БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНЕКАЗЫМСКИЙ 

«СЕЛЬСКИЙ ДОМ КУЛЬТУРЫ «ГРОТЕСК»

ПРИКАЗ

от 13 декабря 2019 года

 




                         № 43-о

Об утверждении и вводе должностных инструкций работников муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск»
В соответствии с Уставом муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск», в целях создания эффективной организации работы в муниципальном автономном  учреждении культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск», выполнения всеми работниками своих должностных обязанностей, на основании приказа муниципального автономного учреждения культуры  сельского поселения Верхнеказымский « сельский дом культуры «Гротеск» от 06 декабря  2019 года  № 70-к «Об утверждении штатного расписания муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» на 2020 год», п р и к а з ы в а ю: 
1. Утвердить и ввести прилагаемые должностные инструкции для работников муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск», согласно приложений 1-5 к настоящему приказу.

2. Признать утратившими силу:

1) приказы муниципального казенного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск»:

от 04 сентября 2012 года № 29-о «Об утверждении и вводе должностных инструкций»;

от 21 июля 2015 года № 23-о «О внесении изменений в приложения 1-4 к приказу муниципального казенного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» от 04 сентября 2012 года № 29-о «Об утверждении и вводе должностных инструкций»;

2) приказ муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» от 20 декабря 2018 года № 48-о «О внесении изменений в приказ муниципального казенного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» от 04 сентября 2012 года № 29-о».
3. Художественному руководителю муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» Кладовой А.Н. ознакомить работников с утвержденными должностными инструкциями. 
4.  Настоящий приказ вступает в силу с 01 января 2020 года.
5. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на директора муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск».
Директор МАУК «СДК «Гротеск»                                                                         Л.В.Нуриева
                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к приказу муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский

«Сельский дом культуры «Гротеск»

от 13 декабря 2019 года № 43-о

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ХУДОЖЕСТВЕННОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск»

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» (далее – Учреждение) и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Художественный руководитель (далее по тексту – «работник») относится к категории руководителей и непосредственно подчиняется директору Учреждения.

1.2. В период временного отсутствия директора Учреждения (отпуск, болезнь, командировка и т.п.)  исполняет его обязанности.
1.3. На должность работника принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (культуры и искусства) и стаж работы в руководящей должности не менее 3 лет или в должности режиссера-постановщика, артиста, руководителя творческого подразделения в сфере исполнительских искусств не менее       5 лет.
1.4. Работник должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа;

- региональные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа;

- структуру Учреждения;

- формы и методы организации массового досуга населения;

- научные, технические достижения в сфере культуры и искусства;

- основы менеджмента;

- теорию и практику соответствующего вида художественного или технического творчества;

- основы психологии и педагогики;

- методику клубной работы;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- муниципальные правовые акты, регулирующие деятельность учреждения;

- устав учреждения.

1.5. Работник в своей деятельности руководствуется:

- Уставом учреждения;

- настоящей должностной инструкцией;

- указаниями директора Учреждения и Учредителя;
- иными правовыми актами и документами, непосредственно регулирующими трудовую функцию работника.

1.6. В период отсутствия работника (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет заведующий массовым отделом Учреждения, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.7. Работник относится к профессиональной квалификационной группе «Должности руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии» (Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 30 марта 2011 года № 251н). 

2. Функции

2.1. Организация работы Учреждения.

2.2. Обеспечение художественного уровня и творческих результатов деятельности.

2.3. Осуществляет работу с населением территории (в том числе за ее пределами – район, область и т.д.).

3. Должностные обязанности

Работник исполняет следующие обязанности:

3.1. Является организатором всего комплекса творческой и производственной деятельности Учреждения. Обеспечивает художественный уровень и творческие результаты деятельности Учреждения.

3.2. Несет ответственность за творческие и экономические результаты работы Учреждения.

3.3. Составляет и предоставляет на утверждение директору Учреждения:

- перспективный план работы Учреждения;

- текущие планы Учреждения;

- текущие отчеты Учреждения;

- ежемесячно – критерии оценки эффективности труда работника Учреждения за месяц (до 25 числа текущего месяца) в электронной форме и на бумажном носителе;
- график занятий клубных формирований Учреждения;

- репертуарный план клубных формирований Учреждения;

- учетную карту Учреждения.

3.4. Ведет журнал учета посещаемости и работы Учреждения, архив Учреждения (фото, видео, печатные материалы), а также другую документацию в соответствии с законодательством и локальными актами Учреждения.

3.5.  Организует и ведет работу не менее 3 клубных формирований Учреждения.

3.6. Организует занятия клубного формирования в формах и видах, характерных для данного клубного формирования, согласно утвержденному графику занятий клубных формирований Учреждения; подбирает репертуар, необходимые нотные, литературные и методические материалы, разрабатывает эскизы сценических костюмов.

3.7. Ведет журналы клубных формирований и ежегодно заполняет карты клубных формирований, разрабатывает Положения о клубных формированиях.

