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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11.08.2010                                                                                                      № 397
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «Создание и поддержка муниципальных музеев и контроль за состоянием муниципальной части Музейного фонда Мазановского района, находящейся на территории района»

В соответствии с постановлением администрации Мазановского района от 01.03.2010 № 95 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «Создание и поддержка муниципальных музеев и контроль за состоянием муниципальной части Музейного фонда Мазановского района, находящейся на территории района».

2. Опубликовать данное постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности

главы района                                                                                             М.П.Пивень
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Мазановского района

от 11.08.2010 № 397
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги
«Создание и поддержка муниципальных
музеев и контроль за состоянием муниципальной части Музейного фонда

Мазановского района, находящейся на территории района»

I.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Создание и поддержка муниципальных музеев и контроль за состоянием муниципальной части Музейного фонда Мазановского района, находящейся на территории района (далее - муниципальная функция).

1.2.
Наименование органа исполнительной власти, исполняющего муниципальную функцию.

Органом исполнительной власти, исполняющим муниципальную функцию, является Комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района (далее – Комитет).

В процессе исполнения муниципальной услуги Комитет взаимодействует с другими муниципальными органами власти, подведомственными учреждениями, муниципальными музеями, творческими союзами и общественными организациями, средствами массовой информации.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993 № 2370);

-Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости СНД ВС Российской Федерации, 19.11.1992 № 46, ст. 2615);

-Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации от 18.10.1999 № 42, ст. 5005);

-Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.05.1996, № 22, ст. 2591);

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о государственном каталоге Музейного Фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 23.02.1998 № 8, ст. 949);

-Постановлением Правительства Амурской области от 12.11.2008 №  264 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие и сохранение культуры и искусства Амурской области» на 2009-2010 годы» («Амурская правда» от 15.11.2008 № 212, от 18.11.2008 № 213, журнале «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 28.11.2008 № 19;

-Постановлением губернатора Амурской области от 03.08.2007 № 448 «Об утверждении Положения о министерстве культуры и архивного дела Амурской области» (журнал «Вестник Администрации Амурской области» от 14.08.2007 № 11);
-Постановлением главы Мазановского района от 16.12.2005 № 258 «Об утверждении положения Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района».

1.4. Конечный результат исполнения муниципальной услуги. 

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является обеспечение равного доступа граждан к культурным ценностям, хранящимся в муниципальных музеях Мазановского района.

1.5. Заявители.

Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Комитетом.

В качестве заявителей могут выступать государственные и муниципальные музеи области, органы культуры муниципального образования района; средства массовой информации, органы исполнительной власти района, области.

II.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.


2.1.1. Информация по процедурам исполнения муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Мазановского района.


2.1.2. Место нахождения Комитета и его почтовый адрес: 

ул. Советская, 13, с. Новокиевский Увал, 676530.

Электронный адрес Комитета: komitet_maz@amur.ru.
Справочные телефоны: (41644) 22-4-02, 21-8-82.

График работы Комитета: ежедневно с  8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 

2.1.3. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится: 

по телефону; 

по письменным обращениям в Комитет.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки сотрудники Комитета  подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы Комитета).

2.1.6. При информировании посредством личного обращения сотрудник Комитета обязан принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы Комитета.

2.1.7. При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

2.1.8. При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги – 30 календарных дней со дня наступления инициирующего события.

Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги.

Прекращение исполнения муниципальной услуги происходит в случае принятия правового акта, отменяющего исполнение муниципальной услуги.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Организация приема по информированию о предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Комитета на рабочем месте в соответствии с графиком работы (2.1.1.).

III. Административные процедуры

3.1. Схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Регламенту.

3.2. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.

Для организации процесса исполнения муниципальной услуги Комитет выполняет следующие действия:

3.2.1. Рассматривает и решает вопросы по созданию, реорганизации, ликвидации муниципальных музеев.

Юридическим фактом начала действия является поручение главы Мазановского района, заместителя главы района, председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района,  разработка устава учреждения, внесение в него дополнений, изменений.

Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики Администрации Мазановского района (далее – председатель Комитета).

Срок исполнения - в соответствии с поручением или сроками, определенными нормативными правовыми документами.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результатом действия являются принятое постановление, изданное распоряжение администрации Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов о создании, реорганизации, ликвидации музея, утвержденный устав музея.

Все документы визируются и согласовываются в установленном порядке. После принятия документов осуществляется контроль за их исполнением.

