятти и на основании постановления мэра г. Тольятти от 07.11.2005 г. № 166-1/п «О внесении изменений в структуру мэрии 
г. Тольятти», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

считаю необходимым: 

1. Утвердить Положение об отделе историко-культурного наследия Департамента культуры мэрии (Приложение № 1).
2. И.о. начальника отдела историко-культурного наследия Павловой Л.И. обеспечить работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя мэра Хитун Н.И.

Мэр                                                                                                         Н.Д. Уткин

	
	
	Приложение №1

к распоряжению мэра городского округа Тольятти

от «25» ___10_____ 2006 г. №586-1/р

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ПОЛОЖЕНИЕ

 ОБ ОТДЕЛЕ 

ИСТОРИКО - КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ

ДЕПАРТАМЕНТА КУЛЬТУРЫ 

МЭРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ

Тольятти

2006г.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел историко-культурного наследия Департамента культуры мэрии городского округа Тольятти (далее – отдел).

1.2. Отдел образован постановлением мэра г.Тольятти от 07.11.2005г. № 166-1/п «О внесении изменений в структуру мэрии г. Тольятти». 

Изменение структуры и  упразднение отдела осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти и  регламентируются  Уставом городского округа Тольятти.

1.3. Отделом непосредственно руководит начальник отдела, который подчинен заместителю руководителя Департамента. Заместитель мэра по социальным вопросам курирует деятельность отдела и Департамента.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, в том числе: Устава городского округа Тольятти, Положения о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положения о Департаменте культуры и настоящего Положения.

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда специалистов отдела утверждаются мэром городского округа Тольятти.

Настоящее Положение корректируется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на отдел.

1.6. Место нахождения отдела: 445020, РФ, Самарская область, г.Тольятти, ул.Белорусская,33.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

Основной целью деятельности отдела является: организация библиотечного обслуживания населения в муниципальных библиотеках; комплектование библиотечных фондов библиотек городского округа; охрана, использование, популяризация  объектов культурного наследия, в том числе: музейных коллекций  муниципальных музеев, памятников истории и культуры  местного (муниципального) значения, расположенных на территории городского округа.

Для достижения поставленной цели отделу необходимо решение следующих задач:


1.  Организационное обеспечение деятельности муниципальных музеев и библиотек в рамках действующих муниципальных правовых актов городского округа.


2. Разработка проектов муниципальных правовых актов городского округа, долгосрочных программ и планов, подготовка и размещение муниципальных социальных заказов по библиотечному обслуживанию населения городского округа, охране, использованию, популяризации объектов культурного наследия.


3.  Координация деятельности муниципальных библиотек и музеев по предоставлению услуг населению.


4.  Прогнозирование тенденций развития муниципальных библиотек и музеев, анализ показателей их деятельности.


5. Обеспечение методической помощи в вопросах охраны труда, техники безопасности,  социального обеспечения работников муниципальных учреждений культуры и искусства, подведомственных департаменту культуры.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Для решения задачи 1 «Организационное обеспечение деятельности муниципальных музеев и библиотек, в рамках действующих муниципальных правовых актов городского округа» отдел выполняет следующие функции: 

           3.1.1. Оказывает организационно-методическую помощь муниципальным библиотекам и музеям по исполнению  принятых муниципальных правовых актов по вопросам их деятельности.

 3.1.2. Оказывает организационное содействие руководителям муниципальных библиотек и музеев в решении вопросов по совершенствованию их управленческой деятельности, а также по повышению качественного функционирования муниципальных  учреждений в сфере историко-культурного наследия.

3.1.3. Оказывает содействие муниципальным библиотекам и музеям  в решении вопросов эффективного использования предоставленного им в пользование муниципального имущества.

3.1.4. Оказывает организационное сопровождение подготовки и проведения муниципальными библиотеками и музеями мероприятий, направленных на повышение квалификации кадрового состава, развитие профессионального мастерства, внедрение новых технологий, способствующих совершенствованию деятельности учреждений.