3.8. Работник осуществляет следующую деятельность:

- репетиции культурно-массовых мероприятий (с просмотром отобранных номеров);

- методические разработки и помощь сотрудникам Учреждения;

- проведение совместного анализа культурно-досугового мероприятия (выводы, замечания, предложения: оценка методического своеобразия и эффективности мероприятия; недостатки в ходе подготовки и проведения мероприятия, пути их устранения; пожелания по улучшению подготовки, содержания и форм организации мероприятия);

- участие в планерках, совещаниях, вебинарах, семинарах, художественных советах в Учреждении и за его пределами;

- проведение организационных собраний, открытых уроков, работа с родителями;

- подготовка  и написание сценариев, разработка положений о фестивалях, конкурсах;

- организация  и подготовка мероприятий, составление смет расходов на мероприятия, хозяйственные работы,  реклама, подбор необходимого реквизита;

- проведение рекламных кампаний и социологических опросов;

- решение организационных вопросов: работа с «заказчиком» и участником культурно-досугового мероприятия;

- подготовка и проведение творческих отчетных мероприятий о результатах деятельности Учреждения: концерты, конкурсы, спектакли, выставки, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, мастер-классы и т.п.;

- обеспечивает художественное качество репертуара, определяет готовность спектаклей и принимает решение об их публичном исполнении;

- обеспечивает совместно с директором Учреждения выполнение организацией обязательств перед зрителями (слушателями), творческими работниками организации, авторами и исполнителями используемых произведений (фонограмм), а также другими партнерами по творческой деятельности;

- принимает меры по обеспечению Учреждения квалифицированными творческими кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и умений, созданию безопасных и благоприятных условий труда для их жизни и здоровья, соблюдению требований законодательства о труде;

- обеспечивает соблюдение трудовой и творческой дисциплины работников художественно-творческого состава организации.
3.8. Готовит участников для представления их творческих достижений в муниципальных, региональных, всероссийских и международных фестивалях, выставках, конкурсах, смотрах, турнирах и показах.
3.9. Обеспечивает необходимую численность участников мероприятий и клубных формирований Учреждения.

3.10. Разрабатывает предложения по смете расходов и доходов деятельности Учреждения.

3.11. Ведет, контролирует работу социальных сетей, сайтов Учреждения в глобальной сети Интернет.

3.12. Поручает ведение отдельных направлений творческой деятельности другим работникам художественно-творческой части.

3.13. Обеспечивает личное участие в концертах, постановках, конкурсах, фестивалях и т.д.

3.14. Участвует и непосредственно изготавливает необходимый реквизит для предстоящих мероприятий.

3.15. Разрабатывает эскизы оформления сценической коробки, сцены, зала и т.д.; принимает непосредственное участие в оформлении.

3.16. Обеспечивает реализацию обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.17. Обеспечивает соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

3.18. Обеспечивает своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов.

3.19. Оказывает содействие уполномоченным представителям контрольно-надзорных и правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности учреждения по вопросам предупреждения и противодействия коррупции, а также при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая оперативно-розыскные мероприятия.

3.20. Исполняет иные, в том числе и устные поручения директора Учреждения и Учредителя.
4. Права

Работник имеет право:

4.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

4.2. Участвовать в обсуждении проектов локальных актов Учреждения.

4.3. Подписывать и визировать документы в период отсутствия директора Учреждения (отпуск, болезнь и пр.).

4.4. Инициировать и проводить совещания (планерки) по организационным вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от других работников Учреждения необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.9. Требовать от директора Учреждения оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

5.1. Работник привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, и иными нормативными правовыми актами Учреждения - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба Учреждению - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Несёт иную ответственность, согласно иным локальным нормативным актам Учреждения.

6. Заключительные положения

6.1. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора) или при внесении изменений и вступления в силу, настоящей должностной инструкции. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается: 

росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными инструкциями) в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя; иной способ.

                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к приказу муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский

«Сельский дом культуры «Гротеск»

от 13 декабря 2019 года № 43-о
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО МАССОВЫМ ОТДЕЛОМ

муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск»

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» (далее – Учреждение) и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Заведующий массовым отделом (далее по тексту – «работник») относится к категории руководителей и непосредственно подчиняется художественному руководителю Учреждения.

1.2. В период временного отсутствия художественного руководителя Учреждения (отпуск, болезнь, командировка и т.п.)  исполняет его обязанности.
1.3. На должность работника принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы в профессиональной деятельности не менее 3 лет или среднее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 5 лет.
1.4. Работник должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа;

- региональные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа;

- основы истории и теории искусства, в том числе особенности национальных культур народов, проживающих на соответствующей территории;

- методику работы с творческими коллективами; 

- основы организации выставочной деятельности, хранения и обработки материалов фольклорных экспедиций, подбора репертуара; 

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

- структуру Учреждения;

- формы и методы организации массового досуга населения;

- научные, технические достижения в сфере культуры и искусства;

- теорию и практику соответствующего вида художественного или технического творчества;

- основы психологии и педагогики;

- методику клубной работы;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- муниципальные правовые акты, регулирующие деятельность учреждения;

- Устав учреждения.

