РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ТИТОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 14.01.2020 г. № 3
сл. Титовка
Об  утверждении должностной 
 инструкции директора МБУК «Титовский ИКЦ»

         В соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации 
 
1. Утвердить должностную инструкцию директора МБУК «Титовский ИКЦ» согласно приложению.
 2. Ведущему специалисту Администрации Титовского сельского поселения Дробышевой Н.С.:

 -  ознакомить директора МБУК «Титовский ИКЦ» персонально под роспись с должностной инструкции и  копию должностной инструкции выдать на руки.
3. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Титовского сельского поселения от 30.12.2016 № 21 «Об  утверждении должностной 
 инструкции директора МБУК «Титовский ИКЦ».

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания, но не ранее 1 марта 2020 года.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ведущего специалиста  Администрации Титовского сельского поселения Дробышеву Н.С.
И.о. главы Администрации
Титовского сельского поселения                                                            Е.В. Нырненко
Распоряжение вносит ведущий специалист
Администрации Титовского сельского поселения

Приложение 
к распоряжению Администрации 
Титовского сельского поселения
от 14.01.2020 № 3
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

директора МБУК «Титовский ИКЦ»
1.Общие положения

1.1. Директор МБУК «Титовский ИКЦ» (далее - директор) относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется  распоряжением Администрации Титовского сельского поселения.
1.2. Директор подчиняется непосредственно главе администрации Титовского сельского поселения.

1.3. В подчинении директора находится весь персонал учреждения.
1.4. 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 

2. Квалификационные требования
2.1. На должность директора МБУК «Титовский ИКЦ» назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (экономическое, культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы на руководящих должностях в культурно-досуговых организациях не менее 2 лет или среднее профессиональное образование (экономическое, культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы на руководящих должностях в культурно-досуговых организациях не менее 3 лет. В случае отсутствия стажа работы, установленного требованиями к квалификации, учитывается практический опыт работы в культурно-досуговых организациях.
2.2.  Директор должен знать:

- Конституцию Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Закон РФ от 9.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», Областной закон Ростовской области от 22.10.2004г. N 177-ЗС «О культуре», Федеральный закон от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 25.06.2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, Федеральный закон от 6.01.1999г. N 7-ФЗ «О народных художественных промыслах», Федеральный закон от 26.05.1996 г. N 54-ФЗ "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации", Федеральный закон от 22.08.1996 г. N 126-ФЗ "О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации", Федеральный закон от 20.02.1995 г. N 24-ФЗ "Об информации, информатизации и защите информации», Федеральный закон от 2.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Устав муниципального образования «Титовское сельское поселение», законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области по вопросам культуры;

- нормативные и методические документы, регламентирующие производственную и финансово-экономическую деятельность культурно-досуговых организаций;
- структуру культурно-досуговой организации; 
- технологию творческо-производственного процесса; 
- порядок составления и согласования перспективных творческих и производственных планов;
- рыночные методы хозяйствования и управления; 
- порядок заключения и исполнения договоров; 
- художественно-творческие, научные, технические достижения в сфере культуры, искусства, народного творчества и культурно-досуговой деятельности; 
- формы и методы организационно-творческой работы с населением с учетом национальных и демографических особенностей; 
- порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений; 
- теорию и практику менеджмента, психологию управления;
- социологию культурно-досуговой сферы; 
- основы трудового, гражданского законодательства, авторского права, правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда и пожарной безопасности.
- средства вычислительной техники, коммуникации и связи;
3. Функции

На директора МБУК «Титовский ИКЦ» возлагаются следующие функции:

- общее руководство деятельностью учреждения;
- осуществление контроля за исполнением документов;
- создание условий для внедрения прогрессивных форм управления и организации труда; 

- контроль за соблюдением законности в деятельности всех служб;
- защита имущественных интересов в судебных органах, органах государственной власти.

4. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций директор: 

- осуществляет руководство производственной и финансово-экономической деятельностью учреждения, неся ответственность за сохранность и использование имущества;

- исполняет обязанности директора СДК;

- обеспечивает эффективное использование материальных и трудовых ресурсов для решения производственных задач и социального развития коллектива;
- действует от имени Учреждения без доверенности, представляет ее интересы в государственных и иных органах, предприятиях, организациях и учреждениях:
- в пределах, установленных Уставом МБУК «Титовский ИКЦ», распоряжается имуществом Учреждения, заключает договора, выдает доверенности;
- обеспечивает подбор и расстановку творческих работников и специалистов Учреждения, повышение их профессиональной квалификации, организует в установленном порядке проведение аттестации работников;
- утверждает по согласованию с отделом культуры штатное расписание Учреждения, должностные оклады и надбавки к ним в пределах имеющихся средств; 

- утверждает нормативные и плановые документы;
-. директор по согласованию с отделом культуры и администрацией Титовского сельского поселения определяет структуру, квалификационный и штатный состав Учреждения, численность Учреждения, нанимает (назначает) на должность и освобождает от должности работников, заключает с ними трудовые договоры, принимает меры  поощрения, налагает дисциплинарные взыскания на основе действующего трудового законодательства;
- в пределах своей компетенции обеспечивает организацию управленческой деятельности, необходимой для функционирования и развития Учреждения (издает приказы, утверждает положения, инструкции и дает указания, обязательные для работников Учреждения);
- разрабатывает проект Устава Учреждения, коллективный договор и регистрирует их в установленном порядке;
- разрабатывает и утверждает Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;
- разрабатывает и контролирует исполнение основных направлений культурно-просветительской и досуговой деятельности среди населения в зоне действия учреждения;

- составляет планы творческо-производственной и финансово-хозяйственной деятельности учреждения с учетом социально-экономических условий и развития рыночных отношений;

- обеспечивает совместно с художественным руководителем выполнение учреждением  всех обязательств перед работниками организации, зрителями (посетителями), авторами и исполнителями используемых произведений, федеральным, региональным и местным бюджетами, государственными внебюджетными фондами, поставщиками, заказчиками, а также партнерами по договорам;

- принимает меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами технических и хозяйственных служб, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и умений, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства о труде;

- обеспечивает сочетание единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов повышения эффективности производственно-хозяйственной деятельности учреждения, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива;

- обеспечивает соблюдение трудовой и производственной дисциплины в учреждении. В пределах предоставленных ему учредительными документами или трудовым договором прав принимает решения по вопросам, касающимся творческо-производственной и финансово-экономической деятельности учреждения, поручает ведение отдельных направлений в рамках этой деятельности другим должностным лицам - заместителю директора, руководителям структурных подразделений, специалистам;

- обеспечивает создание клубных формирований, организацию разнообразных форм массового досуга населения, создает концепцию деятельности учреждения;

- организует фестивали, конкурсы, кинопоказы, гастроли творческих коллективов, проводит праздники и обряды, другие социальные формы работы с населением;

- обеспечивает соблюдение законности в деятельности учреждения, укрепление договорной и финансовой дисциплины, регулирование социально-трудовых отношений;
- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций;
- исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
5. Права

Директор имеет право:
- представлять интересы учреждения во взаимоотношениях с гражданами, юридическими лицами, органами государственной власти и местного самоуправления;
- распоряжаться имуществом и средствами учреждения с соблюдением требований, определенных законодательством, учредительными документами, решениями учредителя; 
- 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;

- выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство;

- заключать трудовые договоры (контракты)
6. Ответственность

5.1. Директор 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.
- за недобросовестное использование имущества и средств учреждения в собственных интересах;

- за неисполнение или нарушение требований пожарной безопасности;

- за неисполнение или нарушение требований антитеррористической защищенности.
5.2. Директор 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.
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