РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ УСПЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  

  КАСТОРЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  29 ноября 2019г.  №57
Об утверждении должностных инструкций
работников культуры  Успенского сельсовета 
       В соответствии  с Трудовым Кодексом Российской Федерации  ПОСТАНОВЛЯЮ:
           1. Утвердить должностную инструкцию директора Успенского дома культуры (приложение №1)
           2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Успенского  сельсовета                                                        К.М. Осипова
Приложение № 1

УТВЕРЖДАЮ:

Администрация                             

 Успенского сельсовета                                                                            __________К.М. Осипова
                                                                                  «____» __________2019 г.

Должностная инструкция

Директора МКУ «Успенский дом культуры»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Директор МКУ «Успенский дом культуры» назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации Успенского сельсовета и подчиняется непосредственно Главе Успенского сельсовета.

Директор МКУ «Успенский дом культуры» в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Комитета по культуре и искусству Правительства области, Уставом Курской области, Уставами  МО «Успенский сельсовет» Касторенского района Курской области и МКУ «Успенский дом культуры», нормативными правовыми актами органов государственной власти Курской области и органами управления образования всех уровней, решениями Собрания депутатов Успенского сельсовета, постановлениями и распоряжениями Администрации Успенского сельсовета, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты и настоящей инструкцией.

Директор МКУ «Успенский дом культуры» осуществляет руководство деятельностью, подведомственных ему работников Дома культуры.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

На директора МКУ «Успенский дом культуры» возлагаются следующие должностные обязанности:

Представляет учреждение во всех государственных, кооперативных, общественных организациях, учреждениях, предприятиях, действует  без доверенности от имени МКУ «Успенский дом культуры».

Организует культурно-просветительную работу среди населения в зоне действия учреждения.

Является единоличным распорядителем денежных средств, открывает в банках расчетные и другие счета.

Осуществляет финансовую и хозяйственную деятельность Дома культуры, обеспечивает правильное расходование денежных средств.

Распоряжается без доверенности имуществом и средствами учреждения, пользуется правами приема и увольнения, издает приказы и указания в пределах своей компетенции.

Заключает от имени МКУ «Успенский дом культуры» договоры.

В пределах своей компетенции издает приказы, обязательные к исполнению сотрудниками МКУ «Успенский дом культуры».

Осуществляет подбор и расстановку кадров, составляет штатное расписание, учитывая результаты аттестации, устанавливает ставки заработной платы и должностные оклады работников в пределах финансовых средств МКУ «Успенский дом культуры», определяет надбавки, представляет сотрудников к премированию и награждению.

Создает условия для реализации культурных программ.

Обеспечивает выполнение санитарно-гигиенических и противопожарных требований и других необходимых условий по охране жизни и здоровья людей.

Организует дополнительные услуги, осуществляет руководство предпринимательской деятельностью.

Организует работу по контролю за деятельностью всех работников МКУ «Успенский дом культуры» по выполнению функциональных обязанностей.

Обеспечивает взаимодействие коллектива с Администрацией Успенского сельсовета и отделами администрации Касторенского района и комитетами администрации Курской области.
Рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан в соответствии с действующим законодательством.

Обеспечивает сохранность печатей, штампов МКУ «Успенский дом культуры».

Выполняет иные поручения Администрации Успенского сельсовета.
3. ПРАВА

Директору МКУ «Успенский дом культуры» имеет право, предусмотренными Уставом МКУ «Успенский дом культуры», Трудовым Кодексом РФ, Федеральными и областными законами, регламентирующими особенности труда работников культурных учреждений.

Готовить запросы, письма от своего имени.

Выполнять иные поручения Администрации Успенского сельсовета.

4. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ

Директор МКУ «Успенский дом культуры» должен знать и соблюдать:

- Конституцию РФ;

- Законодательство РФ и Курской области;

- Устав Курской области;

- Устав МО «Успенский сельсовет» Касторенского района Курской области;

- Устав МКУ «Успенский дом культуры»;

- Бюджетный и налоговый Кодекс РФ;

- деловой этикет;

- правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты и техники безопасности.
5. НЕСЕТ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Директор МКУ «Успенский дом культуры» несет ответственность:

- за несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, перечисленных в данной инструкции;

- несет ответственность за сохранность муниципальной собственности и имущества, денежных средств, печати, штампов и финансовой документации;

- несет персональную ответственность за сохранение и нераспространение предоставленной в его распоряжение служебной информации;

- несет ответственность за не соблюдение правил и норм охраны труда, противопожарной защиты и техники безопасности.

6. ТРЕБОВАНИЯ К ДОЛЖНОСТИ

Высшее образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет, или среднее специальное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет. Постоянное повышение профессиональных знаний или квалификации.

Ознакомлен:_____________                           __________________________

                        (подпись)                                                (Ф.И.О.)

«______»   ______________________2019г.