1.5. Работник в своей деятельности руководствуется:

- Уставом учреждения;

- настоящей должностной инструкцией;

- указаниями художественного руководителя Учреждения, директора Учреждения и Учредителя;
- иными правовыми актами и документами, непосредственно регулирующими трудовую функцию работника.

1.6. В период отсутствия работника (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет методист Учреждения, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.7. Работник относится к профессиональной квалификационной группе «Должности руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии» (Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 30 марта 2011 года № 251н). 

2. Функции

2.1. Организация работы Учреждения.

2.2. Обеспечение художественного уровня и творческих результатов деятельности.

2.3. Осуществляет работу с населением территории (в том числе за ее пределами – район, область и т.д.).

3. Должностные обязанности

Работник исполняет следующие обязанности:

3.1. Является организатором творческой деятельности Учреждения. Обеспечивает художественный уровень и творческие результаты деятельности Учреждения.

3.2. Несет ответственность за творческие и экономические результаты работы Учреждения.

3.3. Составляет и предоставляет на утверждение художественному руководителю Учреждения:

- репертуарный план работы Учреждения (с разделением по клубным формированиям на предстоящий год), в том числе планы по работе с населением территории;

- подготавливает необходимый материал для годового отчета Учреждения;

- ежемесячно – критерии оценки эффективности труда работника Учреждения за месяц (до 25 числа текущего месяца) в электронной форме и на бумажном носителе;

- ежегодно – карты клубных формирований;

- ежегодно – журналы клубных формирований;

- планы по внедрению прогрессивных форм организации труда (по мере необходимости).

3.4. Ведет журнал учета волонтеров Учреждения, архив Учреждения (фото, видео, печатные материалы), а также другую документацию в соответствии с законодательством и локальными актами Учреждения.

3.5.  Организует и ведет работу не менее 3 клубных формирований Учреждения.

3.6. Организует занятия клубного формирования в формах и видах, характерных для данного клубного формирования, согласно утвержденному графику занятий клубных формирований Учреждения; подбирает репертуар, необходимые нотные, литературные и методические материалы, разрабатывает эскизы сценических костюмов.

3.7. Ведет журналы клубных формирований и ежегодно заполняет карты клубных формирований, разрабатывает Положения о клубных формированиях.

3.8. Работник осуществляет следующую деятельность:

- репетиции культурно-массовых мероприятий (с просмотром отобранных номеров);

- методические разработки и помощь сотрудникам Учреждения;

- проведение совместного анализа культурно-досугового мероприятия (выводы, замечания, предложения: оценка методического своеобразия и эффективности мероприятия; недостатки в ходе подготовки и проведения мероприятия, пути их устранения; пожелания по улучшению подготовки, содержания и форм организации мероприятия);

- участие в планерках, совещаниях, вебинарах, семинарах, художественных советах в Учреждении и за его пределами;

- проведение организационных собраний, открытых уроков, работа с родителями;

- подготовка и написание сценариев, разработка положений о фестивалях, конкурсах;

- организация и подготовка мероприятий, составление смет расходов на мероприятия, хозяйственные работы, реклама, подбор необходимого реквизита;

- проведение рекламных кампаний и социологических опросов;

- решение организационных вопросов: работа с «заказчиком» и участником культурно-досугового мероприятия;

- подготовка и проведение творческих отчетных мероприятий о результатах деятельности Учреждения: концерты, конкурсы, спектакли, выставки, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, мастер-классы и т.п.;

- обеспечивает художественное качество репертуара;

- обеспечивает совместно с художественным руководителем Учреждения выполнение организацией обязательств перед зрителями (слушателями), творческими работниками организации, авторами и исполнителями используемых произведений (фонограмм), а также другими партнерами по творческой деятельности;

- совместно с художественным руководителем Учреждения принимает меры по обеспечению Учреждения квалифицированными творческими кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и умений, созданию безопасных и благоприятных условий труда для их жизни и здоровья, соблюдению требований законодательства о труде;

- обеспечивает соблюдение трудовой и творческой дисциплины работников художественно-творческого состава организации.
3.8. Готовит участников для представления их творческих достижений в муниципальных, региональных, всероссийских и международных фестивалях, выставках, конкурсах, смотрах, турнирах и показах.
3.9. Обеспечивает необходимую численность участников мероприятий и клубных формирований Учреждения.

3.10. Разрабатывает предложения по смете расходов и доходов деятельности Учреждения.

3.11. Ведет, контролирует работу социальных сетей, сайтов Учреждения в глобальной сети Интернет.

3.12. На постоянной основе ведет деятельность в глобальной сети Интернет на сайте PRO.Культура.РФ (размещает фото, анонсы предстоящих мероприятий).

3.13. Осуществляет написание и размещение статей о прошедших мероприятиях во всех необходимых источниках (социальные сети, сайт Учредителя, газеты и т.д.).

3.14. Обеспечивает личное участие в концертах, постановках, конкурсах, фестивалях и т.д.

3.15. Участвует и непосредственно изготавливает необходимый реквизит для предстоящих мероприятий.

