Российская Федерация

Администрация Новгородского муниципального округа 

Новгородской области
Муниципальное автономное учреждение 

«Борковский Дом народного творчества и досуга»
Приказ
	23.01.2026
	д. Борки
	№ 6-о


О внесении изменений

         В связи с реорганизацией Администрации Новгородского муниципального района в Администрацию Новгородского муниципального округа, на основании постановления №7 от 15.01.2026 года Администрации Новгородского муниципального округа «Об изменении учредителя, изменении наименования и утверждении Уставов муниципальных автономных учреждений культуры и дополнительного образования, и МКУ «ЦФО» Новгородского муниципального округа», и утверждении Устава МАУ «Борковский ДНТиД» в целях приведения учредительных документов в соответствие с действующим законодательством

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Изменить полное и сокращенное наименование Муниципального автономного учреждения «Борковский районный Дом народного творчества и досуга» на:

- Полное: Муниципальное автономное учреждение «Борковский Дом народного творчества и досуга», 

-  Сокращенное: МАУ «Борковский ДНТиД» с «23» января 2026 г.
      2.
Привести в соответствие банковскую и иную бухгалтерскую документацию, изменить бланки, печати и штампы в срок до «28» января 2026 г.
      3.
Внести записи о переименовании в личные карточки, трудовые книжки и трудовые договоры работников в срок до «30» января 2026 г.
      4. В связи с переименованием должности без изменения трудовой функции: «Заведующий отделом кино» на «Заведующий отделом по кино-видеопоказу»; «Заведующий отделом по организации досуга и кино-видеопоказу» на «Заведующий отделом по организации досуга»; «Художественный руководитель народного самодеятельного коллектива вокального ансамбля «Любавушка» на «Художественный руководитель коллектива»; «Художественный руководитель народного самодеятельного коллектива вокального ансамбля «Каравай» на «Художественный руководитель коллектива»; «Художественный руководитель образцового коллектива «Кураж» на «Художественный руководитель коллектива»; «Художник-оформитель» на «Художник», заключить с Работниками МАУ «Борковский ДНТиД»  дополнительное соглашение и внести записи о переименовании в личные карточки, трудовые книжки.
     5. Утвердить штатное расписание в новой редакции  на 2026 год № 1 с составом 23 единицы и  месячным фондом заработной платы – Шестьсот сорок семь тысяч сто рублей 00 копеек. (Приложение 1)
      6. Утвердить должностные инструкции согласно штатного расписания. (Приложение 2)

      7. Установить дату выплаты заработной платы Работнику не реже чем каждые полмесяца (16-го числа текущего месяца - за первую половину месяца и 1-го числа месяца, следующего за отработанным, - окончательный расчет за отработанный месяц). Заключить с Работниками МАУ «Борковский ДНТиД» дополнительные соглашения в срок до «30» января 2026 г.
      8. Утвердить Кодекс профессиональной этики работников МАУ «Борковский ДНТиД».

             8.1. Пункт 1.4. Приказа от 29.03.2019г. № 11-о считать утратившим силу. 

     9. Утвердить «Положение о защите персональных данных работников МАУ «Борковский ДНТиД», ввести его в действие с 23.01.2026.
             9.1. Приказ от 01.09.2020г. № 63Б-о считать утратившим силу.

     10. Утвердить Положение о защите персональных данных участников КФ, ввести его в действие с 23.01.2026. 

            10.1. Приказ от 01.09.2020г. № 63В-о считать утратившим силу.

     11. Признать действительными бланки строгой отчетности (билеты), принятые к учету, по состоянию на 01.01.2026г.:
         АА № 035072 – 035500;                         АА № 068303 – 068500;

         АА № 068589 – 069000;
                         АА № 039876 – 040000;

         АА № 069066 – 090000;                         АА № 067262 – 067500;

         КН № 013689 – 020000
;                         АА № 067903 – 068000.
Директор МАУ «Борковский ДНТиД»                                      Л.Р. Лещишина                                                                                                                  
                                                                                                               Приложение к приказу

                                                                                                               от. 23.01.2026г. № 6-о

Лист ознакомления 

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Подпись
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	Утина Анастасия Владимировна
	
	

	5
	Костин Алесей Николаевич
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	Шушакова Ольга Алексеевна
	
	

	7
	Захарова Ольга Сергеевна
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	Козлова Надежда Борисовна
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	Вахранева Наталья Борисовна
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                                                                                                              Приложение к Приказу

