
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение  

высшего образования 

«СЕВЕРО-ВОСТОЧНЫЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  

ИМЕНИ М.К. АММОСОВА» 

(СВФУ) 

 

 

УТВЕРЖДАЮ: 
Ректор 
___________ А.Н. Николаев 

«______»__________2022 г. 

 

 

 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О 

КУЛЬТУРНОМ ЦЕНТРЕ «СЕРГЕЛЯХСКИЕ ОГНИ» 

 

СМК-ПСП-29/3-22 

Версия 2.0 

 

РАЗРАБОТАНО   

   

Директор Культурного центра «Сергеляхские 

огни» 

 

____________ 
А.А. Константинов 

 подпись, дата  

СОГЛАСОВАНО   

   

Проректор по внеучебной работе и молодежной 

политике, руководитель Аппарата ректора 

 

____________ 
А.А. Ильин 

 подпись, дата  

 

Проректор по экономике и инфраструктуре  

 

 

_____________ Г.Н. Павлов 

 подпись, дата  

Директор Департамента правовых  

и имущественных отношений  

 

_____________ Е.А. Задорожная 

 подпись, дата  

И.о. начальника Управления делопроизводства и 

контроля документооборота 

 

_____________ О.Э. Кузнецова  

 подпись, дата  

 

    

 

 

 

 

 

 

 г. Якутск, 2022 г.      



 

СВФУ 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение  

высшего образования  

«Северо-Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова»  

СМК-ПСП-29/3-22 Культурный центр «Сергеляхские огни» 

 
 

2 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1 Культурный центр «Сергеляхские огни» является структурным подразделением 

Организационно-протокольного управления Северо-Восточного федерального 

университета (далее СВФУ), действует на основании Устава СВФУ и настоящего 

Положения.  

1.2 Полное наименование: Культурный центр «Сергеляхские огни» ФГАОУ ВО «Северо-

Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова» (далее КЦ СВФУ). Адрес: 

677000, Республика Саха (Якутия), г. Якутск, ул. Белинского, 58 а. Сокращенное 

наименование: КЦ СВФУ. 

1.3 КЦ СВФУ не является юридическим лицом, имеет свое наименование, печать, штамп  

и бланки установленного образца. 

1.4 КЦ СВФУ подчиняется Организационно-протокольному управлению и координируется 

проректором по внеучебной работе и молодежной политике, руководителем Аппарата 

ректора СВФУ.   

1.5 Основополагающими организационно-правовыми документами работы КЦ СВФУ 

являются Федеральные законы, Устав СВФУ, настоящее Положение и др. законодательные 

и иные нормативные акты РФ. 

 

 

2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА 

 

2.1 Структуру и штатную численность КЦ СВФУ утверждает ректор СВФУ. 

2.2 В состав КЦ СВФУ решением ректора СВФУ могут создаваться иные структурные 

подразделения. Решением директора КЦ СВФУ из числа его сотрудников могут создаваться 

рабочие группы и иные временные рабочие органы. 

2.3 Положения о структурных подразделениях КЦ СВФУ утверждаются в установленном 

порядке ректором СВФУ. 

 

 

3. УПРАВЛЕНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ 

 

3.1 КЦ СВФУ подчиняется ректору, проректору по внеучебной работе и молодежной политике, 

руководителю Аппарата ректора, начальнику Организационно-протокольного управления. 

3.2 Непосредственное руководство КЦ СВФУ осуществляет директор, назначаемый  

и освобождаемый от должности ректором СВФУ. 

3.3 На должность директора КЦ СВФУ назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж 

работы по специальности не менее 3 лет, из них – не менее 1 года в должности руководителя 

или заместителя руководителя структурного подразделения. 

3.4 На время отсутствия директора КЦ СВФУ (болезнь, отпуск, командировка и т.п.) его 

обязанности исполняет один из заместителей директора, который приобретает 

соответствующие права (по представлению директора КЦ СВФУ) в соответствии с 

приказом ректора и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него 

обязанностей. 
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4. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ  

 

4.1 Основной целью КЦ СВФУ является создание социокультурного пространства студентов 

СВФУ. Обеспечение широкого охвата творчески способных студентов в творческих 

формированиях.  

4.2 Для достижения данной цели на КЦ СВФУ возложено решение следующих задач: 

4.2.1 проведение культурно-досуговых, культурно-массовых мероприятий; 

4.2.2 организация работы творческих формирований (кружков, ансамблей, студий, групп  

и др.); 

4.2.3 сохранение и приумножение нравственных ценностей и культурных традиций СВФУ.  