3.16. Разрабатывает эскизы оформления сценической коробки, сцены, зала и т.д.; принимает непосредственное участие в оформлении.
3.17. Обеспечивает реализацию обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.18. Обеспечивает соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
3.19. Оказывает содействие уполномоченным представителям контрольно-надзорных и правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности учреждения по вопросам предупреждения и противодействия коррупции, а также при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая оперативно-розыскные мероприятия.
3.20. Исполняет иные, в том числе и устные поручения художественного руководителя, директора Учреждения и Учредителя.
4. Права

Работник имеет право:

4.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

4.2. Инициировать и проводить совещания (планерки) по организационным вопросам.

4.3. Запрашивать и получать от других работников Учреждения необходимую информацию, документы.
4.4. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.5. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.7. Требовать от художественного руководителя Учреждения оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

5.1. Работник привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, и иными нормативными правовыми актами Учреждения - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба Учреждению - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Несёт иную ответственность, согласно иным локальным нормативным актам Учреждения.

6. Заключительные положения

6.1. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора) или при внесении изменений и вступления в силу, настоящей должностной инструкции. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается: 

росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными инструкциями) в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя; иной способ.

                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к приказу муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский

«Сельский дом культуры «Гротеск»

от 13 декабря 2019 года № 43-о
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЕТОДИСТА

муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск»

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» (далее – Учреждение) и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Методист (далее по тексту – «работник») относится к категории ведущего звена и непосредственно подчиняется художественному руководителю Учреждения.

1.2. В период временного отсутствия заведующего массовым отделом Учреждения (отпуск, болезнь, командировка и т.п.)  исполняет его обязанности.
1.3. На должность работника принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое или библиотечное) или среднее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое или библиотечное) и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее    3 лет.
1.4. Работник должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа;

- региональные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа;

- основы истории и теории искусства, в том числе особенности национальных культур народов, проживающих на соответствующей территории;

- организацию культурной деятельности в регионе;

- последние достижения отечественных и зарубежных культурно-просветительных организаций;

- методику работы с творческими коллективами; 

- основы организации выставочной деятельности, хранения и обработки материалов фольклорных экспедиций, подбора репертуара; 

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

- структуру Учреждения;

- формы и методы организации массового досуга населения;

- научные, технические достижения в сфере культуры и искусства;

- теорию и практику соответствующего вида художественного или технического творчества;

- основы психологии и педагогики;

- методику клубной работы;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- муниципальные правовые акты, регулирующие деятельность учреждения;

- Устав учреждения.

1.5. Работник в своей деятельности руководствуется:

- Уставом учреждения;

- настоящей должностной инструкцией;

- указаниями художественного руководителя Учреждения, директора Учреждения и Учредителя;
- иными правовыми актами и документами, непосредственно регулирующими трудовую функцию работника.

1.6. В период отсутствия работника (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет звукооператор Учреждения, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.7. Работник относится к профессиональной квалификационной группе «Должности руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии» (Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31 августа 2007 года № 570). 

2. Функции

2.1. Организация работы Учреждения.

2.2. Обеспечение художественного уровня и творческих результатов деятельности.

2.3. Осуществляет работу с населением территории (в том числе за ее пределами – район, область и т.д.).

3. Должностные обязанности

Работник исполняет следующие обязанности:

3.1. Является организатором творческой деятельности Учреждения. Обеспечивает художественный уровень и творческие результаты деятельности Учреждения.

3.2. Несет ответственность за творческие и экономические результаты работы Учреждения.

3.3. Составляет и предоставляет на утверждение художественному руководителю Учреждения:

- протоколы анкетирования населения (ежемесячно, полугодие);

- подготавливает необходимый материал для годового отчета Учреждения;

- ежемесячно – критерии оценки эффективности труда работника Учреждения за месяц (до 25 числа текущего месяца) в электронной форме и на бумажном носителе;

- ежегодно – карты клубных формирований;

- ежегодно – журналы клубных формирований;

- планы по внедрению прогрессивных форм организации труда (по мере необходимости);

- план повышения квалификации работников Учреждения;

- материалы по проектной деятельности (не реже 1 раза в год).

3.4. Ведет архив Учреждения (фото, видео, печатные материалы), а также другую документацию в соответствии с законодательством и локальными актами Учреждения.

3.5.  Организует и ведет работу не менее 2 клубных формирований Учреждения.

3.6. Организует занятия клубного формирования в формах и видах, характерных для данного клубного формирования, согласно утвержденному графику занятий клубных формирований Учреждения; подбирает репертуар, необходимые нотные, литературные и методические материалы, разрабатывает эскизы сценических костюмов.

3.7. Ведет журналы клубных формирований и ежегодно заполняет карты клубных формирований, разрабатывает Положения о клубных формированиях.