    3.2.  Для решения задачи  2 «Разработка проектов муниципальных правовых актов городского округа, долгосрочных программ и планов, подготовка и размещение муниципальных социальных заказов по библиотечному обслуживанию населения городского округа, охране, использованию, популяризации объектов культурного наследия»  отдел выполняет следующие функции: 

3.2.1. Участвует в разработке проектов организационных документов, муниципальных правовых актов городского округа, связанных с вопросами совершенствования деятельности муниципальных библиотек  и музеев,  их поддержки, а также  по вопросам долгосрочных целевых программ и программ развития.

3.2.2.  Участвует в подготовке и размещении муниципальных социальных заказов для муниципальных библиотек и музеев.

3.2.3.  Готовит предложения в проект бюджета городского округа, в части  статей расходов, связанных с деятельностью муниципальных библиотек и музеев.

 3.2.4. Участвует в мероприятиях по прогнозированию потребности населения городского округа в предоставлении муниципальных услуг библиотеками и музеями, оценки результатов осуществления функций и задач муниципальными библиотеками и музеями.

3.2.5. Формирует базы данных по вопросам деятельности муниципальных библиотек и музеев.


   3.3. Для решения задачи 3 «Координация деятельности муниципальных библиотек и музеев по предоставлению услуг населению» отдел выполняет следующие функции: 

3.3.1.  Согласовывает перечень представляемых муниципальными библиотеками и музеями  услуг населению, в рамках утвержденных учредителем видах деятельности, а также дополнительных платных услуг. 

3.3.2. Координирует деятельность муниципальных библиотек и музеев  по выполнению утвержденных плановых показателей, муниципальных заказов и заданий, в том числе в рамках межотраслевых или других совместных муниципальных мероприятиях.

3.3.3. Взаимодействует со структурными подразделениями Департамента, органами (структурными подразделениями) мэрии по вопросам деятельности муниципальных библиотек и музеев.

3.3.4. Оказывает консультативную помощь руководителям и работникам муниципальных библиотек и музеев по вопросам их деятельности.


   3.4.  Для решения задачи  4  «Прогнозирование тенденций развития муниципальных библиотек и музеев, анализ показателей их деятельности» отдел выполняет следующие функции: 

        3.4.1. Контролирует деятельность муниципальных библиотек и музеев по исполнению принятых мэрией, департаментом культуры управленческих решений, своевременность и полноту реализации мероприятий, закрепленных за учреждениями долгосрочными целевыми программами и программами развития, реализацию муниципальных заказов в сфере историко-культурного наследия, а также выполнение утвержденных планов работы учреждением.

          3.4.2. Запрашивает от муниципальных библиотек и музеев организационные, аналитические, плановые  и отчетные документы, а также справки и информацию по вопросам их деятельности.

 3.4.3.  Контролирует своевременную передачу в департамент культуры муниципальными библиотеками и музеями статистических и иных отчетов об их деятельности.

3.4.4. Анализирует полученную от муниципальных библиотек и музеев документацию и информацию и подготавливает руководителю департамента  информационные и аналитические материалы по их деятельности.
3.4.5. Участвует в проверках деятельности муниципальных библиотек и музеев, в том числе в составе комиссий департамента культуры и иных комиссиях,  с приглашением независимых экспертов по видам деятельности  учреждений.

3.4.6. Участвует в работе балансовой комиссии департамента культуры по результатам деятельности муниципальных библиотек и музеев.

3.4.7.  Участвует в подготовке аналитических справок по итогам проверок, контролирует выполнение муниципальными библиотеками и музеями мероприятий по устранению выявленных недостатков.

3.4.8. Организует мероприятия по анализу качества предоставляемых услуг населению муниципальными библиотеками и музеями, выполнению ими  государственных стандартов и нормативов.

         3.5. Для решения задачи 5 «Обеспечение методической помощи в вопросах охраны труда, техники безопасности,  социального обеспечения работников муниципальных учреждений культуры и искусства, подведомственных департаменту культуры» отдел выполняет следующие функции: 

    3.5.1. Обеспечивает руководителей муниципальных учреждений культуры и искусства, подведомственных департаменту культуры, рекомендациями по вопросам охраны труда и техники безопасности в этих учреждениях в соответствии с принятыми учредителем решениями и в соответствии с действующим законодательством.   