 

 

5. ФУНКЦИИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

5.1 КЦ СВФУ, в соответствие с возложенными на него задачами, реализует следующие 

функции: 

5.1.1 Организация и развитие творческих способностей студентов СВФУ.  

5.1.2 Организация и проведение культурно-массовых, концертно-зрелищных мероприятий 

(концерты, вечера отдыха, спектакли и другие формы культурно-досуговых и массовых 

мероприятий). 

5.1.3 Предоставление платных услуг, связанных с организацией и проведением различных 

мероприятий для подразделений и профорганизаций университета сторонним 

организациям, предприятиям всех форм собственности, включая общественные 

организации, политические партии, министерства, ведомства, любые бюджетные 

организации и прочие, зарегистрированные в Управлении Министерства юстиции по 

Республике Саха (Якутия). 

5.1.4 Демонстрация художественных, научно-популярных, детских и юношеских 

кинофильмов. 

5.1.5 Организация досуга и прочих видов деятельности, направленных на достижение целей 

данного Положения. 

 

5.2 КЦ СВФУ обязан: 

- эффективно использовать имущество 

- обеспечивать сохранность и использование имущества строго по целевому назначению 

- наращивать технический потенциал. 

5.2.1 Директор, как руководитель несет ответственность за надлежащее и своевременное 

выполнение КЦ СВФУ своих функций.  

5.3 Директор КЦ СВФУ обязан: 

5.3.1 Организовать работу КЦ СВФУ по решению задач, стоящих перед коллективом согласно 

настоящему Положению. 

5.3.2 Провести работу по укомплектованию штата, рационально распределить 

функциональные   обязанности между работниками, способствовать созданию 
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нормального психологического климата в коллективе. 

5.3.3 Осуществлять контроль за выполнением сотрудниками должностных инструкций. 

Обеспечить строгое соблюдение правил и инструкций по технике безопасности, охране 

труда и пожарной безопасности работников КЦ СВФУ. 

5.3.4 Организовать планирование работы, вести необходимый учет, составлять  

и своевременно представить отчет о деятельности КЦ СВФУ. 

5.3.5 Обеспечить сохранность основных средств и материальных ценностей согласно 

договоров о материальной ответственности. 

5.4 Распределение функций (обязанностей) между работниками и ответственности за их 

реализацию в виде матрицы ответственности (Таблица 1). В графах таблицы на пересечении 

функции и должностного лица указывается роль (участие) работника при ее выполнении 

согласно условным обозначениям.  

5.5 Особенности деятельности структурного подразделения:  

5.5.1 Планирование деятельности КЦ СВФУ ведется на основании годового плана работы 

СВФУ на учебный год по культурно-массовой и производственной деятельности в 

области проведения различных мероприятий, организации досуга студентов, 

преподавателей и сотрудников СВФУ. Годовой план составляется директором КЦ 

СВФУ с разбивкой по учебным семестрам, согласовывается с проректором  

по внеучебной работе и молодежной политике, руководителем Аппарата ректора СВФУ. 

План работы на месяц составляется директором КЦ СВФУ. 

5.5.2 Отчет работы КЦ СВФУ по итогам календарного года производится в письменной форме 

и предоставляется по требованию проректору по внеучебной работе и молодежной 

политике, руководителю Аппарата ректора СВФУ. Последовательность, виды и сроки 

выполнения работ, формы документов, характеризующие деятельность подразделения, 

указываются в календарной матрице работ (Таблица 2).  

5.5.3 Планирование деятельности КЦ СВФУ работы со студентами, деятельность  

по творческим коллективам утверждается проректором внеучебной работе  

и молодежной политике, руководителем Аппарата ректора СВФУ. 

 

 

 

 

 

Таблица №1 

 

Матрица ответственности КЦ СВФУ 

 
п/п Функция, вид 

деятельности в 

рамках функции 

Структурные единицы  

Направления деятельности  

Директор 

КЦ 

Зам. 