                                                                                                          от 23.01.2026г. № 6-о

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

художественного руководителя

 Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность художественного руководителя МАУ «Борковский ДНТиД».
1.2. Художественный руководитель относится к категории руководящего персонала.
1.3. На должность художественного руководителя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (культуры и искусства, образования) и стаж работы не менее 3 лет или среднее профессиональное образование (культуры и искусства) и стаж работы не менее 5 лет.
1.4. Художественный руководитель назначается и освобождается от должности руководителем Учреждения.
1.5. Художественный руководитель подчиняется непосредственно руководителю Учреждения.
1.6. В своей деятельности художественный руководитель руководствуется:
1.6.1.Нормативными актами по вопросам культуры и искусства;
1.6.2. Методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
1.6.3.Уставом организации;
1.6.4.Правилами внутреннего трудового распорядка;
1.6.5.Приказами и распоряжениями руководителя Учреждения;
1.6.6.Настоящей должностной инструкцией.
1.7. Художественный руководитель должен знать:
1.7.1. Законы Российской Федерации и решения Правительства Российской Федерации по вопросам культуры и искусства;
1.7.2 Приказы, распоряжения и другие нормативные документы, утверждаемые Министерством культуры  Российской Федерации и руководителем Учреждения;
1.7.3. Психологию управления и творческого труда;
1.7.4. Структуру культурно-досуговой организации; 

1.7.5. Технологию творческо-производственного процесса; 

1.7.6. Порядок составления и согласования творческих и производственных планов;

1.7.7. Художественно-творческие, научные, технические достижения и проблемы в сфере культуры, искусства, народного творчества и культурно-досуговой деятельности; 

1.7.8.  Формы и методы организационно-творческой работы с населением с учетом национальных и демографических особенностей;

1.7.9. Социологию культурно-досуговой деятельности;

1.7.10. Основы истории и теории искусства, режиссуры массовых представлений и театрализованных праздников;

1.7.11. Формирование репертуара, организаторской и методической работы с творческими коллективами; 

1.7.12. Специфику клубной работы и работы с коллективами любительского искусства;

1.7.13. Основы трудового, гражданского законодательства, авторского права;

1.7.14. Правила внутреннего трудового распорядка; правила по охране труда и пожарной безопасности;

1.7.15. Этику делового общения;

1.7.16. Положения настоящей должностной инструкции.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Художественный руководитель:
2.1.1. Осуществляет организацию всего комплекса творческой и производственной деятельности Учреждения.
2.1.2. Обеспечивает художественное качество репертуара, способствующего формированию и удовлетворению потребностей населения в сценическом и музыкальном искусстве.
2.1.3. Определяет готовность программ и принимает решения об их публичном исполнении.
2.1.4. Ведет работу по поиску материала в целях создания литературных (музыкальных) произведений для формирования репертуара Учреждения.
2.1.5. Организует работу по развитию творческих связей с коллективами учреждений, организаций, предпринимателями с целью пропаганды театрального, музыкального искусства и привлечения внебюджетных средств на его развитие.

2.1.6. Принимает меры по обеспечению Учреждения квалифицированными кадрами, их правильной расстановке и рациональному использованию.
2.1.7. Создает необходимые условия для творческого роста художественного персонала.
2.1.8. Обеспечивает органическое сочетание экономических и административных методов руководства, моральных и материальных стимулов для развития активности работников в творческо-производственной деятельности.
2.1.9. Способствует формированию и сохранению в коллективе благоприятного морально-психологического климата.
2.1.10. Поручает решение отдельных вопросов, входящих в его компетенцию, другим работникам Учреждения.
2.1.11. Анализирует и организует работу творческих любительских коллективов.

2.1.12. Составляет расписание занятий совместно с руководителями коллективов, утверждает репертуар, план репетиционной и концертной деятельности.

2.1.13. Осуществляет контроль за ведением журнала работы творческих коллективов или иной отчетной документации.

2.1.14. Ведет журнал клубной работы.

2.1.15. Посещает занятия подведомственных творческих коллективов и оказывает им методическую помощь.

2.1.16. Организует изучение и обмен опытом работы коллективов любительского искусства, их участие в фестивалях, смотрах, конкурсах, других творческих программах.

2.1.17. Участвует в разработке программ развития культурно-досуговой организации, в подготовке сценариев, сметы расходов на содержание творческих коллективов и осуществление творческих проектов и мероприятий.