    3.5.2. Обеспечивает руководителей муниципальных учреждений культуры и искусства, подведомственных департаменту культуры рекомендациями в вопросах социального обеспечения работников учреждений, в соответствии с решениями, принятыми учредителем.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

4.1. Мероприятия по организации работы отдела планируются и выполняются по заданиям заместителя руководителя департамента  и руководителя департамента в соответствии с установленными сроками. Планы мероприятий разрабатываются начальником отдела на месяц, квартал, год и утверждается руководителем департамента. Контроль за выполнением планов мероприятий отдела осуществляет заместитель руководителя департамента. 

4.2. Отдел имеет право:

- запрашивать и получать, в установленном порядке от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа Тольятти, муниципальных учреждений в сфере историко-культурного наследия, расположенных на территории городского округа информацию и материалы, необходимые для выполнения задач и функций, определенных в настоящем Положении об отделе;

- вносить на рассмотрение заместителя руководителя департамента предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- давать муниципальным библиотекам и музеям указания, рекомендации по устранению нарушений, выявленных в ходе проверок деятельности учреждений;

- проводить деловые переговоры с партнерами  от имени Департамента в пределах своей компетенции по вопросам деятельности отдела;

- участвовать в подготовке проектов  договоров, соглашений по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также осуществлять контроль выполнения подписанных  договоров, соглашений;

- участвовать в пределах своей компетенции в работе координационных, консультативных общественных советов, экспертных групп, других отраслевых, межотраслевых и негосударственных общественных образований;

- участвовать в экспертизе программ, проектов и услуг в сфере историко- культурного наследия в пределах своей компетенции;

- принимать решения в пределах компетенции отдела.

5. СТРУКТУРА  ОТДЕЛА

   5.1. Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности  распоряжением мэра городского округа в соответствии с Трудовым кодексом РФ по представлению начальника отдела и согласованию с заместителем руководителя департамента, руководителем департамента, заместителем мэра по социальным вопросам на условиях трудового договора.

   5.2. В своей работе  отдел взаимодействует со всеми органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти,  с учреждениями и организациями в сфере культуры и искусства, расположенными на территории городского округа Тольятти, в пределах своей компетенции.

6. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

     6.1. Отделом  руководит начальник отдела.

     6.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением мэра городского округа в соответствии с Трудовым кодексом РФ, по представлению заместителя руководителя Департамента и согласованию с руководителем Департамента, заместителем мэра по социальным вопросам на условиях трудового договора.

     6.3. Положение об отделе разрабатывается начальником отдела и утверждается распоряжением мэра городского округа.

Должностная инструкция начальника отдела утверждается мэром городского округа, должностные инструкции специалистов отдела утверждаются  заместителем мэра по социальным вопросам.
6.4. Начальник отдела имеет право:

- в пределах своей компетенции издавать приказы по вопросам организации деятельности отдела и давать указания и поручения, обязательные для исполнения всеми специалистами отдела;

- вносить предложения заместителю руководителя департамента о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к специалистам отдела;

 - запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

- принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

- требовать от специалистов отдела выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их исполнении;

- выходить с предложениями к руководству о создании условий для выполнения специалистами отдела их должностных обязанностей;

-  участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

-  повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5. Начальник отдела обязан:

- соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

- исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника отдела, разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;

 - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;

- соблюдать нормы служебной этики.

6.6. В соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа Тольятти, ст. 16 Положения о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник отдела несет ответственность за:

- выполнение специалистами отдела задач и функций, предусмотренных настоящим Положением об отделе; 

- своевременное и качественное выполнение планов работ специалистами отдела;

- подбор и расстановку кадров в отделе, состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

- неисполнение или ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника отдела.

И. о. начальника отдела историко-культурного                                       Л.И. Павлова
наследия 

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель руководителя департамента культуры                                 В.П. Ширяев
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