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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	2 октября 2024 г.
	
	№
	1161
	

	
	
	
	


Об утверждении должностных инструкций
руководителей муниципальных учреждений
Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области
В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, в целях упорядочения организации труда, определения прав, обязанностей и ответственности руководителей муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение Дивеевского муниципального округа Нижегородской области», муниципального автономного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Дивеевского муниципального округа Нижегородской области», муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Дивеевская детская музыкальная школа», муниципального казенного учреждения «Центр хозяйственного обслуживания учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры Дивеевского муниципального округа Нижегородской области», 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 «Культурно-досуговое объединение Дивеевского муниципального округа Нижегородской области».

2. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию директора муниципального автономного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Дивеевского муниципального округа Нижегородской области».

3. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию директора муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Дивеевская детская музыкальная школа».

4. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию директора муниципального казенного учреждения «Центр хозяйственного обслуживания учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры Дивеевского муниципального округа Нижегородской области».
5. Отделу организационно-кадровой работы управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

6. Настоящее постановление подлежит обнародованию в порядке, предусмотренном статьёй 34 Устава Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
7. 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 2 октября 2024 г. № 1161
Должностная инструкция
директора муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение Дивеевского муниципального округа Нижегородской области»
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение Дивеевского муниципального округа Нижегородской области» (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 главы местного самоуправления 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 в установленном порядке, 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 культуры назначается лицо с высшим профессиональным образованием.

2.2. Директор учреждения должен иметь стаж работы не менее 5 лет по специальности или 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;
- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам культуры;

- нормативные и методические документы, регламентирующие производственную и финансово-экономическую деятельность учреждения;

- структуру учреждения;

- технологию творческо-производственного процесса;

- порядок составления и согласования перспективных творческих и производственных планов;

- рыночные методы хозяйствования и управления;

- художественно-творческие, научные, технические достижения в сфере культуры;

- формы и методы организационно-творческой работы с населением с учетом национальных и демографических особенностей;

- порядок регулирования социально-трудовых отношений;

- теорию и практику менеджмента;

- психологию управления; социологию;

- основы трудового, гражданского законодательства, авторского права;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Должностные обязанности

Директор учреждения обязан:

3.1. Осуществлять руководство производственной и финансово-экономической деятельностью учреждения.

3.2. Нести ответственность за сохранность и использование имущества.

3.3. Обеспечивать выполнение всех принимаемых учреждением обязательств, включая обязательства перед бюджетами разных уровней и внебюджетными фондами, а также по договорам.

3.4. Разрабатывать и контролировать исполнение основных направлений культурно-просветительской деятельности среди населения в зоне действия учреждения. 

3.5. Составлять планы творческо-производственной и финансово-хозяйственной деятельности учреждения с учетом новых социально-экономических условий и развития рыночных отношений. 

3.6. Принимать меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и умений, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства о труде.

3.7. Обеспечивать сочетание единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов повышения эффективности производственно-хозяйственной деятельности учреждения, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника, технических и хозяйственных служб организации за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива.

3.8. Участвовать в разработке, заключении и выполнении коллективного договора.

3.9. Обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины в учреждении.

3.10. В пределах, предоставленных ему учредительными документами или трудовым договором прав, принимать решения по вопросам, касающимся творческо-производственной и финансово-экономической деятельности учреждения, поручать ведение отдельных направлений в рамках этой деятельности другим должностным лицам – специалистам. 

3.11. Обеспечивать создание клубных формирований, организацию разнообразных форм массового досуга населения, создавать концепцию деятельности учреждения.

3.12. Организовать фестивали, конкурсы, проводить праздники и обряды, другие социальные формы работы с населением.

3.13. Обеспечивать соблюдение законности в деятельности учреждения, укрепление финансовой дисциплины, регулирование социально-трудовых отношений.

3.14. Защищать имущественные интересы учреждения в суде, органах государственной власти и местного самоуправления.