3.8. Работник осуществляет следующую деятельность:

- репетиции культурно-массовых мероприятий;

- методические разработки и помощь сотрудникам Учреждения;

- проведение совместного (в том числе совместно с художественным руководителем) анализа культурно-досугового мероприятия (выводы, замечания, предложения: оценка методического своеобразия и эффективности мероприятия; недостатки в ходе подготовки и проведения мероприятия, пути их устранения; пожелания по улучшению подготовки, содержания и форм организации мероприятия);

- участие в планерках, совещаниях, вебинарах, семинарах, художественных советах в Учреждении и за его пределами;

- проведение организационных собраний, открытых уроков, работа с родителями;

- подготовка и написание сценариев, разработка положений о фестивалях, конкурсах;

- организация и подготовка мероприятий, составление смет расходов на мероприятия, хозяйственные работы, реклама, подбор необходимого реквизита;

- проведение рекламных кампаний и социологических опросов, отчетности о проведении вышеперечисленных мероприятий;

- решение организационных вопросов: работа с «заказчиком» и участником культурно-досугового мероприятия;

- подготовка и проведение творческих отчетных мероприятий о результатах деятельности Учреждения: концерты, конкурсы, спектакли, выставки, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, мастер-классы и т.п.;

- обеспечивает художественное качество репертуара;

- обеспечивает совместно с художественным руководителем Учреждения выполнение организацией обязательств перед зрителями (слушателями), творческими работниками организации, авторами и исполнителями используемых произведений (фонограмм), а также другими партнерами по творческой деятельности;

- совместно с художественным руководителем Учреждения принимает меры по обеспечению Учреждения квалифицированными творческими кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и умений, созданию безопасных и благоприятных условий труда для их жизни и здоровья, соблюдению требований законодательства о труде;

- обеспечивает соблюдение трудовой и творческой дисциплины работников художественно-творческого состава организации.
3.8. Готовит участников для представления их творческих достижений в муниципальных, региональных, всероссийских и международных фестивалях, выставках, конкурсах, смотрах, турнирах и показах.
3.9. Обеспечивает необходимую численность участников мероприятий и клубных формирований Учреждения.

3.10. Разрабатывает предложения по смете расходов и доходов деятельности Учреждения.

3.11. Ведет, контролирует работу социальных сетей, сайтов Учреждения в глобальной сети Интернет, а именно занимается заполнением фото и видеоальбомов социальных сетей, после прошедших мероприятий.

3.12. Обеспечивает личное участие в концертах, постановках, конкурсах, фестивалях и т.д.

3.13. Участвует и непосредственно изготавливает необходимый реквизит для предстоящих мероприятий.

3.14. Разрабатывает эскизы оформления сценической коробки, сцены, зала и т.д.; принимает непосредственное участие в оформлении.

3.15. Ведет работу по разработке планов по усовершенствованию работы Учреждения. Осуществляет их воплощение.

3.16. Стимулирует коллектив Учреждения для участия в различных конкурсах, фестивалях и т.д. Осуществляет подбор конкурсов, фестивалей и т.д. для коллектива.

3.17. Разрабатывает планы повышения квалификации коллектива Учреждения, разрабатывает сметы по данным планам. Подбирает не менее 3 коммерческих предложений от различных организаций по осуществлению планов повышения квалификации.

3.18. Осуществляет разработку пригласительных, афиш, буклетов и другой печатной продукции Учреждения.

3.19. Принимает участие в научно-исследовательской работе, в разработке и реализации текущих и перспективных планов, в подготовке нормативной и иной документации, регламентирующей деятельность Учреждения.

3.20. Выявляет наиболее творчески зрелые коллективы для присвоения им звания "народный", "образцовый".

3.21. Обобщает опыт работы культурно-просветительных организаций, организует его внедрение в практику работы.

3.22. Поддерживает в процессе работы связь с творческими союзами и общественными организациями по привлечению к проводимым мероприятиям творческих работников в целях совершенствования работы по обслуживанию населения. 

3.23. Осуществляет подбор репертуара, составляет планы-предложения по гастрольной деятельности Учреждения. Составляет план-график гастрольной деятельности Учреждения, согласует план-график с необходимыми организациями.

3.24. Следит за актуальностью документации по антикоррупционной политике Учреждения. Является ответственным за соблюдением в Учреждении антикоррупционной политики Учреждения.
3.25. Разрабатывает и представляет на утверждение директору Учреждения проекты локальных нормативных актов Учреждения, направленных на реализацию мер по предупреждению коррупции.
3.26. Организовывает правовое просвещение работников, своевременно ознакамливает их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции.

3.27. Обеспечивает реализацию обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений. 
3.28. Обеспечивает соблюдения работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
3.29. Организует обучающие мероприятия по вопросам профилактики и противодействия коррупции и индивидуального консультирования работников.
3.30. Оказывает содействие уполномоченным представителям контрольно-надзорных и правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности учреждения по вопросам предупреждения и противодействия коррупции, а также при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая оперативно-розыскные мероприятия.
3.31. Исполняет иные, в том числе и устные поручения художественного руководителя, директора Учреждения и Учредителя.

4. Права

Работник имеет право:

4.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

4.2. Инициировать совещания (планерки) по организационным вопросам.

4.3. Запрашивать и получать от других работников Учреждения необходимую информацию, документы.
4.4. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.6. Требовать от художественного руководителя Учреждения оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

5.1. Работник привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, и иными нормативными правовыми актами Учреждения - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба Учреждению - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.3. Несёт иную ответственность, согласно иным локальным нормативным актам Учреждения.