2.1.18. Сотрудничает со средствами массовой информации по популяризации творчества самодеятельных коллективов, исполнителей, авторов.

2.1.19. Обеспечивает исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.
2.1.20. Выполняет иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.
2.1.21. При предоставлении услуг населению, оказывает помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, сопровождает инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту оказания услуги и по территории МАУ «Борковский ДНТиД».
                                                                   

3. ПРАВА
3.1. Художественный руководитель имеет право:
3.1.1. Знакомиться с проектами решений руководителя Учреждения, касающимися его деятельности.
3.1.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
3.1.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.1.4. Повышать свою квалификацию.
3.1.5. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.1.6. Права, предусмотренные трудовым законодательством. 
                                                               4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Художественный руководитель несет ответственность:
4.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.
4.1.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
4.1.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.
4.1.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Учреждении.
5. РЕЖИМ РАБОТЫ
5.1. Режим работы художественного руководителя определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Учреждении.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил(а) на руки  

С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                                   (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Заведующего отделом народного творчества и народной бытовой культуры 

Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность заведующего отделом народного творчества и народной бытовой культуры

1.2. Заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры  относится к категории специалистов. 
1.3. Требования к квалификации по разрядам оплаты: 
Заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры  должен иметь высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы в культурно - просветительных учреждениях и организациях не менее 3 лет. 
1.4. Заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры  назначается и освобождается от должности руководителем Учреждения. 
1.5. Заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры  подчиняется непосредственно директору Учреждения и художественному руководителю. 
1.6. В своей деятельности заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры  руководствуется: 
- нормативными актами по вопросам выполняемой работы; 
- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов; 
- уставом организации; 
- Правилами внутреннего трудового распорядка; 
- Приказами и распоряжениями руководителя организации, непосредственного руководителя; 
- настоящей должностной инструкцией. 
1.7. Заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры  должен знать: 
- руководящие документы вышестоящих органов культуры по вопросам культурно - просветительной работы; 
- передовой опыт работы отечественных и зарубежных культурно - просветительных учреждений и организаций; 
- основы экономики, организации труда и управления; 
- основы трудового законодательства, правила охраны труда и противопожарной защиты; 
- положения настоящей должностной инструкции. 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры: 
2.1.1. Ведет самостоятельный участок работы, разрабатывает предложения по его улучшению деятельности отдела и Учреждения в целом, принимает участие в научно-исследовательской работе, в разработке и реализации текущих и перспективных планов, нормативной и иной документации, регламентирующей деятельность Дома народного творчества. 
2.1.2. Осуществляет координационную работу с заинтересованными ведомствами. 
2.1.3. Выявляет потребность потенциальных пользователей в услугах, ведет маркетинговые исследования. 
2.1.4. Участвует в подготовке сценариев

2.1.5. Обобщает опыт работы культурно-просветительных учреждений и организаций, обеспечивает его внедрение в практику работы. 
2.1.6. 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. 
2.1.7. Курирует деятельность учреждений культуры района в сфере деятельности по народным промыслам.

2.1.8. Участвует в проведении семинаров и консультаций для работников культуры по вопросам, связанным с тематикой отдела.

2.1.9. Оказывает методическую, информационную, практическую помощь учреждениям культуры по своему профилю.

2.1.10. Участвует в организации и проведении  мероприятий, ярмарок, выставок народных промыслов и ремесел Новгородского муниципального округа.

2.1.11. Готовит отчетную документацию за Новгородский муниципальный округ по своему направлению деятельности.

2.1.12. Сотрудничает со  средствами массовой информации по популяризации творчества самобытных художников и мастеров ДПИ.

            2.1.13. Обеспечивает исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.
            2.1.14. Выполнять иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.
3. ПРАВА
3.1. Заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры имеет право: 
3.1.1. Знакомиться с проектами решений руководителя организации, касающихся его деятельности. 
3.1.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей. 
3.1.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией. 
3.1.4. Повышать свою квалификацию. 
3.1.5. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
3.1.6. Участвовать в районных и областных семинарах по вопросам ДПИ.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Заведующий отделом народного творчества и народной бытовой культуры несет ответственность: 
4.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством. 
4.1.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством. 
4.1.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством. 
4.1.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Учреждении - в соответствии с действующим законодательством. 
5. РЕЖИМ РАБОТЫ
5.1. Режим работы заведующего отделом народного творчества и народной бытовой культуры определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                                   (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Заведующего отделом по организации досуга 

 Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
1. Общие положения

1.1. Заведующий отделом по организации досуга назначается на должность и освобождается от нее приказом директора.