3.15. 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 трудовые договоры.

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

4.8. Повышать свою квалификацию.

4.9. Знакомиться с проектами решений учредителя, касающимися его деятельности.

4.10. Представлять на рассмотрение учредителя предложения по вопросам деятельности учреждения.

4.11. Получать от работников учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. Ответственность

Директор учреждения несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3. Причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом учреждения, иными нормативными правовыми актами. Директор не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.

5.5. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в учреждении.

5.6. 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.

5.7. Директор, недобросовестно использующий имущество и средства предприятия в собственных интересах или в интересах противоположных интересам учредителей, несет ответственность в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным законодательством.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей Директор учреждения взаимодействует:

6.1. С органами местного самоуправления – для предоставления в установленные сроки отчетности учредителю и для решения вопросов по осуществлению деятельности дополнительного образования детей; 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 учреждения;

- возникновения всех чрезвычайных происшествиях в учреждении.

6.3. С коллективом в целях систематического представления информации сотрудникам учреждения по вопросам, входящим в их компетенцию.

6.4. С другими учреждениями, организациями и предприятиями – по вопросам, входящим в компетенцию директора учреждения.

7. Должностные обязанности руководителя учреждения по профилактике терроризма и экстремизма
- организация работы по обеспечению антитеррористической защиты в условиях производственного 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 образовательного процесса, проведения массовых мероприятий.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) ______________________ Ф.И.О.

(подпись)

 «___» ______________ ____ г.

дата

1 экз. копии получил(а) на руки ________________________________ Ф.И.О.

УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 2 октября 2024 г. № 1161
Должностная инструкция
директора муниципального автономного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система
Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области»
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора муниципального автономного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Дивеевского муниципального округа Нижегородской области» (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 главы местного самоуправления 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 в установленном порядке, 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 культуры назначается лицо с высшим профессиональным образованием.

2.2. Директор учреждения должен иметь стаж работы не менее 5 лет по специальности или 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;
- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам культуры;

- нормативные и методические документы, регламентирующие производственную и финансово-экономическую деятельность учреждения;

- структуру учреждения;

- технологию творческо-производственного процесса;

- порядок составления и согласования перспективных творческих и производственных планов;

- рыночные методы хозяйствования и управления;

- художественно-творческие, научные, технические достижения в сфере культуры;

- формы и методы организационно-творческой работы с населением с учетом национальных и демографических особенностей;

- порядок регулирования социально-трудовых отношений;

- теорию и практику менеджмента;

- психологию управления; социологию;

- основы трудового, гражданского законодательства, авторского права;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Должностные обязанности

Директор учреждения обязан:

3.1. Осуществлять руководство производственной и финансово-экономической деятельностью учреждения.

3.2. Организовывать взаимодействие структурных подразделений, направлять их деятельность на развитие и совершенствование работы библиотеки с учетом социально-культурных приоритетов и современного уровня развития библиотечного дела.

3.3. Обеспечивать выполнение библиотекой обязательств перед федеральным (региональным, муниципальным) бюджетом, государственными внебюджетными социальными фондами, поставщиками, заказчиками, а также партнерами по договорам.

3.4. Обеспечивать 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.

3.5. Защищать имущественные интересы учреждения в органах государственной власти и управления.

3.6. Обеспечивать сочетание единоначалия и коллегиальности в управлении учреждением.

3.7. Принимать меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию благоприятных условий труда, соблюдению требований трудового законодательства.

3.8. Обеспечивать на основе принципов социального партнерства выполнение коллективного договора, заключенного с трудовым коллективом учреждения.

3.9. Нести ответственность за сохранность и использование имущества.

3.10. Обеспечивать соблюдение законности в деятельности учреждения, укрепление финансовой дисциплины, регулирование социально-трудовых отношений. 

3.11. Защищать имущественные интересы учреждения в суде, органах государственной власти и местного самоуправления. 

3.12. 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 трудовые договоры.

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

4.8. Повышать свою квалификацию.

