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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора муниципального казенного учреждения культуры «Городская библиотека» городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края (далее по тексту МКУК «Городская библиотека»).

1.2. Назначение на должность директора МКУК «Городская библиотека» и освобождение от должности осуществляется приказом начальника отдела культуры администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края. Директор МКУК «Городская библиотека» относится к категории руководителей и подчиняется непосредственно начальнику отдела культуры.

1.3. На должность директора МКУК «Городская библиотека» назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (библиотечное, экономическое, культуры и искусства, педагогическое, юридическое) без предъявления требований к стажу работы.

1.4. Режим работы директора МКУК «Городская библиотека» определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в учреждении.

1.5. Директор МКУК «Городская библиотека» ведёт дела от имени собственников организации.

1.6. Директор МКУК «Городская библиотека» должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 1996 г. № 1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 г. № 808 «Об утверждении основ государственной культурной политики»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Федеральный закон от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 23 февраля 2013 г. № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака»;

- Федеральный Закон от 22.11.1995 г. № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»;

- закон субъекта Российской Федерации о культуре;

- закон субъекта Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о библиотечном деле в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации об обязательном экземпляре документов как ресурсной базы комплектования полного национального библиотечно-информационного фонда документов Российской Федерации;

- законодательство о противодействии коррупции; 

- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 3 мая 2011г. № 429 «Об утверждении порядков отнесения документов к книжным памятникам, регистрации книжных памятников, ведения реестра книжных памятников»;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проведении независимой оценки качества оказания услуг организациями в сфере культуры, социального обслуживания, охраны здоровья и образования;

- муниципальный правовой акт о проведении независимой оценки качества оказания услуг организациями в сфере культуры и образования, расположенными на территории муниципального образования;

- основные направления и приоритеты государственной политики в сфере культуры;

- руководящие документы вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; методические и нормативные документы, касающиеся деятельности библиотек; 

- принципы организации деятельности учреждений культуры и искусства;

- профиль, специализацию и особенности структуры библиотеки;

- перспективы технического, экономического и социального развития отрасли культуры и библиотеки;

- устав библиотеки;

- основы экономики, организации труда и управления; 

- виды современных информационных технологий;

- теорию и практику менеджмента;

- психологию управления;

- порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров; 

- показатели, критерии и методы оценки качества работы учреждения;

- основы трудового законодательства;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила по охране труда и пожарной безопасности;

- правила и методы организации обслуживания посетителей, виды оказываемых услуг;

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

1.7. Директор МКУК «Городская библиотека» в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законы и иными нормативными правовыми актами Хабаровского края, Уставом городского поселения «Город Амурск» и иные муниципальными правовыми актами;

- уставом МКУК «Городская библиотека»; 

- правилами внутреннего трудового распорядка и другой документацией, регламентирующей деятельность библиотеки;

- приказами и распоряжениями Главы городского поселения «Город Амурск», Совета депутатов городского поселения «Город Амурск», начальника отдела культуры;

- перспективными и годовыми планами работы библиотеки;

- настоящей должностной инструкцией.

1.8. Общими требованиями к профессиональным умениям, необходимым для замещения должности директора МКУК «Городская библиотека», являются:

- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», информационно-правовых системах, с оргтехникой и необходимым программным обеспечением;

- наличие навыков владения официально-деловым стилем русского языка при ведении деловых переговоров;

- работать с документами (составление, оформление, анализ, ведение, хранение и иные практические навыки работы с документами);

- рационально планировать рабочее время.

1.9. Оценка работы директора учреждения осуществляется:

1.9.1. Непосредственным руководителем – регулярно, в процессе повседневного осуществления работником своих трудовых функций. 

1.10. Основными критериями оценки работы директора является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией

1.11. Во время отсутствия директора МКУК «Городская библиотека» (командировки, отпуска, болезни и пр.) его должностные обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое несёт ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение

2.
ФУНКЦИИ


Директор учреждения осуществляет следующие функции:

2.1. Соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовые актов Хабаровского края, Устава городского поселения «Город Амурск» и иных муниципальных правовых актов и обеспечение их исполнения.

2.2. Обеспечение и соблюдение законности в деятельности учреждения, использование правовых средств для финансового управления, укрепления договорной и финансовой дисциплины, повышение инвестиционной привлекательности учреждения в целях его развития, регулирование трудовых отношений.