1.2. На должность заведующего отделом по организации досуга назначается работник, имеющий высшее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы не менее 3 лет или среднее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы не менее 5 лет.

1.3. Осуществляет свою работу на основе плана работы, утвержденного директором.
2. Должностные обязанности и права

2.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела по организации досуга, выполнением им задач, определенных положением об отделе. 

2.2. Организует планирование деятельности отдела, учёт и представление необходимой отчётности, внедрение прогрессивных форм организации труда. Обеспечивает технически правильную эксплуатацию оборудования, находящегося в ведении отдела, подает заявки на ремонт и пополнение оборудования и инвентаря. 

2.3. Осуществляет подбор и расстановку кадров отдела, их использование. Организует работу по повышению квалификации работников отдела, контролирует соблюдение ими правил по охране труда и пожарной безопасности, трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка. Вносит предложения о тарификации, поощрении и наложения взысканий на работников отдела, организует учёт их 
рабочего времени. 

2.4. Организует разработку перспективных и текущих планов работы и контролирует их выполнение. 

2.5. Обеспечивает работу по культурно-просветительской и досуговой деятельности среди населения в зоне действия организации культуры.

 2.6. Принимает участие в формировании планов творческо-производственной и финансово-хозяйственной деятельности учреждения организации культуры. 

2.7. Изучает достижения в организации работы других организаций клубного типа, применяет это в практической работе. Осуществляет взаимодействие с другими организациями. 

2.8. Обеспечивает исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.
2.9. Выполняет иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.

3. Ответственность

3.1. Заведующий отделом по организации досуга должен знать законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности культурно-просветительных  организаций; нормативные и методические документы по вопросам производственной или административно-хозяйственной деятельности отдела по организации досуга; теоретические основы, основы менеджмента, психологии управления, трудового законодательства, учета и отчетности производственной деятельности; правила внутреннего трудового распорядка; правила по охране труда и пожарной безопасности. 
4. Условия работы

4.1. Режим работы заведующего отделом по организации досуга определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.
С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                                   (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Заведующего отделом по кино-видеопоказу

Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
2. Общие положения
1.1. Заведующий отделом по кино-видеопоказу назначается на должность и освобождается от нее приказом директора МАУ «Борковский ДНТиД»

В своей деятельности взаимодействует с:

- ОАУКИ «НОТКА»,
- организациями и учреждениями культуры Новгородского муниципального округа,

- руководствуется Постановлениями Правительства, Постановлениями и распоряжениями Администрации области и Новгородского муниципального округа, Уставом МАУ «Борковский ДНТиД», другими нормативными актами.

1.2. На должность заведующего отделом по кино-видеопоказу назначается работник, имеющий высшее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое) или среднее профессиональное образование (культуры и искусства, педагогическое) и стаж работы не менее 1 года.

2. Должностные обязанности и права

2.1. Осуществляет руководство деятельностью   отделом кино, выполнением им задач. 

2.2. Обеспечивает пополнение, эффективное использование и условия для сохранности фонда кино- и видеофильмов (фильмофонда). Организует пропаганду, рекламирование и продвижение художественных, хроникально-документальных, научно-популярных, учебных фильмов. Способствует формированию репертуара кинотеатров и киноустановок. 

2.3. Осуществляет руководство работой киноустановок, с целью достижения наибольшей экономической эффективности. 

2.4. Организует исполнение законодательных, директивных и нормативных документов по вопросам кинообслуживания населения. 

2.5. Разрабатывает текущий месячный репертуарный план, график продвижения фильмов по киноустановкам, контролирует их выполнение. Производит роспись фильмов до 20-го числа каждого месяца.

2.6. Организует своевременное прибытие и возврат кинофильмов.

2.7. Организует систематический контроль за соблюдением киноустановками утвержденных планов и графиков продвижения фильмов. 

2.8. Составляет программы для проведения тематических показов, фестивалей  и т.д. 

2.9. Анализирует деятельность киноустановок. Оказывает методическую и практическую помощь киноустановкам Новгородского муниципального округа.