4.9. Знакомиться с проектами решений учредителя, касающимися его деятельности.

4.10. Представлять на рассмотрение учредителя предложения по вопросам деятельности учреждения.

4.11. Получать от работников учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. Ответственность

Директор учреждения несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3. Причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом учреждения, иными нормативными правовыми актами. Директор не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.

5.5. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в учреждении.

5.6. 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.

5.7. Директор, недобросовестно использующий имущество и средства предприятия в собственных интересах или в интересах противоположных интересам учредителей, несет ответственность в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным законодательством.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей Директор учреждения взаимодействует:

6.1. С органами местного самоуправления – для предоставления в установленные сроки отчетности учредителю и для решения вопросов по осуществлению деятельности дополнительного образования детей; 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 учреждения;

- возникновения всех чрезвычайных происшествиях в учреждении.

6.3. С коллективом в целях систематического представления информации сотрудникам учреждения по вопросам, входящим в их компетенцию.

6.4. С другими учреждениями, организациями и предприятиями – по вопросам, входящим в компетенцию директора учреждения.
7. Должностные обязанности руководителя учреждения по профилактике терроризма и экстремизма
- организация работы по обеспечению антитеррористической защиты в условиях производственного 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 образовательного процесса, проведения массовых мероприятий.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) ______________________ Ф.И.О.

(подпись)

 «___» ______________ ____ г.

дата

1 экз. копии получил(а) на руки ________________________________ Ф.И.О.
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 2 октября 2024 г. № 1161
Должностная инструкция
директора муниципального
автономного учреждения дополнительного образования
«Дивеевская детская музыкальная школа»
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Дивеевская детская музыкальная школа» (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 главы местного самоуправления 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 в установленном порядке, 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 педагогических или 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 образовательной системы дополнительного образования детей Российской Федерации;

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; 

- Конвенцию о правах ребенка; 

- педагогику достижения современной психолого-педагогической науки и практики, психологию, основы физиологии, гигиены; 

- теорию и методы управления образовательными системами; 

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; 

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; 

- основы менеджмента, управления персоналом; 

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Должностные обязанности
 Директор обязан:

 3.1. Осуществлять руководство образовательным учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом образовательного учреждения. 

3.2. Обеспечивать системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу образовательного учреждения. 

3.3. Формировать контингент обучающихся, обеспечивать охрану их жизни и здоровья во время образовательного процесса, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников образовательного учреждения в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

3.4. Определять стратегию, цели и задачи развития образовательного учреждения, принимать решения о программном планировании его работы, участии образовательного учреждения в различных программах и проектах, обеспечивать соблюдение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности образовательного учреждения и к качеству образования, непрерывное повышение качества образования в образовательном учреждении.

3.5. Обеспечивать объективность оценки качества образования обучающихся в образовательном учреждении.

3.6. Совместно с педагогическим советом образовательного учреждения осуществлять разработку, утверждение и реализацию программ развития образовательного учреждения, образовательной программы образовательного учреждения, учебных планов, учебных программ курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, устава и правил внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения. 

3.7. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив работников образовательного учреждения, направленных на улучшение работы образовательного учреждения и повышение качества образования, поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе.

3.8. В пределах своих полномочий распоряжаться бюджетными средствами, обеспечивать результативность и эффективность их использования. 

3.9. В пределах установленных средств формировать фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть. 

3.10. Утверждать структуру и штатное расписание образовательного учреждения. 

3.11. Решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом образовательного учреждения. 

3.12. Осуществлять подбор и расстановку кадров. 

3.13. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников. 

3.14. Обеспечивать установление заработной платы работников образовательного 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. 

3.15. Принимать меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда. 

3.16. Принимать меры по обеспечению образовательного учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта. 

3.17. Принимать локальные нормативные акты образовательного учреждения, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников.

3.18. Планировать, координировать и контролировать работу структурных подразделений, педагогических и других работников образовательного учреждения.