6. Заключительные положения

6.1. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора) или при внесении изменений и вступления в силу, настоящей должностной инструкции. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается: 

росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными инструкциями) в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя; иной способ.

                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к приказу муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский

«Сельский дом культуры «Гротеск»

от 13 декабря 2019 года № 43-о
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗВУКООПЕРАТОРА

муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск»

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» (далее – Учреждение) и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Звукооператор (далее по тексту – «работник») относится к категории ведущего звена и непосредственно подчиняется художественному руководителю Учреждения.

1.2. В период временного отсутствия методиста Учреждения (отпуск, болезнь, командировка и т.п.)  исполняет его обязанности.
1.3. На должность работника принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (культуры и искусства, техническое) без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование (культуры и искусства, техническое) и стаж работы не менее 3 лет в должности звукооператора.

1.4. Работник должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам культуры и искусства, касающиеся деятельности организаций исполнительских искусств;

- региональные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности организаций исполнительских искусств;

- достижения в области акустики и звуковой техники;
- устройство и правила эксплуатации звукозаписывающей и звуковоспроизводящей аппаратуры, применяемой в организации исполнительских искусств;

- основы акустики;

- акустические особенности театральных и концертных залов;
-  теорию и практику музыкального и шумового оформления постановок;
- технологию звукозаписи и звуковоспроизведения;

- историю отечественного и мирового театрального, музыкального, циркового искусства и литературы;

- основы экономики и управления в сфере исполнительских искусств, авторского права;
- методику работы с творческими коллективами; 

- структуру Учреждения;

- формы и методы организации массового досуга населения;

- научные, технические достижения в сфере культуры и искусства;

- теорию и практику соответствующего вида художественного или технического творчества;

- основы психологии и педагогики;

- методику клубной работы;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- муниципальные правовые акты, регулирующие деятельность учреждения;

- Устав учреждения.

1.5. Работник в своей деятельности руководствуется:

- Уставом учреждения;

- настоящей должностной инструкцией;

- указаниями художественного руководителя Учреждения, директора Учреждения и Учредителя;
- иными правовыми актами и документами, непосредственно регулирующими трудовую функцию работника.

1.6. В период отсутствия работника (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет руководитель кружка Учреждения, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.7. Работник относится к профессиональной квалификационной группе «Должности работников культуры, искусства и кинематографии ведущего звена» (Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от           31 августа  2007 года № 570). 

2. Функции

2.1. Организация работы Учреждения.

2.2. Обеспечение художественного уровня и творческих результатов деятельности.

2.3. Обеспечение Учреждения необходимым музыкальным материалом (фонограммы, фоны, шумы и т.д.).

3. Должностные обязанности

Работник исполняет следующие обязанности:

3.1. Является организатором творческой деятельности Учреждения. Обеспечивает художественный уровень и творческие результаты деятельности Учреждения.

3.2. Составляет и предоставляет на утверждение художественному руководителю Учреждения:

- ежемесячно – критерии оценки эффективности труда работника Учреждения за месяц (до 25 числа текущего месяца) в электронной форме и на бумажном носителе;

- ежегодно – карты клубных формирований;

- ежегодно – журналы клубных формирований.

3.3. Ведет музыкальный архив Учреждения (фонограммы, фоны, шумы и т.п.).

3.5.  Организует и ведет работу не менее 2 клубных формирований Учреждения.

3.6. Организует занятия клубного формирования в формах и видах, характерных для данного клубного формирования, согласно утвержденному графику занятий клубных формирований Учреждения; подбирает репертуар, необходимые нотные, литературные и методические материалы, разрабатывает эскизы сценических костюмов.

3.7. Ведет журналы клубных формирований и ежегодно заполняет карты клубных формирований, разрабатывает Положения о клубных формированиях.

3.8. Работник осуществляет следующую деятельность:

- репетиции культурно-массовых мероприятий;

- необходимые разработки и помощь сотрудникам Учреждения;

- участие в планерках, совещаниях, вебинарах, семинарах, художественных советах в Учреждении и за его пределами;

- проведение организационных собраний, открытых уроков, работа с родителями;

- организация и подготовка мероприятий, составление смет расходов на мероприятия, хозяйственные работы, реклама, подбор необходимого реквизита;

- проведение рекламных кампаний;

- решение организационных вопросов: работа с «заказчиком» и участником культурно-досугового мероприятия;

- подготовка и озвучивание творческих отчетных мероприятий о результатах деятельности Учреждения: концерты, конкурсы, спектакли, выставки, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, мастер-классы и т.п.;

- обеспечивает художественное качество музыкального репертуара;

- обеспечивает совместно с художественным руководителем Учреждения выполнение организацией обязательств перед зрителями (слушателями), творческими работниками организации, авторами и исполнителями используемых произведений (фонограмм), а также другими партнерами по творческой деятельности;

- осуществляет подбор музыкального материала для мероприятий различного уровня, согласно планам работы Учреждения;

- осуществляет запись фонограмм, аранжировок и т.д.;

- в сотрудничестве с коллективом Учреждения участвует в подготовительном периоде создания спектакля (номера представления), подбирая необходимые фонограммы или организуя их запись. Участвует в обеспечении фонограммами репетиционного процесса;

- в ходе своей деятельности осуществляет подбор репертуара для клубных формирований Учреждения;

3.8. Готовит участников для представления их творческих достижений в муниципальных, региональных, всероссийских и международных фестивалях, выставках, конкурсах, смотрах, турнирах и показах.
3.9. Обеспечивает необходимую численность участников мероприятий и клубных формирований Учреждения.