2.10. Осуществляет контроль за рекламой, пропагандой и продвижением фильмов.

2.11. Готовит документы и организует работу по лицензированию деятельности, связанной с публичным показом кинофильмов.

2.12. Организует проведение совещаний, семинаров с методистами по кинопоказу.

2.13. Следит за выполнением договора с ОАУКИ «НОТКА» по прокату фильмов.

2.14. Составляет перспективные, годовые планы, статистическую отчетность. Выполняет другие поручения директора Учреждения.

2.15. Обеспечивает исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.
2.16. Выполняет иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.

3.Права

Заведующий отделом по кино-видеопоказу имеет право:

3.1. Осуществлять проверку подведомственных учреждений по поручению директора организации.

3.2. Запрашивать от подведомственных учреждений предложения, справки, информацию и иную документацию.

4.Ответственность

4.1. Заведующий отделом по кино-видеопоказу должен знать законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности организаций кинопроката; нормативные и методические документы по вопросам производственной или административно-хозяйственной деятельности отдела по кино-видеопоказу; теоретические основы, технологический процесс сохранности и проката фильмофонда; основы экономики и управления в кинематографии; основы менеджмента, психологии управления, трудового законодательства, учета и отчетности производственной деятельности; правила внутреннего трудового распорядка; правила по охране труда и пожарной безопасности.

4.2. Заведующий отделом по кино-видеопоказу несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных на организацию задач и функций, входящих в его компетенцию, невыполнение обязанностей и прав, предусмотренных настоящей инструкцией.

5. Условия работы

5.1. Режим работы заведующего отделом кино определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.
С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                                   (подпись)
                       (расшифровка подписи)
Должностная инструкция 
Заведующего костюмерной 
Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
    
          Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  

1. Общие положения

 1.1. Заведующий костюмерной, принимается на работу и увольняется с нее приказом руководителя учреждения, которому он непосредственно подчиняется в своей работе.

 1.2. На должность заведующего костюмерной принимается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет или начальное профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 5 лет. 

1.3. Заведующий костюмерной должен знать: - приказы, распоряжения и другие нормативные документы, утверждаемые Министерством культуры Российской Федерации и учредителем коллектива; - основы организации производственно-творческого процесса Учреждения; - технику обработки и сохранения костюма, подбора необходимого материала и деталей костюма (серьги, броши, пояса и пр.); - весь гардероб Дома творчества и его распределение; 

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

2. Должностные обязанности

На заведующего костюмерной возлагаются следующие должностные обязанности: 

2.1. Выполняет работы по обеспечению артистов на репетициях и спектаклях необходимыми костюмами.

2.2. Участвует в подборе и подготовке кадров костюмерного цеха. 

2.3. Ведет учет рабочего времени работников костюмерной службы. 

2.4. Проводит списание реквизита при износе его и утрате материальных ценностей, работе над эскизами с художником-постановщиком и художником по костюмам.  

2.5. Обеспечивать исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.
2.6. Выполнять иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.

3. Права   Заведующий костюмерной имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии. 

3.2. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав. 

3.3. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т.д. 

3.4. На получение рабочей одежды. 

3.5. На оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального заболевания. 

3.6. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности. 

3.7. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению организации и совершенствованию методов выполняемой им работы. 

3.8. Запрашивать документы, материалы, инструменты и т.п., необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

3.9. Повышать свою профессиональную квалификацию. 

3.10. На другие права, предусмотренные трудовым законодательством.   

4. Ответственность

 Заведующий костюмерной несет ответственность:

 4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ. 4.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.   

5. Условия работы

5.1. Режим работы заведующего костюмерной определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.

С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                                   (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Художественного руководителя коллектива

Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
1. Общие положения

1.1. Художественный руководителя коллектива назначается на должность и освобождается от должности приказом директора  учреждения.

1.2. На должность Художественного руководителя коллектива назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование (культуры и искусства,), без предъявления требований к стажу работы
1.3. Художественный руководитель коллектива подчиняется непосредственно художественному руководителю Учреждения.

