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Приложение

Утверждено

 постановлением главы 

 администрации 

Краснояружского района

от 08 мая 2014 г. №242.

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «УПРАВЛЕНИЕ КУЛЬТУРЫ АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОЯРУЖСКОГО РАЙОНА»

п. Красная Яруга
2014
1.     Общие положения

1.1. Организационно-методический отдел  (далее Отдел) является структурным подразделением Муниципального учреждения «Управление культуры администрации Краснояружского района Белгородской области».

1.2. Отдел создаётся, реорганизуется и ликвидируется по решению главы администрации Краснояружского района.

1.3. Организационно-методический отдел непосредственно подчиняется начальнику управления культуры администрации Краснояружского района.

1.4. Организационно-методический отдел возглавляет заместитель начальника управления культуры - начальник Отдела.

1.5. Назначение и освобождение от должности заместителя начальника управления культуры - начальника Отдела осуществляется распоряжением главы администрации Краснояружского района в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Квалификационные требования, предъявляемые к руководителю и специалистам Отдела, определяются должностными инструкциями.

1.7. Штатное расписание Отдела формируется в соответствии со структурой МУ «Управление культуры администрации Краснояружского района» и может изменяться в связи с производственной необходимостью и развитием отдела.

1.8. Работа Отдела ведётся на основе годового, календарного и других планов, утверждённых приказами по МУ «Управление культуры администрации Краснояружского района».

1.9. Деятельность организационно-методического отдела осуществляется в соответствии с законодательством РФ, правилами внутреннего распорядка, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, приказами начальника МУ «Управление культуры администрации Краснояружского района» и настоящим Положением.

2. Основные задачи.

Отдел: 

2.1. Организует подготовку и переподготовку кадров, квалификационную аттестацию работников подведомственных учреждений культуры, методическое обеспечение культурной деятельности; 

2.2. При заключении соглашений о передаче муниципальному району части полномочий органов местного самоуправления поселения, участвует в подготовке и согласовании документов по сфере культуры; 

2.3. Организует сбор статистических показателей, характеризующих состояние сферы культуры муниципального района «Краснояружский район», и предоставляет указанные данные органам государственной власти в порядке, установленном Правительством Российской Федерации; 

       2.4. Ведет учет кадров;
       2.5. Осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке, воинскому учету и бронированию, гражданской обороне; принимает участие в практических тренировках и учениях; 

         2.6. Участвует в разработке и реализации муниципальных программ по сохранению и использованию объектов культурного наследия;

2.7. Выполняет иные задачи в сфере культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Белгородской области, нормативными правовыми актами муниципального района «Краснояружский район». 

3. Функции.

На отдел возложены следующие функции: 

3.1. Проверка соответствия закону представляемых на подпись руководителю учреждения проектов приказов, инструкций, положений и других документов правового характера
3.2. Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров.
3.3.  Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя.
3.4. Ведение установленной документации по кадрам.
3.5. Организация проведения аттестации работников учреждения, ее методическое и информационное обеспечение, участие в анализе результатов аттестации, осуществление постоянного контроля за ходом выполнения решений аттестационной комиссии.
3.6. Подготовка документов, предоставляемых в специально уполномоченный государственный орган охраны объектов культурного наследия Белгородской области для принятия решения о включении объектов культурного наследия в Единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

3.7. Осуществление контроля за соблюдением пользователями и собственниками объектов культурного наследия договорных обязательств. Выявление нарушений правил режима и содержания объектов культурного наследия предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами;

3.8. Решение вопросов строительства, капитального и текущего ремонтов учреждений культуры, комплектования оборудованием;

3.9. Организация работы по подготовке учреждений культуры к работе в осенне-зимний период;
3.10. Контроль за обеспечением противопожарной и антитеррористической защищенности учреждений культуры;
3.11. Подготовка материалов на совещания, коллегии;
3.12. Контроль организации работы по информатизации учреждений культуры района.
4. Права и обязанности

Отдел имеет право:
4.1. Запрашивать в структурных подразделениях необходимую информацию, в том числе данные о работниках.
4.2. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении работников законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ.
4.3. Давать руководителям структурных подразделений обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.4. Требовать и получать от всех структурных подразделений сведения, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач.
4.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.6. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5. Ответственность


Отдел несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

5.1. Невыполнение функций, отнесенных к его компетенции.

