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АДМИНИСТРАЦИЯ Гришковского сельского поселения

Калининского района

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от
	09.01.2023
	
	№
	2- р


село Гришковское

Об утверждении должностных инструкций 
руководителей подведомственных учреждений
В соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации, рекомендациями, данными управлением кадровой политики администрации Краснодарского края и в целях приведения должностных инструкций работников муниципальных учреждений:

1. Утвердить должностные инструкции руководителей подведомственных учреждений администрации Гришковского сельского поселения Калининского района согласно приложению.

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

3. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.

Глава Гришковского сельского поселения 

Калининского района                                                                          Т.А. Некрасова
Приложение
к распоряжению администрации

Гришковского сельского поселения

Калининского района 
от 09.01.2023 № 2- р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

директора Муниципального бюджетного учреждения – 
Гришковский сельский дом культуры
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения

1.1. Гришковский сельский дом культуры является – Муниципальным бюджетным учреждением (далее - МБУ– Гришковский сельский дом культуры). 

Директор дома культуры (далее - директор) относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность директора и освобождение от нее производится в порядке, установленном учредительными документами администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, и по распоряжению главы Гришковского сельского поселения Калининского района.

1.3. Директор подчиняется непосредственно главе Гришковского сельского поселения Калининского района

1.4. В подчинении директора находится весь персонал дома культуры.

1.5. На время отсутствия директора (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность директора сельского дома культуры назначается лицо, имеющее профессиональное высшее или среднее профессиональное образование
2.2. В своей деятельности директор сельского дома культуры руководствуется: 
- Конституцией Российской Федерации;
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- Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- законом Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 
- положением о создании условий для организации досуга; 
- правилами внутреннего трудового распорядка; 
- коллективным договором МБУ- Гришковский сельский дом культуры;

- настоящей должностной инструкцией; 
- Уставом МБУ- Гришковский сельский дом культуры.

2.3. Повышать свой управленческий и профессиональный уровень через курсы повышения квалификации 1 раз в 5 лет.
III. Знания и умения
3. Директор должен знать:

3.1. приказы, указания, распоряжения, инструкции и другие нормативно-распорядительные документы, регламентирующие его работу;

3.2. нормативные правовые акты, регламентирующие хозяйственную и финансово-экономическую деятельность учреждения культуры, а именно постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные направления развития культуры и искусства, методические и нормативные материалы других органов, касающиеся деятельности учреждений культуры;

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

3.4. основы гражданского, налогового, трудового законодательства, законодательства о культуре, о защите прав потребителей, об образовании, о рекламе;

3.5. основы финансово-хозяйственной деятельности и делового администрирования;

3.6. профиль, специализацию и особенности структуры сельского дома культуры;

3.7. основы рыночной экономики, организации труда и управления;

3.8. отечественный и зарубежный опыт в области развития культуры и искусства, оказания населению платных образовательных и иных услуг, проведения развлекательных мероприятий;

3.9. этику делового общения;

3.10. основные принципы планирования работы;

3.11. требования к составлению и заключению различных хозяйственных договоров и оформлению документации (учетной, отчетной и пр.);

3.12. правила внутреннего трудового распорядка;

3.13. правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

IV. Должностные обязанности

4. Директор дома культуры:
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4.1. Осуществляет общее руководство административно-хозяйственной и экономической деятельностью сельского дома культуры.

4.2. Разрабатывает и контролирует исполнение основных направлений культурно-просветительной и досуговой деятельности среди населения.

4.3. Составляет планы творческо-производственной и финансово-хозяйственной деятельности сельского дома культуры с применением социально-экономических условий.

4.4. Организует деятельность сельского дома культуры и работу всего персонала, а именно:
- проведение фестивалей, 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;
- демонстрацию кинофильмов, видеопрограмм и т.п.;
- проведение тематических вечеров, творческих встреч, экскурсий и других форм просветительской деятельности, в том числе и на абонементной основе;
- 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, молодежных балов, карнавалов, детских праздников, игровых и культурно-развлекательных программ;
- работу спортивно-оздоровительных клубов и секций здоровья, проведение спортивных выступлений, физкультурно-массовых соревнований;
- предоставление в рамках возможностей сельского дома культуры, 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.
4.5. Обеспечивает сельский дом культуры квалифицированными кадрами с наилучшим использованием знаний и опыта работников, а именно:
- заключает трудовые договоры (контракты) с творческим и техническим персоналом;
- 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 сельского дома культуры.