1.4. Художественный руководитель коллектива в своей деятельности должен руководствоваться и знать: 
– законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа, развития художественного и технического творчества;
– теорию и практику соответствующего вида творчества;

– принципы формирования репертуара, тематического планирования;

– формы и методы культурно-досуговой работы;
– этику делового общения;

– Устав организации;

– структуру Учреждения и перспективы его развития;

– Правила внутреннего трудового распорядка;

– правила и нормы охраны труда;

– правила и нормы техники безопасности;

– правила и нормы производственной санитарии;

– требования пожарной безопасности; 

– кодекс этики;

– основы трудового законодательства Российской Федерации; 

– приказы и распоряжения директора учреждения;

– настоящую должностную инструкцию.

2. Функции

На художественного руководителя коллектива возлагаются следующие функции:

2.1. Формирование и комплектация коллектива.

2.2. Организация культурно-досуговых мероприятий с участием участников коллектива

2.3. Контроль за обеспечением сохранности основных средств учреждения.

3. Должностные обязанности
На художественного руководителя коллектива возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Руководить работой художественного (декоративно-прикладного, музыкального, хореографического и т. д.) коллектива по утвержденной директором программе.

3.2. Проводить занятия в области соответствующего вида творчества.

3.3. Проводить инструктажи по технике безопасности для участников коллектива. 
3.4. Участвовать в разработке перспективных и текущих планов/программ работы в области занятий и проведения организационно-творческих мероприятий.

3.5. Составлять смету расходов на приобретение расходных материалов и представлять ее на утверждение в установленном порядке.

3.6. Выполнять государственное задание учреждения.

3.7. Принимать меры по сохранности контингента занимающихся. 

3.8. Обеспечивать художественный уровень и творческие результаты деятельности клубного формирования. 

3.9. Проводить творческие отчетные мероприятия о результатах деятельности коллектива, а именно: концерты, конкурсы, выставки, соревнования, показательные занятия, мастер-классы и т. п.

3.10. Участвовать в организации и проведении культурно-досуговых и спортивных мероприятий учреждения (фестивалей, смотров, конкурсов, иных культурно-массовых, общественных, социально-значимых мероприятий), в соответствии с планом, составленным по государственному заданию и поручениям учредителя (участие в мероприятиях вне рабочего графика осуществляется в соответствии с утвержденной очередностью на основании распоряжений директора учреждения).
3.11. Обеспечивает исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.
3.12. Выполняет иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.

4. Права

Художественный руководитель коллектива имеет право:

4.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии.

4.2. Знакомиться с документами и проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.

4.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной со своими должностными обязанностями.

4.4. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав и создания организационно-технических условий.

4.5. Сообщать обо всех выявленных в процессе своей деятельности нарушениях и несоответствиях и вносить предложения по их устранению.

4.6. Повышать свою профессиональную квалификацию.

5. Ответственность

Художественный руководитель коллектива несет ответственность: 

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За необеспечение безопасных условий занятий, охрану жизни и здоровья занимающихся. 

5.5. За несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

5.6. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований внутренних нормативных документов учреждения и законных распоряжений руководства.

5.7. За неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.
6. Условия работы

6.1. Режим работы художественного руководителя коллектива определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.

С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                             (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Методиста

 Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
1. Общие положения

1.1. Методист относится к категории специалистов (работников учреждений культуры) и непосредственно подчиняется заведующему отделом  и  директору учреждения.

1.2. На должность методиста принимается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет или среднее профессионально образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет.

1.3. Методист принимается и увольняется с работы приказом директора МАУ «Борковский ДНТиД».

1.4. Методист  должен знать:

- нормативные правовые документы, касающиеся деятельности культурно-досуговых учреждений; 

- особенности структуры клубных учреждений; 

- основы культурно-досуговой деятельности, новейшие исследования и методическую литературу по проблемам научно-просветительной работы, передовой опыт в сфере культуры и искусства;

- законодательство по защите прав потребителя, технологию производственного процесса; 

- научные, технические достижения и передовой опыт в социокультурной сфере; 

- основы менеджмента, трудового права, правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Должностные обязанности

2.1. Ведет самостоятельный участок работы. 

2.2. Проводит анализ состояния культурного обслуживания населения, разрабатывает предложения по его улучшению.

2.3. Выполняет функции методического обеспечения по направлениям деятельности учреждения. 

2.4. Готовит планы работы по своему направлению и принимает участие в их реализации. 

2.5. Участвует в подготовке сценариев игровых, познавательных, и иных развлекательных программ. 

2.6. Участвует в разработке и проведении клубных и массовых зрелищных и досуговых мероприятий.

2.7. Ведет работу клубных формирований, а также всю необходимую документацию по работе клубного формирования.