3.2.2. Осуществляет мониторинг основных показателей деятельности музеев: производит информационные запросы об основных направлениях и показателях деятельности учреждений, о музейных предметах и музейных коллекциях, условиях их хранения и экспонирования в музеях.

Юридическим фактом начала действия является запрос от органов исполнительной власти о представлении информации, годовой план работы Комитета.

Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета.

Срок исполнения - в соответствии с поручением или сроками, определенными нормативными правовыми документами. При отсутствии утвержденных сроков действие исполняется в течение 30 календарных дней.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результатом действия являются письменные и устные рекомендации, приказы Комитета, отчеты, представленные по форме, утвержденной Росстатом.

Информация о деятельности музея по итогам года ежегодно до 25 января по утвержденным формам отчетности (8-нк и 4-экспонаты) представляется Комитетом в Министерство культуры и архивного дела Амурской области.

3.2.3. Участвует в организации коллегий, совещаний по вопросам деятельности музеев.

Данное действие необходимо для дальнейшей организации деятельности по поддержке музеев Мазановского района и контролю за состоянием муниципальной части Музейного фонда Мазановского района. Необходимо произвести анализ полученных результатов работы, выявить проблемные вопросы и наметить пути их решения (срок 30 дней). Для этого следует:

-определить эффективность и имеющиеся резервы в деятельности; 

-разработать перспективный и годовой планы по развитию основных направлений развития научно-исследовательской, научно-просветительной и научно-фондовой работы;

-определить перечень и обеспечить разработку проектов необходимых нормативных правовых документов, направленных на реализацию намеченных мероприятий.

Юридическим фактом начала действия является утвержденный годовой план работы Комитета, подготовка вопроса на коллегию, совещание, поручение органа исполнительной власти, обращение учреждений, организаций.

Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета.

Срок разработки каждого нормативного правового документа от 10 дней до 2 месяцев.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результатом действия являются приказы Комитета, постановления коллегий Комитета, годовые планы Комитета.

3.2.4.
Готовит проекты документов, поддерживающих и регулирующих деятельность музеев, в том числе:

-постановлений и распоряжений администрации Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов;

-приказов Комитета;

-положений о проведении мероприятий;

-протоколов поручений главы Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов 

-годовых планов;

-ответов на письма, обращения граждан;

-договоров о культурном сотрудничестве с другими регионами в области музейной деятельности.
Юридическим фактом начала действия является поручение главы Мазановского района, заместителя главы района, председателя Комитета,  годовой план работы Комитета, обращения граждан, наступление даты планового мероприятия.

Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета.

Срок исполнения устанавливается соответствующим поручением. При отсутствии утвержденных сроков действие исполняется в течение 30 календарных дней.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе. Результатом действия является принятое (подписанное) постановление, распоряжение администрации Мазановского района, приказ Комитета, а также ответы заявителям, отчеты о выполнении, проведенное мероприятие.

3.2.5. Участвует в разработке и оформлении:

· федеральных заявок целевой программы «Развитие и сохранение культуры и искусства Амурской области на 2010-2011 гг.» в части, касающейся музейной деятельности;

· уставов музеев.

Юридическим фактом начала действия является приказ (письмо) Министерства культуры и архивного дела Амурской области; необходимость внесения изменений, дополнений в Устав.

Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета.

Срок исполнения - в соответствии с поручением или сроками, определенными нормативными правовыми документами. При отсутствии утвержденных сроков в определенных документах' действие исполняется в течение 30 календарных дней.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результат действия - оформленные по необходимой форме и в установленные сроки документы.

3.2.6.
Оказывает консультационную и методическую помощь по организации музейного дела органам культуры муниципальных образований.

Юридическим фактом начала действия является письменные и устные обращения органов культуры местного самоуправления.
Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета.

Срок исполнения - в соответствии с поручением или сроками, определенными нормативными правовыми документами. При отсутствии утвержденных сроков в определенных документах действие исполняется в течение 30 календарных дней.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результат действия - письменный или устный ответ, методические рекомендации.

3.2.7. Осуществляет контроль:

-за научно-исследовательской, научно-фондовой, научно-просветительной работой муниципальных музеев Мазановского района; 
за исполнением:

-нормативных правовых документов Министерства культуры и архивного дела Амурской области, главы Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов, приказов Комитета, постановлений коллегий Комитета по вопросам деятельности музеев района;

-решений, принятых по итогам рассмотрения жалоб и обращений граждан.

Юридическим фактом начала действия являются утвержденные годовые планы музея и Комитета, подготовка или поступление документа для исполнения.

Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета.