директора 

хозяйственно

й части  

Ведущи

й 

инженер  

Художестве

нный 

руководите

ль  

Админи

стратор 

Зам 

директо

ра по 

общим 
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вопроса

м 

1. Разработка 

нормативных 

документов, 

программ, планов, 

локальных актов, 

проектов, 

положений  

Р Р/СУ Р/СУ Р/СУ Р/СУ У 

2. Подготовка 

вопросов на 

рассмотрение 

ученого совета, 

Проректора   

Р ИО ИО ИО ИО ИО 

3. Контроль 

реализации 

программ, планов, 

положений 

Ученого совета, 

Проректора  

Р/ИО ИО ИО ИО ИО ИО 

4.  Контроль 

выполнения 

приказов ректора, 

проректоров, 

решений Ученого 

совета, 

Проректора   

Р/ИО ИО ИО ИО ИО ИО 

5. Организатор 

духовно-

нравственного 

воспитания 

Р Р/ИО Р/ИО Р/ИО Р/ИО Р/ИО 

6. Взаимодействие 

работы с 

молодежными 

общественными 

организациями и 

объединениями  

Р Р/ИО Р/ИО Р/ИО Р/ИО СУ 

7. Культурно-

массовая работа и 

организация 

творческой 

деятельности 

студентов  

Р У У Р/ИО У ИО 

8. Оформление 

выставок и 

стендов по 

вопросам 

культурного 

Р  У Р/ИО У У У 
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развития 

студентов  

9 Просветительские 

и 

пропагандистские 

формы работы по 

культурной 

деятельности  

Р Р/ИО Р\ИО Р\ИО Р/ИО Р/ИО 

  
  Примечание. В таблице использованы следующие условные обозначения: 

Р – руководство  – руководитель процесса несет ответственность за осуществление текущего планирования, ресурсного 

обеспечения, принятие решений и реализацию функций структурного подразделения и деятельность его сотрудников; 

ИО – исполнение и ответственность – непосредственный исполнитель, в должностные обязанности которого входит 

исполнение данной функции, либо назначаемый руководителем структурного подразделения сотрудник, и ответственный 

за реализацию возложенной функции; 

У – участие – участник процесса, выполняющий некоторую часть работ по реализации функции и назначаемый 

руководителем структурного подразделения; 

СУ – согласование и участие – сотрудник структурного подразделения (может быть смежных структурных 

подразделений), в должностные обязанности которого входит согласование действий по реализации функции, и 

выполняющий некоторую часть работ. 

 

 

Таблица № 2 

 

Календарная матрица работ КЦ СВФУ                                                                     
 

 Виды / формы 

работ 

 

Должность 

ответственного 

 

Форма   

с

е

н

т

я

б

р

ь 

о

к

т

я

б

р

ь 

н

о

я

б

р

ь 

д

е

к

а

б

р

ь 

я

н

в

а

р

ь 

ф

е

в

р

а

л

ь 

м

а

р

т 

а

п

ре

л

ь 

м

а

й 

и

ю

н

ь 

и

ю

л

ь 

а

в

г

у

с

т 

Ежемесячный 

план  

Директор КЦ 

СВФУ 

 

Письм. 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

+ 

 

Годовой план 

Директор КЦ 

СВФУ 

 

Письм. 

    

+ 

      

+ 

  

Годовой отчет Директор КЦ 

СВФУ 

Письм     +      +   

6. ПРАВА КЦ СВФУ 
 

6.1 КЦ СВФУ осуществляет свою деятельность в рамках Устава СВФУ, настоящего Положения 

и имеет право: 

6.1.1 Создавать для решения задач, поставленных перед КЦ СВФУ, временные творческие 

коллективы. При необходимости ходатайствовать перед руководством СВФУ  

и привлекать к данной работе по трудовым соглашениям специалистов из других 

организаций. 

6.1.2 Выпускать и реализовывать бланки (в том числе электронные) входных билетов на 
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культурно-массовые, концертно-зрелищные мероприятия, которые регистрируются  

в ФКА «Саха Сирэ» и бухгалтерии СВФУ.   

 

6.2 Директор КЦ СВФУ имеет право: 

6.2.1 Участвовать в совещаниях и планерках, проводимых ректоратом, Ученым советом 

СВФУ, Организационно-протокольным управлением, Управлением студенческим 

развитием, в рамках своей компетенции. 

6.2.2 Выступать с инициативой перед руководством университета по вопросам укрепления 

материально-технической базы КЦ СВФУ, по вопросам улучшения условий труда  

и техники безопасности для работников КЦ СВФУ, по вопросам увеличения 

поступления средств от платных услуг. 

6.2.3 Выступать с предложениями по вопросам финансирования из федерального бюджета  

и из внебюджетного фонда СВФУ для нужд КЦ СВФУ.  

6.2.4 Заключать от имени СВФУ по доверенности, выданной ректоратом СВФУ, договоры  

на безвозмездной основе.   

6.2.5 За счет средств, поступающих от платных услуг представлять сотрудников КЦ СВФУ   

на установление надбавок, доплат и премий всем категориям работников за творческие, 

производственные достижения, выполнение особо важных (дополнительный объем 

работы) и расширение зон обслуживания. 