2.8. Сотрудничает со средствами массовой информации по популяризации творчества самодеятельных коллективов, исполнителей, авторов.

 2.9.  Обеспечивает, исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.
2.10. Выполнять иные обязанности, установленные законодательством Российской      Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.

3. Права

 3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

 3.2. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.

 3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

 3.4. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

 3.5. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

 3.6. Повышать свою профессиональную квалификацию.

 3.7. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством.

4. Ответственность

 Методист несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

 4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

5. Условия работы

5.1. Режим работы методиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.
С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                            (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Киномеханика 
Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена  в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Киномеханик  относится к категории специалистов (работников учреждений культуры) и непосредственно подчиняется  заведующей  отделом  по кино-видеопоказу, художественному руководителю и  директору учреждения.
1.2. На должность киномеханика принимается лицо, имеющее среднее профессионально образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет.

1.3. Киномеханик принимается и увольняется с работы приказом директора Учреждения.

2. Требования к квалификации.


Должен знать:
2.1. технические данные, устройство, принцип действия, способы регулировки, юстировки и       наладки кинопроекционной аппаратуры (кинопроектора) и звуковоспроизводящих устройств, средств автоматизации кинопоказа широкоформатных, панорамных и стереоскопических кинотеатров.

2.2. правила замены и установки магнитных звуковоспроизводящих головок по тесткольцам и  измерительным приборам

  2.3.       принципы синхронизации изображения и звука при перезаписи звука

  2.4. принципы синхронизации кинопроекционной аппаратуры с аппаратами   звуковоспроизведения при демонстрировании фильма на двух-трех пленках технику ремонта    панорамных фильмокопий и магнитных фонограмм

  2.5.      устройство и эксплуатацию пульта управления

  2.6.      принцип устройства динамической электрорекламы

  2.7.      чертежи и монтажные схемы киноустановок.


3. Должностные обязанности:


3.1. Демонстрирование фильмов и техническое обслуживание всех видов киноустановок.

3.2. Комплексная проверка, наладка, регулировка, юстировка и текущий ремонт кинопроекционной звуковоспроизводящей аппаратуры, электропитающих устройств, аппаратуры синхронизации, электрораспределительных и электросиловых устройств широкоформатных, панорамных и стереоскопических кинотеатров, средств автоматизации кинопоказа.

3.3. Проведение работ по монтажу и замене кинотехнического оборудования.

3.4. Техническая проверка и испытание всех типов новой и капитально отремонтированной киноаппаратуры и оборудования.

3.5. Осуществление технического надзора за электросетью и электрооборудованием киноустановок.

3.6. Определение технического состояния, ремонт и синхронизация панорамных фильмокопий и магнитных фонограмм.

3.7. При необходимости выполнение работ оператора пульта управления киноустановки I категории.

3.8. Обеспечение, исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.
3.9. Выполнение иных обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.

                                                 4. Права.

4.1. Киномеханик  имеет право запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

4.2. Киномеханик  имеет право взаимодействовать с другими службами организации по производственным и другим вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

4.3. Киномеханик  имеет право знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися деятельности Подразделения.

4.4. Киномеханик имеет право предлагать на рассмотрение руководителя предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Должностной инструкцией обязанностями.

4.5. Киномеханик  имеет право докладывать руководителю обо всех выявленных нарушениях и недостатках в связи с выполняемой работой.

5. Ответственность

5.1. Киномеханик  несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Киномеханик  несет ответственность за нарушение правил и положений, регламентирующих деятельность Учреждения.

5.3. При переходе на другую работу или освобождении от должности Киномеханик  ответственен за надлежащую и своевременную сдачу дел лицу, вступающему в настоящую должность, а в случае отсутствия такового, лицу его заменяющему или непосредственно своему руководителю. 

5.4. Киномеханик  несет ответственность за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.5. Киномеханик  несет ответственность за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.6. Киномеханик несет ответственность за соблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.

5.7. Обязан обеспечивать исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения.

5.8. Выполнять иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.

5.9. Киномеханик несет ответственность за выполнение правил внутреннего трудового распорядка, правил ТБ и противопожарной безопасности.


6. Условия работы

6.1. Режим работы киномеханика определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                            (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Художника 

Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Художник относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с работы приказом директора Учреждения.
1.2. На должность художника назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (художественное) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее специальное образование и стаж работы в должностях, замещаемых специалистами со средним специальным образованием, не менее 5 лет.