3.10. Разрабатывает предложения по смете расходов и доходов деятельности Учреждения, согласно занимаемой должности, в том числе составляет сметы и подтверждает их 3 коммерческими предложениями от различных поставщиков.

3.11. Обеспечивает личное участие в концертах, постановках, конкурсах, фестивалях и т.д. (в том числе в качестве аккомпаниатора). 

3.12. Участвует и непосредственно изготавливает необходимый реквизит для предстоящих мероприятий.

3.13. Обеспечивает работу кинопроектора и показ фильмов, согласно расписанию (планам) Учреждения.

3.14. Осуществляет профилактику и текущий ремонт звукозаписывающего и звукоусилительного оборудования.

3.15. Обеспечивает реализацию обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.16. Обеспечивает соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
3.17. Оказывает содействие уполномоченным представителям контрольно-надзорных и правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности учреждения по вопросам предупреждения и противодействия коррупции, а также при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая оперативно-розыскные мероприятия.
3.18. Исполняет иные, в том числе и устные поручения художественного руководителя, директора Учреждения и Учредителя.
4. Права

Работник имеет право:

4.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

4.2. Инициировать совещания (планерки) по организационным вопросам.

4.3. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
4.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.5. Требовать от художественного руководителя Учреждения оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

5.1. Работник привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, и иными нормативными правовыми актами Учреждения - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба Учреждению - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2.  Несёт ответственность за доверенную, согласно должности (выполняемым обязанностям), аппаратуру, технические средства и т.д.

5.3. Несёт иную ответственность, согласно иным локальным нормативным актам Учреждения.

6. Заключительные положения

6.1. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора) или при внесении изменений и вступления в силу, настоящей должностной инструкции. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается: 

росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными инструкциями) в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя; иной способ.

                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к приказу муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский

«Сельский дом культуры «Гротеск»

от 13 декабря 2019 года № 43-о
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

РУКОВОДИТЕЛЯ КРУЖКА

муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск»

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом муниципального автономного учреждения культуры сельского поселения Верхнеказымский «Сельский дом культуры «Гротеск» (далее – Учреждение) и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Руководитель кружка (далее по тексту – «работник») относится к категории среднего звена и непосредственно подчиняется художественному руководителю Учреждения.

1.2. В период временного отсутствия звукооператора Учреждения (отпуск, болезнь, командировка и т.п.)  исполняет его обязанности.
1.3. На должность работника принимается лицо, среднее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое или библиотечное) без предъявления требований к стажу работы.
1.4. Работник должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа;

- региональные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа;

- основы истории и теории искусства, в том числе особенности национальных культур народов, проживающих на соответствующей территории;

- организацию культурной деятельности в регионе;

- последние достижения отечественных и зарубежных культурно-просветительных организаций;

- методику работы с творческими коллективами; 

- основы организации выставочной деятельности, хранения и обработки материалов фольклорных экспедиций, подбора репертуара; 

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

- структуру Учреждения;

- формы и методы организации массового досуга населения;

- научные, технические достижения в сфере культуры и искусства;

- теорию и практику соответствующего вида художественного или технического творчества;

- основы психологии и педагогики;

- методику клубной работы;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- муниципальные правовые акты, регулирующие деятельность учреждения;

- Устав учреждения.

1.5. Работник в своей деятельности руководствуется:

- Уставом учреждения;

- настоящей должностной инструкцией;

- указаниями художественного руководителя Учреждения, директора Учреждения и Учредителя;
- иными правовыми актами и документами, непосредственно регулирующими трудовую функцию работника.

1.6. В период отсутствия работника (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет звукооператор Учреждения, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.7. Работник относится к профессиональной квалификационной группе «Должности работников культуры, искусства и кинематографии среднего звена» (Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от            31 августа 2007 года № 570). 

2. Функции

2.1. Организация работы Учреждения.

2.2. Обеспечение художественного уровня и творческих результатов деятельности.

2.3. Осуществляет работу с населением территории (в том числе за ее пределами – район, область и т.д.).

2.4. Проводит групповые и индивидуальные занятия.

3. Должностные обязанности

Работник исполняет следующие обязанности:

3.1. Является организатором творческой деятельности Учреждения. Обеспечивает художественный уровень и творческие результаты деятельности Учреждения.

3.2. Несет ответственность за творческие и экономические результаты работы Учреждения.

3.3. Составляет и предоставляет на утверждение художественному руководителю Учреждения:

- планы работы любительских объединений, выставок на предстоящий год;

- подготавливает необходимый материал для годового отчета Учреждения;

- ежемесячно – критерии оценки эффективности труда работника Учреждения за месяц (до 25 числа текущего месяца) в электронной форме и на бумажном носителе;

- ежегодно – карты клубных формирований;

- ежегодно – журналы клубных формирований;

- документацию (ведомости о списании, выдаче, порче  и т.д.; акты и т.д.) по инвентаризации материально-технической базе Учреждения.