3.19. Обеспечивать эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами. 

3.20. Представлять образовательное учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях.

3.21. Содействовать деятельности педагогических и методических объединений, общественных (в том числе детских) организаций. 

3.22. Обеспечивать учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения дополнительных источников финансовых и материальных средств. 

3.23. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.24. 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 школы. 

4.9. Давать обязательные для исполнения указания любому работнику школы и обучающемуся, вправе отменить распоряжение любого другого работника школы. Поощрять и привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы.

4.10. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы, посещать и анализировать уроки, классные и внекласс​ные мероприятия с целью осуществления контроля.

4.11. Требовать и контролировать выполнение поручений, распоряжений от обучающихся, работников, связанных с их обязанностями.

4.12. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий. 

4.13. Утверждать должностные инструкции работников школы.

4.14. На досрочную аттестацию, повышение квалификации, совершенствование своего профессионального уровня.

4.15. Знакомиться с проектами решений учредителя, касающимися его деятельности.

4.16. Представлять на рассмотрение учредителя предложения по вопросам деятельности учреждения.

4.17. Получать от работников учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. Ответственность
Директор несет ответственность за:

5.1. Уровень квалификации работников школы, реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке.

5.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, 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. Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение другого аморального проступка директор может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. Нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса директор привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.5. Виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей директор несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.6. 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 дополнительного образования детей; 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, педагогический совет). 
7. Должностные обязанности руководителя учреждения дополнительного образования по профилактике терроризма и экстремизма
- организация работы по обеспечению антитеррористической защиты в условиях образовательного и производственного 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 образовательного процесса, проведения массовых мероприятий.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) ______________________ Ф.И.О.

(подпись)

 «___» ______________ ____ г.

дата

1 экз. копии получил(а) на руки ________________________________ Ф.И.О.
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 2 октября 2024 г. № 1161
Должностная инструкция
директора муниципального казенного учреждения
«Центр хозяйственного обслуживания учреждений культуры
и дополнительного образования в сфере культуры
Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области»
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора муниципального казенного учреждения «Центр хозяйственного обслуживания учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры Дивеевского муниципального округа Нижегородской области» (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 главы местного самоуправления 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 в установленном порядке, 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 с высшим или средним профессиональным образованием, без предъявления требований к стажу.
2.2. 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;
- законы и иные нормативные акты, методические документы, регламентирующие производственную и финансово-экономическую деятельность учреждения;
- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности;
- структуру учреждения;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Должностные обязанности

Директор учреждения обязан:

3.1. Добросовестно и эффективно осуществлять руководство Муниципальным казенным учреждением «Центр хозяйственного обслуживания учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры Дивеевского муниципального округа Нижегородской области» (далее – учреждение), планировать его деятельность, организовывать и обеспечивать стабильную и устойчивую деятельность учреждения, направленную на достижение целей и выполнение задач, определенных действующим законодательством, законодательством Российской Федерации и Нижегородской области и Уставом учреждения.
3.2. Обеспечивать выполнение учреждением обязательств перед местным бюджетом, государственными внебюджетными фондами, кредиторами. 

3.3. Организовывать и непосредственно осуществлять хозяйственное и материальное обеспечение деятельности учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
3.4. Организовывать и осуществлять техническую эксплуатацию зданий и сооружений учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, и поддержание их в надлежащем санитарно-техническом состоянии.
3.5. Поддерживать в надлежащем санитарно-техническом состоянии территории учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

3.10. Осуществлять руководство производственной и финансово-экономической деятельностью учреждения.
3.11. Нести ответственность за сохранность и использование имущества.
3.12. Обеспечивать выполнение всех принимаемых учреждением обязательств, включая обязательства перед бюджетами разных уровней и внебюджетными фондами, а также по договорам.
3.13. Принимать меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и умений, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства о труде.
3.14. Обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины в учреждении.

