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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	5 мая 2017 года
	
	N
	59-р

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции директора МКУ "Центр хозяйственного обслуживания"
В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, в целях упорядочения организации труда, определения прав, обязанностей и ответственности руководителя муниципального казенного учреждения при осуществлении трудовой деятельности согласно занимаемой должности:

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию директора Муниципального казенного учреждения «Центр хозяйственного обслуживания».

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации С.А.Кучина.

Глава местного самоуправления





Д.В.Дрейбанд
С распоряжением ознакомлена _____________ «____» _____________ 2017 года






подпись
 

дата
Кучин С.А.
Логинова Л.Ю.
Герасимова Е.В.
Малышев В.Н.

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 5 мая 2017 года N 59-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Директора Муниципального казенного учреждения

«Центр хозяйственного обслуживания»

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора Муниципального казенного учреждения «Центр хозяйственного обслуживания» (далее – директор учреждения).

1.2. Директор учреждения относится к категории руководителей.

1.3. Директор учреждения непосредственно подчиняется главе местного самоуправления Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – глава местного самоуправления).

1.4. Назначение на должность директора учреждения и освобождение от нее производится на основании распоряжения главы местного самоуправления.
1.5. Директор учреждения подотчетен учредителю в лице главы местного самоуправления.

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» (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. Обеспечивать выполнение учреждением планов работы, показателей муниципальных заданий.
3.3. Организовывать и непосредственно осуществлять хозяйственное, материальное и автотранспортное обеспечение деятельности администрации Дивеевского муниципального района (далее – администрации района).
3.4. Организовывать и осуществлять техническую эксплуатацию зданий и сооружений администрации района, и поддержание их в надлежащем санитарно-техническом состоянии.
3.5. Поддерживать в надлежащем санитарно-техническом состоянии территории администрации района.
3.6. Контролировать выполнение подрядными организациями графиков производства работ, качество работ, целевое использование выделенных бюджетных средств и материально-технических ресурсов.
3.7. Осуществлять контроль над техническим состоянием имущества администрации района, соблюдение норм и правил его эксплуатации, проводить организацию и контроль за выполнением аварийных работ, проведением текущих ремонтов имущества.

3.8. Осуществление контроля за соблюдением мер пожарной безопасности, планирования и выполнения работ по обеспечению соответствия технического состояния имущества требованиям правил пожарной безопасности.
3.9. Осуществлять эксплуатацию систем отопления, водоснабжения и водоотведения зданий администрации района, электрообеспечение зданий, эксплуатацию и ремонт электроустановок, организовывать работы по экономии расхода тепловой и электрической энергии, горячей и холодной воды.
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. Участвовать в разработке, заключении и выполнении коллективного договора.

3.15. Обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины в учреждении.

3.16. Составлять ежегодный план работы по благоустройству территории администрации района.
3.17. Организовывать сбор и вывоз бытовых отходов и мусора. Обеспечивать взаимодействие между исполнителями и гражданами-потребителями данной услуги. Осуществлять контроль качества оказываемой услуги.

3.18. Организовывать мероприятия по уборке и благоустройству территории администрации района (в том числе через договорные обязательства), а также проводить месячники, субботники.
3.19. Принимать участие в организации и проведении мероприятий по линии администрации района.

3.20. Осуществлять мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.21. Составлять установленную отчетность, касающуюся направлений его деятельности.
3.22. Обеспечивать соблюдение законности в деятельности учреждения, укрепление финансовой дисциплины, регулирование социально-трудовых отношений.

3.23. По поручению главы местного самоуправления района разрабатывать самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации района проекты постановлений, распоряжений, приказов, договоров, трудовых договоров, соглашений и иных документов.
3.24. 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).

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

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 района 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.