3.4. Ведет архив Учреждения (фото, видео, печатные материалы), а также другую документацию в соответствии с законодательством и локальными актами Учреждения.

3.5.  Организует и ведет работу не менее 4 клубных формирований Учреждения.

3.6. Организует занятия клубного формирования в формах и видах, характерных для данного клубного формирования, согласно утвержденному графику занятий клубных формирований Учреждения; подбирает репертуар, необходимые нотные, литературные и методические материалы, разрабатывает эскизы сценических костюмов.

3.7. Ведет журналы клубных формирований и ежегодно заполняет карты клубных формирований, разрабатывает Положения о клубных формированиях.

3.8. Работник осуществляет следующую деятельность:

- репетиции культурно-массовых мероприятий (согласно клубному формированию);

- методические разработки и помощь сотрудникам Учреждения;

- проведение совместного (в том числе совместно с художественным руководителем) анализа культурно-досугового мероприятия (выводы, замечания, предложения: оценка методического своеобразия и эффективности мероприятия; недостатки в ходе подготовки и проведения занятий клубных формирований, пути их устранения; пожелания по улучшению подготовки, содержания и форм организации мероприятия);

- участие в планерках, совещаниях, вебинарах, семинарах, художественных советах в Учреждении и за его пределами;

- проведение организационных собраний, открытых уроков, работа с родителями;

- подготовка и написание сценариев, разработка положений о фестивалях, конкурсах;

- организация и подготовка мероприятий, составление смет расходов на мероприятия, хозяйственные работы, реклама, подбор необходимого реквизита;

- проведение рекламных кампаний и социологических опросов, отчетности о проведении вышеперечисленных мероприятий;

- решение организационных вопросов: работа с «заказчиком» и участником культурно-досугового мероприятия;

- подготовка и проведение творческих отчетных мероприятий о результатах деятельности Учреждения: концерты, конкурсы, спектакли, выставки, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, мастер-классы и т.п.;

- обеспечивает художественное качество репертуара;

- обеспечивает совместно с художественным руководителем Учреждения выполнение организацией обязательств перед зрителями (слушателями), творческими работниками организации, авторами и исполнителями используемого материала (в том числе «авторское право»), а также другими партнерами по творческой деятельности;

- совместно с художественным руководителем Учреждения принимает меры по созданию безопасных и благоприятных условий труда в Учреждении для жизни и здоровья работников, соблюдению требований законодательства о труде;

- обеспечивает соблюдение трудовой и творческой дисциплины Учреждения.
3.8. Готовит участников для представления их творческих достижений в муниципальных, региональных, всероссийских и международных фестивалях, выставках, конкурсах, смотрах, турнирах и показах.
3.9. Обеспечивает необходимую численность участников мероприятий и клубных формирований Учреждения.

3.10. Разрабатывает предложения по смете расходов и доходов деятельности Учреждения.

3.11. Ведет, контролирует работу социальных сетей, сайтов Учреждения в глобальной сети Интернет, а именно занимается заполнением фото и видеоальбомов социальных сетей, после прошедших мероприятий.

3.12. Обеспечивает личное участие в концертах, постановках, конкурсах, фестивалях и т.д.

3.13. Участвует и непосредственно изготавливает необходимый реквизит для предстоящих мероприятий.

3.14. Разрабатывает эскизы оформления сценической коробки, сцены, зала и т.д.; принимает непосредственное участие в оформлении.

3.15. Ведет работу по разработке планов по усовершенствованию работы Учреждения. Осуществляет их воплощение.

3.16. Стимулирует коллектив Учреждения для участия в различных конкурсах, фестивалях и т.д. Осуществляет подбор конкурсов, фестивалей и т.д. для коллектива.

3.17. Поддерживает в процессе работы связь с творческими союзами и общественными организациями по привлечению к проводимым мероприятиям творческих работников в целях совершенствования работы по обслуживанию населения.

3.18. Обеспечивает реализацию обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.19. Обеспечивает соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
3.20. Оказывает содействие уполномоченным представителям контрольно-надзорных и правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности учреждения по вопросам предупреждения и противодействия коррупции, а также при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая оперативно-розыскные мероприятия.
3.21. Исполняет иные, в том числе и устные поручения художественного руководителя, директора Учреждения и Учредителя.
4. Права

Работник имеет право:

4.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

4.2. Инициировать совещания (планерки) по организационным вопросам.

4.3. Запрашивать и получать от других работников Учреждения необходимую информацию, документы.
4.4. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.6. Требовать от художественного руководителя Учреждения оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

5.1. Работник привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, и иными нормативными правовыми актами Учреждения - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба Учреждению - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.3. Несёт иную ответственность, согласно иным локальным нормативным актам Учреждения.

6. Заключительные положения
6.1. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора) или при внесении изменений и вступления в силу, настоящей должностной инструкции. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается: 

росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными инструкциями) в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя; иной способ.