 

 

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

СВФУ И СТОРОННИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ 
 

7.1 Взаимодействовать со всеми подразделениями СВФУ по всем вопросам совместной работы. 

Оказывать помощь в проведении корпоративных мероприятий, выставок, конкурсов, 

деловых встреч.  

7.2 Подразделения СВФУ имеют право внести свои предложения при составлении планов 

работы на месяц. 

7.3 Коммерческие мероприятия структурных подразделений СВФУ проводятся на платной 

основе со скидкой 50%. 

7.4 Взаимоотношение КЦ СВФУ со сторонними организациями основывается на платной 

основе, согласно договору оказания услуг. Заявка на проведение коммерческих 

мероприятий согласовывается и подписывается договор на оказание платных услуг 

директором КЦ СВФУ.  

 

8. ФИНАНСОВО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

 

8.1 КЦ СВФУ оказывает платные услуги, связанные с проведением: 

- концертов и шоу-программ приезжих артистов; 

- концертов и шоу-программ местных артистов; 

- благотворительных мероприятий; 

- мероприятий, проводимых профкомами студентов, общественными 

организациями, землячествами, предприятиями всех форм собственности, 
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включая политические партии, министерства, ведомства, любые бюджетные 

организации и прочие, зарегистрированные в соответствующих инстанциях 

Республики Саха (Якутия); 

- детских представлений; 

- выставок, ярмарок; 

- концертно-зрелищных, культурно-массовых мероприятий (шоу-программы, 

концерты, дискотеки, выставки, семинары, фестивали, конкурсы и т.д.); 

- спортивных мероприятий. 

8.2 Плата за оказание услуг по проведению культурно-массовых, концертно-зрелищных 

мероприятий, предоставление звукового оборудования, световое художественное 

оформление определяются «Положением об оказании платных услуг КЦ СВФУ»  

и «Прейскурантом цен на платные услуги КЦ СВФУ». Положение и Прейскурант 

разрабатываются директором КЦ СВФУ, согласовываются с Финансово-экономическим 

управлением, утверждаются проректором СВФУ.  

8.3 Учет и отчетность поступления средств от платных услуг ведется, ревизионной комиссией, 

бухгалтерией СВФУ и Финансово-экономическим управлением СВФУ. 

8.4 Организация и порядок делопроизводства возлагается на директора КЦ СВФУ. КЦ СВФУ 

осуществляет расходование бюджетных средств и средств от платных услуг в соответствии 

с законодательством Российской Федерации, Уставом СВФУ и настоящим Положением КЦ 

СВФУ. 

 

9. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ  

В ПОЛОЖЕНИЕ 

 

9.1 По мере необходимости приказом ректора в Положение могут вноситься изменения  

и дополнения. 

9.2 Копия приказа о внесении изменений и дополнений в Положение направляется всем 

заинтересованным подразделениям и должностным лицам и хранится вместе с основным 

текстом Положения. 

9.3 В Положение допускается вносить не более пяти изменений и дополнений, после чего оно 

подлежит пересмотру. 

9.4 Изменения оформляются на отдельном листе с обязательным указанием регистрационного 

номера приказа.  

9.5 Положение подлежит обязательному пересмотру один раз в пять лет. 

9.6 Положение должно быть отменено, заново разработано и введено в действие в следующих 

случаях: 

- при изменении названия Университета; 

- при реорганизации структурного подразделения. 

9.7 Положение считается отмененным, если введена в действие его новая редакция.  

9.8 Учтенные экземпляры отмененного Положения изымаются и уничтожаются 

ответственным за управление документацией в КЦ СВФУ в течение трех дней с момента 

отмены документа. 

 

10. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ, РЕОРГАНИЗАЦИИ 
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И ЛИКВИДАЦИИ КЦ СВФУ 

 

10.1 КЦ СВФУ создается, реорганизуется и ликвидируется на основании приказа ректора 

СВФУ. 
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Приложение 1 

 

Лист регистрации изменений 

 

Номер 

измене

ния 

Номер листов  

Основание для 

внесения 

изменений 

 

Подпис

ь 

 

Расшиф

ровка 

подписи 

 

Дата 

Дата 

введен

ия 

измене

ния 

замене

нных 

 

новы

х 

аннули

рованн

ых 
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Приложение 2 

 

Лист ознакомления  

с Положением Культурного центра «Сергеляхские огни»  

 

 

№ 

п/п 

 

ФИО, 

должность 

 

Личная 

подпись 

 

Дата 

 

Примечания 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


