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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	13 октября 2025 г.
	
	№
	1173
	

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции директора муниципального автономного учреждения культуры «Дивеевский краеведческий музей»

В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, в целях упорядочения организации труда, определения прав, обязанностей и ответственности директора муниципального автономного учреждения культуры «Дивеевский краеведческий музей», администрация Дивеевского муниципального округа Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию директора муниципального автономного учреждения культуры «Дивеевский краеведческий музей».

2. Отделу организационно-кадровой работы управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию посредством его опубликования на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области Клюканова А.В.

Глава местного самоуправления





С.А.Кучин

Клюканов А.В.

Привалова Е.А.

Герасимова Е.В.

УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 13 октября 2025 г. № 1173
Должностная инструкция директора муниципального автономного учреждения культуры «Дивеевский краеведческий музей» 
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора муниципального автономного учреждения культуры «Дивеевский краеведческий музей» (далее – директор учреждения).
1.2. Директор учреждения относится к категории руководителей.
1.3. Директор учреждения непосредственно подчиняется главе местного самоуправления администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
1.4. Назначение на должность директора учреждения и освобождение от нее производится на основании распоряжения администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
1.5. Директор учреждения подотчетен учредителю в лице главы местного самоуправления администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, а также заведующему отделом культуры и спорта администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
1.6. Во время отсутствия Директора учреждения его должностные обязанности выполняет лицо, назначенное приказом руководителя учреждения, которое несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
1.7. В своей деятельности директор учреждения руководствуется:
– законодательными и нормативными документами, регламентирующими производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность учреждения;
– методическими материалами, касающимися деятельности учреждения;
– уставом учреждения;
– правилами трудового распорядка;
– настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
2.1. На должность директора учреждения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
2.2. Директор учреждения должен иметь стаж работы не менее 5 лет на руководящих должностях.
2.3. Директор учреждения должен знать:
– Конституцию Российской Федерации;
– Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Трудовой кодекс Российской Федерации;
– приоритетные направления развития музейного дела Российской Федерации;
– законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность;
– основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
– способы организации финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
– гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности учреждений и органов управления различных уровней;
– основы менеджмента, управления персоналом;
– правила внутреннего трудового распорядка учреждения;
– правила по охране труда и пожарной безопасности.
3. Должностные обязанности
Директор обязан:
3.1. Осуществлять руководство учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом учреждения.
3.2. Определять стратегию, цели и задачи развития учреждения, принимать решения о планировании его работы, участии учреждения в различных программах и проектах, обеспечивать соблюдение требований, предъявляемых к работе учреждения, результатам деятельности учреждения, непрерывное повышение качества обслуживания в учреждении.
3.3. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив работников учреждения, направленных на улучшение работы учреждения и повышение качества обслуживания посетителей музея, поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе.
3.4. В пределах своих полномочий распоряжаться бюджетными средствами, обеспечивать результативность и эффективность их использования.
3.5. В пределах установленных средств формировать фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть.
3.6. Утверждать структуру и штатное расписание учреждения.
3.7. Решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом учреждения.
3.8. Осуществлять подбор и расстановку кадров.
3.9. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников.
3.10. Обеспечивать установление заработной платы работников учреждения, в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам) ставкам заработной платы работников) выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.
3.11. Принимать меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда.
3.12. Принимать меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта.
3.13. Принимать локальные нормативные акты учреждения, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников.
3.14. Планировать, координировать и контролировать работу структурных подразделений учреждения.
3.15. Обеспечивать эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, гражданами.
3.16. Представлять учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях.
3.17. Обеспечивать учет, сохранность и пополнение музейного фонда, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом учреждения дополнительных источников финансовых и материальных средств.
3.18. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности.
3.19. Представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.
4. Права
Директор учреждения имеет право:
4.1. Представлять интересы учреждения во взаимоотношениях с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти и местного самоуправления.
4.2. Без оформления доверенности действовать от имени учреждения.
4.3. Открывать расчетный и другие счета в банковских учреждениях.
4.4. Распоряжаться средствами и имуществом учреждения с соблюдением требований соответствующих нормативных актов, устава учреждения.
4.5. В установленных законодательством пределах определять объем и состав, составляющих коммерческую тайну.
4.6. Заключать договоры, в том числе трудовые.
4.7. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство и пр.
4.8. Издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам музея.
4.9. Давать обязательные для исполнения указания любому работнику. За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.
4.10. Требовать и контролировать выполнение поручений, распоряжений от работников, связанных с их обязанностями.
4.11. Утверждать должностные инструкции работников музея.
4.12. На повышение квалификации, совершенствование своего профессионального уровня.
4.13. Знакомиться с проектами решений учредителя, касающимися его деятельности.
4.14. Представлять на рассмотрение учредителя предложения по вопросам деятельности учреждения.
4.15. Получать от работников учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
5. Ответственность
Директор несет ответственность за:
5.1. Уровень квалификации работников музея, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников учреждения во время рабочего процесса в установленном законодательством РФ порядке.
5.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных и нормативных актов, законных распоряжений учредителя, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, директор несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.3. Нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил привлекается к административной ответственности в порядке
и
в
случаях,
предусмотренных административным законодательством.
5.4. Виновное причинение в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей директор несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.5. Предоставление недостоверных и неполных сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.
6. Служебные взаимоотношения
Директор учреждения взаимодействует:
6.1. С органами местного самоуправления – для предоставления в установленные сроки отчетности учредителю и для решения вопросов по осуществлению деятельности музея; для получения от учредителя информации нормативно-правового и организационно-методического характера.
6.2. С органом управления в сфере культуры по вопросам:
– своевременного представления необходимой отчетной документации;
– получения информации нормативно-правового, организационно-методического и административно-хозяйственного характера;
– возникновения трудностей на пути реализации основных направлений уставной деятельности школы;
– возникновения всех чрезвычайных происшествиях в учреждении.
6.3. С органами управления Учреждения (Наблюдательный совет, общее собрание (конференция) работников).
7. Должностные обязанности руководителя учреждения по профилактике терроризма и экстремизма
– организация работы по обеспечению антитеррористической защиты в условиях функциональных процессов, проведения массовых мероприятий;
– осуществление взаимодействия с территориальными подразделениями органов внутренних дел, Федеральной службы безопасности, гражданской обороны, муниципальным органом управления, общественными формированиями, другими органами и организациями, находящимися на территории муниципального образования, по вопросам обеспечения общественной безопасности и антитеррористической защиты учреждения;
– организация и обеспечение охранной деятельности и пропускного режима на территории учреждения;
– принятие системы мер безопасности и антитеррористической защиты объекта;
– разработка документов и инструкций по действиям должностных лиц, персонала учреждения при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции, иной ЧС;
– принятие необходимых мер по оснащению учреждения техническими средствами безопасности и обеспечение их нормального функционирования;
– координация деятельности учреждения при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции;
– организация и проведение с персоналом занятий и тренировок по действиям при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции;
– размещение наглядной агитации по антитеррористической защите учреждения, справочной документации по способам и средствам экстренной связи с правоохранительными органами, ФСБ, органами ГО и ЧС, аварийными службами ЖКХ;
– осуществление контроля за соблюдением установленных правил трудового и внутреннего распорядка дня, условий содержания в безопасном состоянии помещений учреждения;
– подготовка планов мероприятий, проектов приказов и распоряжений руководителя учреждения по вопросам антитеррористической защиты;
– проведение мероприятий по устранению причин и условий, способствующих умышленному повреждению или порчи имущества и оборудования учреждения, техногенным авариям и происшествиям;
– проведение мероприятий по осуществлению контроля за правомерным и безопасным использованием помещений учреждения, сдаваемых в аренду, проведением ремонтных и строительных работ, в том числе на предмет выявления фактов возможной подготовки террористических актов;
– взаимодействие с общественностью по вопросам обеспечения общественного порядка и антитеррористической защиты учреждения.
– организация работы по обеспечению комплекса мероприятий, направленных на информационно-просветительскую деятельность, пропаганду социально-значимых ценностей, профилактику терроризма и проявлений экстремизма в условиях функциональных процессов, проведения массовых мероприятий.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) ______________________ Ф.И.О.
 (подпись)
1 экз. копии получил(а) на руки ________________________________ Ф.И.О.