2.3 Руководство МКУК «Городская библиотека». Организация взаимодействия структурных подразделений библиотеки, направление их деятельности на развитие и совершенствование работы МКУК «Городская библиотека» с учетом социально-культурных приоритетов и современного уровня развития библиотечного дела.

2.4. Распределение обязанностей и определение степени ответственности работников.

2.5. Выявление и анализ проблем в работе МКУК «Городская библиотека».

2.6. Представление интересов МКУК «Городская библиотека» в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления, а также во взаимоотношениях с иными хозяйственными субъектами.

2.7. Планирование, регулирование и координация деятельности учреждения и структурных подразделений.

2.8. Обеспечение учреждения квалифицированными кадрами, рациональное использование и развитие их профессиональных знаний и опыта, создание благоприятных условий труда, соблюдение требований трудового законодательства.

2.9. Осуществление методической работы, разработка всякого рода организационных, технологических и разъяснительных документов, призванных способствовать профессиональному уровню работы.

2.10. Внедрение передового опыта, повышение квалификации.

2.11. Ведение административно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности учреждения.

3.
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. На директора возлагается руководство деятельностью учреждения в пределах компетенции, определяемой в соответствии с федеральными законами и Уставом учреждения. При осуществлении своих прав и обязанностей директор действует в интересах учреждения.

3.2. Директор организует выполнение решений учредителя (Администрация городского поселения «Город Амурск» и органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя (отдел культуры администрации города) (далее по тексту ОФПУ) по вопросам деятельности учреждения. Решения учредителя и ОФПУ являются обязательными для директора.

3.3. Директор определяет стратегию, цели и задачи развития учреждения, принимает решения о программном планировании его работы.

3.4. Осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития, планов работы учреждения, Устава и правил внутреннего распорядка учреждения и др.

3.5. Директор без доверенности действует от имени Учреждения, в том числе представляет интересы учреждения во всех органах государственной власти и местного самоуправления, организациях независимо от форм собственности. 

3.6. В соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации совершает сделки от имени учреждения.

3.7. Утверждает структуру и штатное расписание учреждения (по согласованию с Работодателем).

3.8. Заключает трудовые договоры с работниками учреждения (по согласованию с Работодателем).

3.9. Принимает решения о приёме, перемещении и увольнении работников; применяет меры поощрения к отличившимся работникам; налагает взыскания на нарушителей трудовой дисциплины; решает в установленном порядке вопросы направления работников в служебные командировки.

3.10. В пределах своей компетенции подписывает правовые акты и иные локальные акты учреждения.

3.11. Выдает доверенности на право представительства от имени учреждения, в том числе доверенности с правом передоверия.

3.12. Обеспечивает открытие лицевых счетов в соответствующих финансовых органах.

3.13. В соответствии с федеральными законами определяет состав и объем сведений, составляющих служебную тайну, а также устанавливает порядок ее защиты и обеспечивает его соблюдение.

3.14. Контролирует работу и обеспечивает эффективное взаимодействие специалистов учреждения.

3.15. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности Учреждения.

3.16. Обеспечивает своевременную уплату налогов и сборов в порядке и размерах, определяемых налоговым законодательством Российской Федерации.

3.17. Обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников.

3.18. Предоставляет в установленном порядке статистические, бухгалтерские, иные сведения.

3.19. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение материальной базы, соблюдение правил техники безопасности, пожарной безопасности и охраны труда, учет и хранение документации.

3.20. Издает приказы, дает поручения и указания, обязательные для исполнения работниками учреждения.

3.21. Определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их профессионального мастерства. Обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины, способствует развитию трудовой мотивации, инициативы и активности работников.

3.22. Поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе.

3.23. Осуществляет иные полномочия, связанные с реализацией его компетенции.

3.24. Директор обязан:

3.24.1. Обеспечивать постоянную работу над повышением качества предоставляемых учреждением муниципальных и иных услуг, выполнением работ.

3.24.2. Организовывать и контролировать работу по созданию экспозиций и выставок.

3.24.3. Организовывать творческо-производственную деятельность библиотеки.

3.24.4. Обеспечивать эффективное использование материальных, финансовых ресурсов библиотеки.

3.24.5. Организовывать формирование библиотечного фонда.

3.24.6. Планировать, координировать и контролировать работу структурных подразделений и работников библиотеки.

3.24.7. Устанавливать и поддерживать связи с другими библиотеками, органами научно-технической информации, общественными организациями, зарубежными учреждениями.

