        Приложение 
к Постановлению администрации
Березняковского сельского поселения 
Нижнеилимского муниципального района
Иркутской области
от 29.12.2012  № 114
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке разработки и утверждения должностной инструкции работника муниципального учреждения культуры 

«Культурно-информационный центр

Березняковского сельского поселения  Нижнеилимского района»

I. Общие положения
1. Должностная инструкция – основной организационно-правовой акт, определяющий права, обязанности и ответственность работника при осуществлении им служебной деятельности.

2. Цели разработки должностной инструкции:

· Создание организационно-правовой основы служебной деятельности должностных лиц МУК «КИЦ БСП»;

· Повышение ответственности должностных лиц за результаты их деятельности, осуществляемой на основании трудового договора;

· Обеспечение объективности при поощрении работника или наложении дисциплинарного взыскания;

· Обеспечение объективности при проведении конкурса на замещение вакантной должности, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, либо поощрения служащего или наложении на него дисциплинарного взыскания.

    3.  Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, возложенных на МУК «КИЦ БСП», в соответствии с Уставом МУК «КИЦ БСП», с соблюдением требований трудового законодательства, других нормативно-правовых актов.

    4. Включение в должностную инструкцию обязанностей, выходящих за пределы компетенции МУК «КИЦ БСП», в соответствии с Уставом МУК «КИЦ БСП» не допускаются.

    5. Должностная инструкция составляется по каждой штатной должности, носит обезличенный характер и утверждается до назначения должностного лица на соответствующую штатную должность.
    6. Работник перед заключением трудового договора, перемещении на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по должности ознакомляется с должностной инструкцией по соответствующей должности под роспись.

    7. Ответственность за своевременное ознакомление работников с должностной инструкцией возлагается на инспектора по кадрам.

II. Требования, предъявляемые к содержанию

должностной инструкции

    1.  В должностной инструкции указывают наименование конкретной должности, дату утверждения, регистрационный номер.

    2.  должностная инструкция состоит из разделов:

· Общие положения;

· Квалификационные требования и профессиональные навыки;

· Функции

· Должностные обязанности

· Права

· Ответственность

    3. В разделе «Общие положения» указывают:

· Классификация должности,

· Порядок назначения и освобождения от должности,

· Непосредственную подчиненность, наличие и состав подчиненных,

· Порядок замещения, возможность совмещения должностей и обязанностей,

· Нормативную базу деятельности

В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус работника и условия его деятельности:
    4. В разделе «Квалификационные требования и профессиональные навыки» указывают квалификационные требования и профессиональные навыки в соответствии с категорией и группой должности:

- уровень профессионального образования;

- необходимый стаж работы по специальности;

- знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

    5. В разделе «Функции» указывают основные направления деятельности работника.

    6. Раздел «Должностные обязанности» содержит

- перечень основных обязанностей работника с учетом задач и функций МУК «КИЦ БСП», в соответствии с Уставом МУК «КИЦ БСП» с подробным изложением основных направлений деятельности работника;

- перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан самостоятельно принимать решения, с учетом задач и функций, возложенных на соответствующее структурное подразделение;
    7. Раздел «Права» содержит перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает работник при исполнении возложенных на него должностных обязанностей.

    В разделе отражаются взаимоотношения сотрудника с другими структурными подразделениями, с должностными лицами, учреждениями, организациями, исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий, а также конкретизируются права работника с учетом специфики выполняемых должностных обязанностей.
    8. В разделе «Ответственность» указывают виды и степень ответственности работника за несоблюдение нормативно-правовых актов и данной должностной инструкции.

    В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность работника.

III. Порядок разработки, согласования, утверждения, введения в действие. А также регистрации и хранения должностной инструкции

    1.Проект должностной инструкции разрабатывается Директором МУК «КИЦ БСП».
    2. Проект должностной инструкции согласовывается с Главой Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района.

   3. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения, и действует до замены ее новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с Положением.

    4. Один экземпляр должностной инструкции хранится в кадровой службе (пронумерован, заверен печатью, подлежит регистрации). Заверенная в установленном порядке копия должностной инструкции выдается под роспись работнику.

    5. Должностные инструкции, утратившие силу в связи с заменой их новыми, изымаются и формируются  в архивное дело.

     Срок хранения должностных инструкций, утративших силу в связи заменой их новыми, составляет 75 лет.

    6. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника, с момента его ознакомления с инструкцией под роспись и до перемещения на другую должность или увольнения, о чем делается запись в соответствующей графе листа ознакомления (Приложение № 1), являющегося неотъемлемой частью должностной инструкции. 
Директор МУК «КИЦ БСП»                                        Солодовникова О.А.

