РАСПОРЯЖЕНИЕ
Администрации Алявского сельского поселения
Еланского муниципального района

Волгоградской области

от  20.12 2013 г.






                    № 76
    Об утверждении должностной инструкции директора муниципального казённого учреждения культуры «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания» Алявского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области
     В соответствии  с трудовым кодексом Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации, Гражданским кодексом, в целях материальной заинтересованности работников муниципального казённого учреждения культуры «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания»  в повышения качества работы, развития творческой активности и инициативы при выполнении поставленных задач, успешного и добросовестного исполнения должностных обязанностей:
1.   Утвердить должностную инструкцию директора муниципального казённого учреждения культуры «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания» Алявского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области  (прилагается).
2.   Специалисту Администрации Алявского сельского поселения, ответственному за делопроизводство,  Козловой М.В. провести инструктаж директора МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания» при оформлении на работу, выдать на руки второй экземпляр инструкции и сделать отметку в журнале регистрации должностных инструкций. 

3.  Распоряжение вступает в силу с момента подписания.

4.   Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой. 

Глава Алявского

сельского поселения                                                       О.А. Калинина  

                                                    УТВЕРЖДЕНА

                                                                                распоряжением администрации                                              
                                                                                Алявского сельского поселения

                                                               от  20.12.2013 г.   №  76
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

директора МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания»

Алявского сельского поселения Еланского муниципального района

Волгоградской области

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Директор  МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания» Алявского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области (далее -  МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания») относится к руководителям.

1.2.   Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права, обязанности, ответственность, условия работы, взаимоотношения (связи по должности)  директора, критерии оценки его деловых качеств и результатов работы при выполнении работ по специальности и непосредственно на рабочем месте в МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания».

1.3.    Директор назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы  Администрации Алявского сельского поселения (далее – работодатель) в установленном действующим трудовым законодательством порядке и на основании Устава муниципального казённого учреждения  культуры «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания».

1.4.   Директор подчиняется непосредственно главе Администрации Алявского сельского поселения.

1.5.   Директор должен знать:

-   законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие производственную и финансово-экономическую деятельность культурно-досуговых организаций;

-   постановления органов государственной власти Волгоградской области и местных органов самоуправления по вопросам культуры и искусства; 

-   методические и нормативные документы, касающихся деятельности культурно-досуговых организаций;

-   формы и методы организации работы с населением с учетом демографических, возрастных и национальных особенностей;

-   порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;

-   конъюнктуру рынка, порядок ценообразования, налогообложения, основы маркетинга;

теорию и практику работы с персоналом; 

-   этику делового общения;

-   основы управления экономикой и финансами;

-   методы оценки деловых качеств работников; 

-   основы делопроизводства; 

-   методы обработки информации с использованием современных технических средств, коммуникаций и связи, вычислительной техники;

-   порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений; 

-   трудовое законодательство; 

-   правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.6. Требования к квалификации. Высшее образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет или среднее специальное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1.   Разрабатывает и контролирует исполнение основных направлений культурно-просветительной и досуговой деятельности среди населения в зоне действия МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания». 

2.2.   Составляет планы творческо-производственной и финансово-хозяйственной деятельности учреждения с учетом новых социально-экономических условий и развития рыночных отношений.

2.3.   Обеспечивает правильное расходование денежных средств и сохранность имущества, ведет учет и установленную отчетность, контролирует соблюдение работниками их функциональных обязанностей и трудовой дисциплины, правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

2.4.    Взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления,  средствами массовой информации, ведет переговоры о создании совместных культурных, досуговых, развивающих программ, осуществляет их подготовку и проведение.

2.5.   Формирует самодеятельные творческие группы.

2.6.   Организует работу по повышению квалификации подчиненных.

2.7.    Организует деятельность МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания»  и работу всего персонала, а именно:

-   проведение смотров,  конкурсов, выставок   и   других    форм творческой деятельности;

-   проведение спектаклей, концертов, театрально-зрелищных  и  выставочных мероприятий,  как силами собственного творческого коллектива, так и приглашенных исполнителей;

-   проведение  массовых  театрализованных  праздников  и  представлений,  народных гуляний, обрядов и ритуалов, в соответствии с местными обычаями и традициями; 

-   организацию досуга различных групп населения, в том числе  проведение  вечеров  отдыха и танцев,   дискотек, детских    праздников,    игровых   и культурно-развлекательных программ;

-   предоставление  в  рамках  возможностей    разнообразных  платных   услуг социально-культурного характера населению, с учетом запросов и потребностей;

-   предоставление сценических площадок для проведения гастрольных и  выездных  мероприятий театров,  концертных  организаций,  для  осуществления  совместных  проектов   и   программ   в соответствии с заключенными договорами. 

2.8.   Осуществляет контроль за  строгим соблюдением  персоналом  правил техники  безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности;

-    принимает решения по представлениям о наложении  административных взысканий,  применении мер поощрения к работникам МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания». 