3.24.8. Обеспечивать учёт, сохранность и пополнение материальной базы библиотеки, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учёт и хранение документации.

3.24.9. Осуществлять связь с учебными заведениями, радио, телевидением, редакциями газет и журналов.

3.24.10. Соблюдать установленный ОФПУ порядок определения платы для физических и юридических лиц за услуги (работы), относящиеся к основным видам деятельности учреждения.

3.24.11. Обеспечивать составление и выполнение в полном объеме плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения в соответствии с порядком, определенным ОФПУ.

3.24.12. Обеспечивать составление отчета о результатах деятельности учреждения и об использовании закрепленного за ним на праве оперативного управления имущества, в соответствии с требованиями, установленными ОФПУ.

3.24.13. Обеспечивать исполнение договорных обязательств по выполнению работ, оказанию услуг.

3.24.14. Не допускать возникновения просроченной кредиторской задолженности учреждения.

3.24.15. Обеспечивать сохранность и рациональное использование имущества, закрепленного на праве оперативного управления за учреждением.

3.24.16. Обеспечивать эффективное использование финансовых средств и имущества учреждения.

3.24.17. Обеспечивать своевременную выплату заработной платы работникам учреждения, а также принимать меры по повышению размера заработной платы работникам учреждения.

3.24.18. Согласовывать с ОФПУ, иными уполномоченными органами администрации городского поселения «Город Амурск» распоряжение недвижимым имуществом и особо ценным движимым имуществом учреждения, в том числе передачу его в аренду, безвозмездное и иное пользование, а также его списание.

3.24.19. Предварительно согласовывать с ОФПУ совершение учреждением крупных сделок.

3.24.20. Согласовывать с ОФПУ совершение сделок с участием учреждения, в совершении которых имеется заинтересованность, определяемая в соответствии с критериями, установленными федеральным законодательством, статьей 27 Федерального закона от 12 января 1996г. N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях».

3.24.21. Согласовывать с ОФПУ, иными уполномоченными органами администрации городского поселения «Город Амурск» внесение муниципальным учреждением в случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, денежных средств (если иное не установлено условиями их предоставления), иного имущества, за исключением особо ценного движимого имущества, а также недвижимого имущества, в уставный (складочный) капитал хозяйственных обществ или передачу им такого имущества иным образом в качестве их учредителя или участника.

3.24.22. Согласовывать с ОФПУ, иными уполномоченными органами администрации городского поселения «Город Амурск» передачу некоммерческим организациям в качестве их учредителя или участника денежных средств (если иное не установлено условиями их предоставления) и иного имущества, за исключением особо ценного движимого имущества, закрепленного за учреждением или приобретенного учреждением за счет средств, выделенных ему ОФПУ, а также недвижимого имущества.

3.24.23. Согласовывать с ОФПУ создание и ликвидацию филиалов, открытие и закрытие представительств учреждения.

3.24.24. Обеспечивать раскрытие информации об учреждении, его деятельности и закрепленном за ним имуществе, в соответствии с требованиями федеральных законов и Уставом учреждения.

3.24.25 Незамедлительно сообщить ОФПУ о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью граждан, сохранности имущества учреждения.

3.24.26. Обеспечивать соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и трудовой дисциплины работниками учреждения.

3.24.27. Обеспечивать соблюдение требований по охране труда, принимать необходимые меры по соблюдению в учреждении правил техники безопасности и требований федеральных законов по защите жизни и здоровья работников учреждения.

3.24.28. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.24.29. Проходить аттестацию в порядке, установленном федеральными законами, правовыми актами администрации городского поселения «Город Амурск» и отделом культуры администрации города.

3.24.30. Обеспечивать наличие мобилизационных мощностей и выполнение требований по гражданской обороне. Знать и соблюдать основные законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации по охране труда и пожарной безопасности. Соблюдать правила техники безопасности и правила эксплуатации организационной техники.

3.24.31. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.

3.24.32. Уведомить работодателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к директору каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.25. Выполнять иные обязанности, установленные федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, иными правовыми актами администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края, отдела культуры администрации городского поселения «Город Амурск», Уставом Учреждения.

4.
ПРАВА

Директор учреждения имеет право на:

4.1. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.2. Принятие решения о моральном и материальном поощрении особо отличившихся работников.