4.6. В пределах предоставленных ему полномочий решает финансовые и материальные вопросы деятельности сельского дома культуры, а именно:

- организует своевременный капитальный и текущий ремонт зданий, сооружений, помещений сельского дома культуры и оборудования;
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- обеспечивает оснащение учреждения необходимым технологическим, инженерным оборудованием, инвентарем, материалами и осуществляет контроль над их использованием;

- определяет условия и заключает различные гражданско-правовые договоры, которые необходимы для обеспечения нормального функционирования сельского дома культуры, осуществляет контроль над их выполнением.

4.7. Разрешает все вопросы, связанные с оказанием услуг клиентам и посетителям сельского дома культуры, в том числе рассматривает претензии и жалобы, связанные с качеством оказанных услуг.
4.8. Занимается вопросами размещения рекламы услуг, оказываемых сельским домом культуры, в средствах массовой информации с целью привлечения клиентов.
4.9. Руководит иными, предусмотренными учредительными документами сельского дома культуры, видами деятельности.
4.10. Обеспечивает организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;
4.11. Проводит антикоррупционные мероприятия в возглавляемом структурном подразделении.
4.12. Директор сельского дома культуры обязан:

- своевременно отвечать на запросы других сотрудников по направлению профессиональной деятельности, предоставлять требуемую информацию в полном объеме;

- непрерывно повышать свой профессиональный уровень;

- честно и добросовестно выполнять возложенные на него обязанности;

- объективно относиться к другим сотрудникам, оценивать их вклад в достижение целей сельского дома культуры по результатам их работы независимо от личного отношения;

- содержать имущество, принадлежащее учреждению, в целости и сохранности;

- всемерно способствовать формированию и укреплению благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

- хранить служебную и коммерческую тайны;

- соблюдать правила конфиденциальности при работе с личной информацией сотрудников сельского дома культуры, правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

V. Права

5. Директор сельского дома культуры имеет право:
5.1. Представлять интересы сельского дома культуры во взаимоотношениях с гражданами, юридическими лицами, органами государственной власти и управления;
5.2. Заключать трудовые договоры (контракты);
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5.3. Распоряжаться имуществом и средствами сельского дома культуры с соблюдением требований, определенных законодательством, учредительными документами, решениями учредителей;
5.4. В пределах, установленных законодательством, определять состав и объем сведений, составляющих коммерческую тайну, порядок ее защиты.
5.5. Требовать от учредителей сельского дома культуры оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;
5.6. Открывать в банковских учреждениях расчетный и другие счета;
5.7. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство, пр.;
5.8. Принимать решения по представлениям: 
- о привлечении работников, нарушивших трудовую дисциплину, виновных в причинении материального ущерба учреждению, к материальной и дисциплинарной ответственности; 
- о моральном и материальном поощрении особо отличившихся работников.
5.9. Вносить предложения главе Гришковского сельского поселения Калининского района по совершенствованию работы сельского дома культуры.

5.10. Осуществлять взаимодействие с руководством управления культуры администрации муниципального образования Калининский район и другими домами культуры.

5.11. Получать необходимую информацию для работы сельского дома культуры от руководства управления культуры администрации муниципального образования Калининский район.
VI. Ответственность

6.1. Директор сельского дома культуры несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Директор сельского дома культуры несет персональную ответственность за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных законодательством, уставом, иными нормативными правовыми актами. Он не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.

Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в МБУ- Гришковский сельский дом культуры.
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VII. Заключительные положения

7.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационной характеристики должности «Директор «(Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих. Раздел «Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии», утвержденный Приказом Минздравсоцразвития России от 30 марта 2011 г. № 251н).
7.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).

7.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции, в журнале ознакомления с должностными инструкциями, в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя.
Начальник общего отдела администрации

Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                       Г.В. Тихомирова
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего Муниципальным казенным учреждением 

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

I. Общие положения

1.1. Гришковская сельская библиотека является - Муниципальным казенным учреждением (далее - МКУ «Гришковская сельская библиотека»).

Заведующий сельской библиотекой назначается и увольняется распоряжением администрации Гришковского сельского поселения Калининского района.

Заведующий сельской библиотекой подчиняется непосредственно главе Гришковского сельского поселения Калининского района.
На время отсутствия заведующего (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность заведующего сельской библиотекой назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (библиотечное, экономическое, культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы по профилю не менее 3 лет или среднее профессиональное (библиотечное, экономическое, культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы по профилю не менее 5 лет.