С целью осуществления контроля за деятельностью государственных музеев:

-Комитет принимает участие в формировании, организации и работе музейных Советов (фондово-закупочных, аттестационных комиссиях, методических советах и рабочих группах). Данная работа осуществляется постоянно в течение года с учетом утвержденных планов подведомственных учреждений;

-при информационных запросах органов муниципальной и муниципальной власти готовятся аналитические справки, отчеты, информации о деятельности музеев и развитии музейного дела в Амурской области (срок от 14 до 30 календарных дней в зависимости от сложности запроса).

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результат действия - информации о ходе выполнения и снятии с контроля, протоколы заседаний, акты работы комиссий.

3.2.8. Организует контроль в отношении музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав муниципальной части Музейного фонда Мазановского района
Для выполнения данного административного действия:

- организуется регистрация нормативных правовых документов музеев (срок от 1 до 6 месяцев в случае отправки документов в Министерство культуры и архивного дела Амурской области);

-осуществляется инспектирование с целью проверки состояния сохранности и условий хранения музейных предметов;

-направляются запросы с целью получения информации о музейных предметах и музейных коллекциях, необходимой для осуществления муниципального учета Музейного фонда Мазановского района.

Юридическим фактом начала действия является наступление плановой даты, запросы Министерства культуры и архивного дела Амурской области.

Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета.

Данный вид деятельности осуществляется в течение года согласно утвержденным планам работы Министерства и подведомственных учреждений.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результат действия - акты, отчеты, приказы Министерства, постановления коллегий. 
3.2.9. Осуществляет взаимодействие с профессиональными творческими союзами, фондом культуры, общественными организациями, муниципальными музеями, органами культуры муниципальных образований района, с соответствующими учреждениями других регионов в интересах повышения эффективности деятельности по всем направлениям работы музеев.

Юридическим фактом начала действия является инициатива со стороны творческих союзов, органов культуры муниципальных образований годовой план работы, подписанные договоры о культурном сотрудничестве.

Должностное лицо в данном действии - председатель Комитета.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результатом действия являются совместно принятые документы (договоры, соглашения, планы), проведенное мероприятие.

IV. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета, в соответствии с должностными регламентами путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Комитета.

4.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение настоящего Регламента:

4.3.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является председатель Комитета.

4.4. Права и обязанности должностных лиц, ответственных за исполнение Регламента.

4.4.1.
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, обязаны:

-исполнять муниципальную услугу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Амурской  области, Мазановского района;
-выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.4.2. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, имеют право:

-определять ход исполнения административных процедур;

-вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

-назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования решений, 

действий или бездействия должностных лиц, 

исполняющих муниципальную функцию

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги на основании Регламента.

Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы в соответствии с законодательством Российской Федерации
Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), письменно.

В письменной жалобе указываются:

-фамилия, имя, отчество представителя заинтересованного лица;

-полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

-контактный почтовый адрес;

-предмет жалобы;

-личная подпись заинтересованного лица.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.5. Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной услуги предоставлено:

Председателю Комитета;
Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа;
Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента поступления запроса (жалобы).

Письменная жалоба регистрируется, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы вместе с копиями материалов, представленных заявителем, передается ответственному лицу для рассмотрения.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по представлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходей исполнения административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действия, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течении 5 рабочих дней после принятия решения.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции и) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1
к административному регламенту Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «Создание и поддержка муниципальных музеев и контроль за состоянием муниципальной части Музейного фонда Мазановского района, находящейся на территории района»

Блок-схема последовательности административных действий,

 выполняемых при осуществлении муниципальной услуги

Создание и поддержка муниципальных музеев и контроль за состоянием муниципальной части Музейного фонда Мазановского района, находящейся на территории района





Подготовка проектов документов, в том числе нормативных правовых, по созданию реорганизации, ликвидации муниципальных музеев





Мониторинг основных показателей деятельности музеев района





Организация коллегий, совещаний по вопросам деятельности музеев





Подготовка проектов  документов, в том числе нормативных правовых, поддерживающих и регулирующих деятельность музеев





Участие в разработке и оформлении областных, районных заявок





Оказание консультативной и методической помощи по организации музейного дела органами культуры муниципальных образований, руководителями муниципальных музеев





Осуществление контроля за исполнением нормативно-правовых документов, решений; контроля за научно-исследовательской, научно-просветительской работой





Организация контроля в отношении музейных предметов, включенных в состав муниципальной части музейного фонда Мазановского района 





Осуществление взаимодействия с профессиональными творческими союзами, другими общественными организациями, муниципальными музеями, органами культуры муниципальных образований, органами местного самоуправления