3.15. Организовывать сбор бытовых отходов и мусора. Обеспечивать взаимодействие между исполнителями и гражданами-потребителями данной услуги. 

3.16. Организовывать мероприятия по уборке и благоустройству территории учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (в том числе через договорные обязательства), а также проводить месячники, субботники.
3.17. Составлять установленную отчетность, касающуюся направлений его деятельности.
3.18. Обеспечивать соблюдение законности в деятельности учреждения, укрепление финансовой дисциплины, регулирование социально-трудовых отношений.

3.19. Осуществлять кадровую работу в учреждении (формировать и вести личные дела работников учреждения, знакомить работников с их должностными обязанностями, осуществлять оформление приема, перевода и увольнения работников, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадровым вопросам).

3.20. В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности, а также поручения главы местного самоуправления округа.

4. Дополнительные обязанности

4.1. Соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка.

4.2. Поддерживать и повышать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных обязанностей.

4.3. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

4.4. Работать на компьютере и другой оргтехнике, соблюдать ее в чистоте, не нарушать правила ее эксплуатации.

4.5. Соблюдать правила пожарной и электрической безопасности.
5. Права

Директор учреждения имеет право:

5.1. Представлять интересы учреждения во взаимоотношениях с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти и местного самоуправления.

5.2. Без оформления доверенности действовать от имени учреждения.
5.3. Распоряжаться средствами и имуществом учреждения с соблюдением требований соответствующих нормативных актов, устава учреждения.
5.4. В установленных законодательством пределах определять объем и состав, составляющих коммерческую тайну.
5.5. Заключать трудовые договоры, увольнять, принимать меры дисциплинарного взыскания к работникам учреждения.
5.6. Повышать свою квалификацию.
5.7. Знакомиться с проектами решений учредителя, касающимися его деятельности.
5.8. Представлять на рассмотрение учредителя предложения по вопросам деятельности учреждения.
5.9. Получать от работников учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

6. Ответственность

Директор учреждения несет ответственность за:

6.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.
6.2. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
6.3. Причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.
6.4. Последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом учреждения, иными нормативными правовыми актами. Директор не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.
6.5. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в учреждении.
6.6. Директор, недобросовестно использующий имущество и средства учреждения в собственных интересах или в интересах противоположных интересам учредителей, несет ответственность в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным законодательством.
Дисциплинарные взыскания накладываются решением главы местного самоуправления округа и могут быть следующими:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение.

7. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей Директор учреждения взаимодействует:
7.1. С органами местного самоуправления – для предоставления в установленные сроки отчетности учредителю; для получения от учредителя информации нормативно-правового и организационно-методического характера.
7.2. С коллективом в целях систематического представления информации сотрудникам учреждения по вопросам, входящим в их компетенцию.
7.3. С другими учреждениями, организациями и предприятиями – по вопросам, входящим в компетенцию директора учреждения.
8. Должностные обязанности руководителя учреждения по профилактике терроризма и экстремизма
8.1. Разработка документов и инструкций по действиям должностных лиц, персонала учреждения при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции, иной ЧС.
8.2. Координация деятельности учреждения при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции.
8.3. Организация и проведение с персоналом занятий и тренировок по действиям при угрозе или совершении диверсионно-террористического акта, экстремистской акции.
8.4. 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.
8.5. Осуществление контроля за соблюдением установленных правил трудового и внутреннего распорядка дня, условий содержания в безопасном состоянии помещений учреждения.
8.6. Подготовка планов мероприятий, проектов приказов и распоряжений руководителя учреждения по вопросам антитеррористической защиты;

8.7. Проведение мероприятий по устранению причин и условий, способствующих умышленному повреждению или порчи имущества и оборудования учреждения, техногенными авариями и происшествиями;

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ______________________ Ф.И.О.

(подпись)

 «___» ______________ ____ г.

дата

1 экз. копии получил(а) на руки ________________________________ Ф.И.О.