5.2. Иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5.3. Вся полнота ответственности за своевременное и качественное выполнение возложенных на Отдел настоящим Положением задач и функций, а равно и за не использование предоставленных Отделу прав несет его руководитель.

5.4. Ответственность других работников Отдела устанавливается должностными инструкциями.

6. Организация работы

6.1. Трудовой процесс в отделе строится в соответствии с перспективным и рабочим планом и программой Отдела.

6.2. Основанием для внесения изменений в настоящее Положение является приказ начальника МУ «Управление культуры администрации Краснояружского района» по представлению руководителя Отдела.

6.3. Правовое положение работников Отдела регламентируется должностными инструкциями, устанавливающими их функции, права, обязанности и ответственность.

7. Кадры


7.1. В состав Отдела входят:

- Заместитель начальника управления культуры - начальник отдела;


- Главные специалисты.
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AMUHUCTPALIMSI MY HULIMITAJIBHOT'O PAMOHA
«KPACHOSIPYXCKUI1 PAOH»

NOCTAHOBJIEHHE
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O co3naHuu otaena
OpraH13allMOHHO-METOANUECKON paboThl

W YTBEPXKIECHUHU CTPYKTYPbI

MY «¥YnpaBneHue KyJbTypbl
aaMuHucTpauud KpacHosipy:Kckoro paiioHa»

B lensx npuBeaeHHS B COOTBETCTBME C TPeOOBaHUAMH K (OPMUPOBAHHIO
OpraHW3allHOHHBIX CTPYKTYP M LUTATHBIX PACIMCAHUH CTPYKTYPHBIX MOJpa3eeHlH
aJIMMHUCTpALIMK paiioHa, PyKOBOJICTBYSCh NOCTAHOB/ICHUEM IV1aBbl 3 AMHHHUCTPALIMH
paiiona or 31 sBaps 2011 roma Ne23 «OO0 yTBepxAeHHM [MMOpsAKa CO3/aHMS,
PEOpPraHW3aliK, M3MEHEHHsSl THMA W JIMKBMIALUMM MYHHLUMNAIBHBIX Y4YpenIeHUH
KpacHosipy)xckoro paiioHa, a TakKe YyTBEPKIEHHWs YCTaBOB MYHHLHIANbHbIX
yupexaennit Kpactosipyxckoro paifoHa u BHECEHUS B HUX U3MEHEHUID»

NMOCTAaHOBJA I

1. Coznarb ¢ 12 mas 2014 roma oT/esl OpraHM3alUMOHHO-METOANUYECKON
pabotbl B cocTaBe MY «YrpapieHde KylbTypbl aAMUHUCTPALMK KpacHospyxCeKoro
panioHa».

2. Yreepauth [lonoxkeHue 00 OTHeNle OpPraHU3alHOHHO-METOANYECKON
pabotbl MY «VYripasieHde KyJIbTypbl aAiMHHUCTPanun KpacHOSpYKCKOro paroHa»
(npunoxeHue).

3. YnpasneHuo GUHAHCOB W OIOJXKETHOH MOJMTUKH aJIMUHHUCTPALMK paioHa
(Conowenko B.B.) ocyuiecTBisaTh (pUHAHCHPOBAHHWE PACXOAOB Ha COAEpPXKaHUE
OT/e/la OPraHW3allMOHHO-MeToAnUeckOl paboTel MY  «VYmpasieHHe KyJbTypbl
aAMUHUCTpaLUH KpacHosipyxckoro  paioHa» B mpeaenax  CpeiacTB,
[peayCcMOTPEeHHbIX M0 oTpaciid «KysibTypay.

4. YTBepauTh CTpykTypy MY «¥YrmpasieHue KyjbTypbl aJAMWHUCTPALMH
KpachosipyKckoro paitota» (Npua0KEHHUE).

5. TlocTaHoBieHMe aBbl aaMuHKUCTpalMu KpacHospykckoro parona ot 25
centsaOpst 2009 roma Nel52 «OO6 yTBepx/IeHUM CTPYKTypbl MY «¥Ymnpasienue
KYJIbTYPbl aAMHUHUCTpaLu KpacHospy»KCKOro pailoHa» CUUTaTh YTPATUBILHUM CHUITY.