2.2. В своей деятельности заведующий сельской библиотекой руководствуется:

- законодательными и нормативными документами по библиотечному делу;

- руководящими материалами вышестоящих организаций, рекомендациями методических центров;

- постановлениями и распоряжениями главы Гришковского сельского поселения Калининского района;

- настоящей должностной инструкцией.
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III. Знания и умения

3.1. Заведующий сельской библиотекой должен знать:

- постановления Правительства Российской Федерации, определяющие развитие культуры;

- основы законодательства о культуре;

- руководящие документы вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы;

- теорию и практику библиотечного дела;

- основы экономики и управления библиотечным делом;

- отечественные и зарубежные достижения в соответствующей области знаний;

- основы трудового законодательства, организации труда;

- технологию библиотечных процессов;

- вопросы автоматизации библиотечных процессов;

- правила по охране труда, технике безопасности, противопожарной защите.

IV. Должностные обязанности

4. Заведующий сельской библиотекой обязан:

4.1. Осуществлять руководство сельской библиотеки по библиотечно-информационному обслуживанию читателей.

4.2. Организовывать разработку перспективных и текущих планов работы сельской библиотеки и контролирует их выполнение.

4.3. Вести учет деятельности сельской библиотеки.

4.4. Обеспечивать работу по обслуживанию читателей, включающую в себя индивидуальные и массовые формы, справочно-библиографическое обеспечение.

4.5. Принимать участие в комплектовании библиотечных фондов сельской библиотеки, вести учет новых поступлений в библиотеку.

4.6. Изучать передовой опыт организации работы отечественных и зарубежных библиотек, применять этот опыт в практической работе.

4.7. Контролировать соблюдение работниками производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

4.8. Принимать непосредственное участие в производственных процессах, обеспечивать их качество и эффективность.

4.9. Изучать состав и использование библиотечного фонда, выявлять неиспользованную, непрофильную литературу.

4.10. Очищать библиотечный фонд от устаревших по содержанию и ветхих книг.

4.11. Заниматься актами на списание литературы, вести топографический каталог.

4.12. Нести материальную ответственность за сохранность библиотечного фонда.
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4.13. Участвовать в работе по внедрению и использованию автоматизации и механизации библиотечных процессов.

4.14. Осуществлять связь с другими библиотеками.

V. Права

5. Заведующий сельской библиотекой имеет право:

5.1. Знакомиться с документами, касающимися деятельности МКУ «Гришковская сельская библиотека».

5.2. Вносить предложения главе Гришковского сельского поселения калининского района по совершенствованию работы сельской библиотеки.

5.3. Осуществлять взаимодействие с руководством управления культуры администрации муниципального образования Калининский район, Калининской межпоселенческой библиотеки.

5.4. Получать необходимую информацию для работы своей библиотеки от руководства управления культуры администрации муниципального образования Калининский район и Калининской межпоселенческой библиотеки. 

5.5. Участвовать в обсуждении планов и отчетов о работе Калининской межпоселенческой библиотеки. 

VI. Обязанности в области охраны труда

6. Заведующий сельской библиотекой обязан знать и выполнять:

6.1. Требования правил и инструкций по охране труда, инструкций по безопасности эксплуатации электротехнических средств и компьютерного оборудования, уметь пользоваться средствами пожаротушения.

6.2. Выполнять все распоряжения администрации Гришковского сельского поселения Калининского района в области охраны труда и техники безопасности.

6.3. Осматривать перед началом работы свое рабочее место в частности соответствия его требованиям охраны труда, в зависимости от выполняемой работы, проверять исправность технических средств, заземляющих устройств и другого библиотечного оборудования, о выявленных нарушениях сообщать своему непосредственному руководителю, не допускать посторонних лиц к работе на техническом оборудовании библиотеки.

6.4. Содержать свое рабочее место в чистоте, поддерживать в сельской библиотеке соответствующий санитарно-гигиенический режим.

6.5. Немедленно извещать главу Гришковского сельского поселения Калининского района о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом случае травм, об ухудшении состояния здоровья, связанного с профессиональной деятельностью.
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VII. Ответственность

7. Заведующий МКУ «Гришковская сельская библиотека» несет ответственность:

7.1. За неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

7.2. За совершение в процессе своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

7.3. За причинение материального ущерба - в пределах действующего трудового, уголовного и гражданского законодательства Российской Федерации.

Начальник общего отдела администрации

Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                       Г.В. Тихомирова