 2.9.   В  пределах  предоставленных  ему  полномочий   решает  финансовые   и   материальные   вопросы деятельности МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания», а именно:

-   обеспечивает оснащение учреждения необходимым оборудованием, инвентарем, материалами и осуществляет контроль над их использованием; 

-   организует своевременный капитальный и текущий ремонт зданий, сооружений, помещений МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания»  и оборудования;

2.10.    Разрешает все вопросы, связанные с оказанием услуг клиентам и посетителям МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания», в  том числе рассматривает претензии и жалобы, связанные с качеством оказанных услуг.

2.11.   Руководит  иными,   предусмотренными   учредительными   документами МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания». 

3.   ПРАВА  ДИРЕКТОРА

Директор имеет право на:

-   руководство подчиненными;

-   предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

-   рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

-   своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

-   отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

-   полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

-   профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

-   ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

-   защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

-   возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

-   обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

-   получение материалов и документов, относящихся к своей деятельности;

-   взаимодействие с другими подразделениями Работодателя для решения оперативных вопросов своей профессиональной деятельности.

4.  ОБЯЗАННОСТИ   ДИРЕКТОРА

Директор обязан:

-   добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией;

-   соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

-   соблюдать трудовую дисциплину;

-    выполнять установленные нормы труда;

-    соблюдать требования по охране труда и обеспечению пожарной безопасности труда;

-    бережно относиться к имуществу МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания»; 

-    незамедлительно сообщить Работодателю, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ДИРЕКТОРА

Директор несет ответственность за:

-   невыполнение своих обязанностей;

-   недостоверную информацию о состоянии выполнения работы;

-   невыполнение  распоряжений и поручений Работодателя;

-   нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда, непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил;

-   несоблюдение трудовой дисциплины.

6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1.   Режим работы директора определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания»,  графиком работы утвержденным Работодателем.

6.2.   В связи с производственной необходимостью директор обязан выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ,  СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ

7.1.    В работе директор МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания»  взаимодействует с администрацией  Алявского сельского поселения.

 7.2.   В   период   временного  отсутствия  директора  его  обязанности

возлагаются на культорганизатора МКУК «Алявский центр культуры и библиотечного обслуживания».                    

 7.3.  В подчинении директора  находятся работники согласно утверждённого администрацией Алявского сельского поселения  штатного расписания.

8. ОЦЕНКА ДЕЛОВЫХ КАЧЕСТВ  ЛИРЕКТОРА И РЕЗУЛЬТАТОВ ЕГО РАБОТЫ

8.1.   Критериями оценки деловых качеств директора являются:

-   квалификация;

-   стаж работы по специальности;

-   профессиональная компетентность, выразившаяся в лучшем качестве выполняемых работ;

-   способность прогнозировать и планировать, организовывать, координировать и регулировать, а также контролировать и анализировать работу подчиненных;

-   уровень трудовой дисциплины;

-   способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

-   интенсивность труда (способность в короткие сроки справляться с большим объемом работы);

-   умение работать с документами;

-   способность в установленные сроки осваивать технические средства, повышающие производительность труда и качество работы;

-   производственная этика, стиль общения;

-   способность к творчеству, предприимчивость;

-   способность к адекватной самооценке;

-   проявление инициативы в работе, выполнение работы более высокой квалификации;

-   высокая культура труда на конкретном рабочем месте.

8.2.   Результаты работы и своевременность ее выполнения оцениваются по следующим критериям:

-   результаты, достигнутые директором при исполнении обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией и трудовым договором;

-   качество законченной работы;

-   своевременность выполнения должностных обязанностей;

-   выполнение нормированных заданий, уровень производительности труда.

8.3. Оценка деловых качеств и результатов работы проводятся на основе объективных показателей, мотивированного мнения непосредственного  директора и коллег.

  9.  ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА  ИНСТРУКЦИИ
   Инструкция пересматривается при условии: 

-   изменение организационной структуры; 

-   пересмотр штатного расписания;

-   появления новых видов работ.

Глава Администрации

Алявского сельского поселения                                       ___________            О.А.Калинина

С инструкцией ознакомлена.

Директор МКУК «Алявский центр культуры и

библиотечного обслуживания» Алявского сельского поселения   ___________  Т.А.Титова
Второй экземпляр получила:                            _________       Т.А. Титова

21.12.2013 г.

                                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                 Глава Администрации

                                                                                                 Алявского сельского поселения 
                                                                                                 Еланского муниципального района                                                                                 

                                                                                                 Волгоградской области

                                                                                                  ___________  О.А. Калинина

                                                                                                «20»   декабря   2013 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ДИРЕКТОРА 

МКУК «Алявский центр культуры 

и библиотечного обслуживания»  Алявского сельского поселения

Еланского муниципального района Волгоградской области

х. Алявы

