
 

 

 

 
 



- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, 

электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием ; 

- основы управления проектами; 

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

 

                               II. Должностные обязанности 

 

Руководителя муниципального центра: 

 

- руководит деятельностью структурного подразделения МБОУ ДО «ЦДТ» 

Спасского района в соответствии с Положением о муниципальном опорном 

центре дополнительного образования детей муниципального образования 

Спасского района; 

- организует текущее и перспективное планирование деятельности 

муниципального опорного центра; 

 

- осуществляет  организационную, методическую, нормативно-правовую и 

экспертно-консультационную поддержку в  системе дополнительного 

образования детей, обеспечивающую согласованное развитие 

дополнительных общеобразовательных программ для детей различной 

направленности (технической, естественно-научной, художественной, 

социально-гуманитарной, туристско-краеведческой, физкультурно-

спортивной)  в Спасском муниципальном районе ; 

- контролирует содержательное наполнение межведомственного 

муниципального сегмента общедоступного навигатора в системе 

дополнительного образования детей  Спасского  муниципального района на 

портале «ПФДО»; 

- обеспечивает организационно – техническое и методическое 

сопровождение внедрения модели персонифицированного финансирования в 

системе дополнительного образования детей Спасского муниципального 

района; 

- обеспечивает ведение публичного перечня мероприятий для детей и 

молодежи в Спасском муниципальном районе; 

- оказывает организационно – методическую поддержку в разработке и 

реализации дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ для организации летнего отдыха и проведения заочных школ; 

- обеспечивает реализацию мероприятий по информированию и 

просвещению родителей (законных представителей) обучающихся в области 

дополнительного образования детей Спасского муниципального района; 

- обеспечивает информационное сопровождение мероприятий , 

обеспечивающих достижение целей, показателей и результатов федерального 

проекта «Успех каждого ребенка» национального проекта «Образование» в 

Спасском муниципальном районе; 



- осуществляет создание и поддержку функционирования раздела 

муниципального опорного центра на официальном сайте муниципального 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования 

«Центр детского творчества» Спасского района; 

- стимулирует использование сетевой формы реализации программ 

дополнительного образования; 

- готовит предложения по совершенствованию  нормативно – правовых, 

финансовых, организационных механизмов. 

 

                                           III. Права 

 

Руководитель вправе: 

 

1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся 

его деятельности. 

 

2. По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение 

руководства учреждения предложения по улучшению деятельности 

учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по 

деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в 

деятельности учреждения недостатков. 

 

3. Запрашивать лично или по поручению руководства учреждения от 

структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, 

необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

 

4. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к 

решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями 

о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения руководителя 

учреждения). 

 

5. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении 

им его должностных обязанностей и прав. 

 

IV. Ответственность 

 

Руководитель несет ответственность: 

 

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

 



2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности - в пределах, определенных действующим административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

 

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

 

 

С Должностной инструкцией ознакомился 

"___" ________________ 20 __ года. 

. 

Экземпляр данной должностной инструкции получил 

__________________________. 

"___" ________________ 20 __ года. 

 