4.3. Привлечение работников, нарушивших трудовую дисциплину, виновных в причинении материального ущерба организации, к материальной дисциплинарной ответственности; 

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

4.5. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска

4.7. Защиту своих персональных данных.

А так же:

4.8. Без доверенности действовать от имени МКУК «Городская библиотека».

4.9 Представлять интересы МКУК «Городская библиотека» во взаимоотношениях с гражданами, юридическими лицами, органами государственной власти и управления.

4.10. Распоряжаться имуществом и средствами МКУК «Городская библиотека» с соблюдением требований, определённых законодательством, Уставом МКУК «Городская библиотека», иными нормативными актами.

4.11. Открывать и закрывать в банковских учреждениях расчётный и другие счета.

4.12. Заключать трудовые договоры.

4.13. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство, пр.

4.14. В пределах, установленных законодательством, определять состав и объём сведений, составляющих коммерческую тайну, порядок её защиты.

5.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


5.1. Директор учреждения несет ответственность в соответствии с федеральными законами за осуществление деятельности Учреждения, в том числе за соблюдением учреждением финансовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

5.2. Директор несет полную материальную ответственность за прямой, действительный ущерб, причиненный учреждению.

5.3. Директор несет ответственность за убытки, причиненные учреждению виновными действиями (бездействием) директора, если иные основания и размер ответственности не установлены федеральными законами. Расчет убытков производится в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, в том числе в результате:

5.3.1. заключения сделок от имени учреждения с превышением выделенных учреждению лимитов бюджетных ассигнований, в том числе бюджетных инвестиций;

5.3.2. совершения крупной сделки с нарушением требований Федерального закона от 12 января 1996г. N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» в независимости от того, была ли эта сделка признана недействительной;

5.3.3. совершения сделки, в которой имелась его заинтересованность и которая была совершена с нарушением порядка, установленного Федеральным законом от 12 января 1996г. N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

5.3.4. распоряжения особо ценным движимым имуществом, закрепленным за ним собственником или приобретенным за счет средств, выделенных ему учредителем на приобретение такого имущества, а также недвижимым имуществом с нарушением требований Федерального закона от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» и Устава Учреждения;

5.3.5. внесения учреждением денежных средств (если иное не установлено условиями их предоставления), иного имущества, за исключением особо ценного движимого имущества, а также недвижимого имущества, в уставный (складочный) капитал хозяйственных обществ или передачу им такого имущества иным образом в качестве их учредителя или участника с нарушением требований Федерального закона от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

5.3.6. передачу некоммерческим организациям в качестве их учредителя или участника денежных средств (если иное не установлено условиями их предоставления) и иного имущества, за исключением особо ценного движимого имущества, закрепленного за учреждением или приобретенным учреждением за счет средств, выделенных ему ОФПУ, а также недвижимого имущества, с нарушением требований Федерального закона от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях».

5.4. Несет ответственность за реализацию программ развития в соответствии с планом работы учреждения, за соблюдение прав работников учреждения в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5.5. Директор несёт персональную ответственность за:

5.5.1. Ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей;

5.5.2. Необеспечение сохранности денежных средств, материальных ценностей и имущества Учреждения;

5.5.3. Непредставление и (или) представление недостоверных и (или) неполных сведений об имуществе, являющемся собственностью городского поселения «Город Амурск» и находящемся в оперативном управлении Учреждения.

5.6. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, Директор возмещает Учреждению убытки, причинённые его виновными действиями (бездействием).

6.
ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ

	Взаимодействия с учреждениями и структурными подразделениями
	Получение документов для осуществления основной деятельности
	Оформление и предоставление документов по основной деятельности

	· Отдел культуры администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края;

· Администрация городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края;

· Учреждения культуры городского поселения

· Другие учреждения для осуществления основной деятельности
	· Отдел культуры администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края;

· Администрация городского поселения «город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края.

· 
	· Сравнительный статистический отчет (месячный, квартальный, полугодовой, за 9 месяцев, годовой – до 5 числа следующего месяца)

· Текстовой отчет о работе учреждения (квартальный, полугодовой, годовой – до 10 числа следующего месяца)

· Статистический отчет  формы 11-НК.

· Еженедельная информация о проведении мероприятий (каждый понедельник)

· Планы о работе учреждения (месячный, квартальный, полугодовой, за 9 месяцев, годовой – за 15 дней до начала планового периода)

· Другая информация по требованию отдела культуры




__________________________