1.3. В своей деятельности художник руководствуется:
— Законодательными и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
— Методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
— Уставом организации;
— Правилами внутреннего трудового распорядка;
— Приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);
— Настоящей должностной инструкцией.
1.4. Художник должен знать:
— нормативные правовые акты и другие руководящие и нормативные материалы, касающиеся деятельности организации;
— методики и инструкции по художественно-оформительским работам;
— основные принципы организации и средства рекламы;
— основы мастерства художника-оформителя;
— мастерство живописи, рисунка, композиции;
— историю изобразительных искусств и стилей, эстетику;
— основы цветоведения;
— передовой отечественный и зарубежный опыт в области рекламно-оформительских работ;
— применяемые в работе материалы и их свойства;
— правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.


2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Для выполнения возложенных на него функций художник обязан:
2.2. Осуществлять своевременное и качественное выполнение художественно-оформительских работ по рекламе и оформлению выставок, производственно-служебных и культурно-бытовых интерьеров, ярмарок и т.д. с соблюдением правил эстетики и привлекательности.
2.3. Разрабатывать проекты и эскизы художественного оформления выполняемых работ.
2.4. Осуществлять поиск наиболее рациональных вариантов решений художественного и цветового оформления выполняемых работ, их освещения.
2.5. Оказывать методическую и консультационную помощь при оборудовании помещений мебелью, инвентарем, цветочными композициями и т.д.
2.6. Осуществлять подбор фото, плакатов, цветочных композиций и других наглядных и текстовых материалов для рекламы.
2.7. Участвовать в разработке проектов благоустройства и озеленения прилегающей территории, изготавливать художественно оформленные цветочные композиции, корзины, букеты и другие изделия.
2.8. Осуществлять контроль за соблюдением эстетических требований, правильностью выполнения оформительских работ.
2.9. Оказывать содействие в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда, немедленно сообщать непосредственному руководителю о каждом случае производственного травматизма и профессионального заболевания, а также о чрезвычайных ситуациях, которые создают угрозу здоровью и жизни для него и окружающих, обнаруженных недостатках и нарушениях охраны труда.
2.10. Принимать необходимые меры по ограничению развития аварийной ситуации и ее ликвидации, оказывать первую помощь пострадавшему, принимать меры по вызову скорой помощи, аварийных служб, пожарной охраны
                                           3. Художник имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений организации для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет — с разрешения руководителя организации).
3.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.6. Принимать участие в обсуждении вопросов охраны труда, выносимых на рассмотрение собраний трудового коллектива.
                          4. Работу художника оценивает директор Учреждения.

                                       5. Художник несет ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения — в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации
5.3. За причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации
5.4. За несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты — в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и локальных актов в МАУ «Борковский ДНТиД»

5.5.  Неисполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации № 821Ф от 01 июля 2010 года «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов». Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона
5.6. Неисполнение иных обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.

                                  6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ 

6.1. Режим работы художника определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.
С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                            (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

аккомпаниатора

Муниципального автономного учреждения «Борковский Дом народного творчества и досуга»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность аккомпаниатора и является неотъемлемой частью трудового договора. 
1.2. Аккомпаниатор назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном действующим трудовым законодательством, приказом директора МАУ «Борковский ДНТиД» (далее Учреждение).

1.3. На должность аккомпаниатора назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование (музыкальное) без предъявления требований к стажу работы.

1.4. Аккомпаниатор подчиняется непосредственно художественному руководителю коллектива и директору Учреждения.

1.5. Аккомпаниатор должен знать: 

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

1.5.2. Историю и теорию музыки; 

1.5.3. Методику работы с коллективами художественной самодеятельности; 

1.5.4. Формирование репертуара коллектива художественной самодеятельности, солистов; 

1.5.5. Основы трудового законодательства; 

1.5.6. Правила внутреннего трудового распорядка; 

1.5.7. Правила и нормы по охране труда, технику безопасности и пожарной безопасности;

1.6. Аккомпаниатор в своей деятельности руководствуется:
1.6.1. Уставом Учреждения.

1.6.2.  Настоящей должностной инструкцией.

1.6.3.Приказами и распоряжениями директора Учреждения

1.6.4. Нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы.
1.6.5.Правилами трудового распорядка.
2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Аккомпаниатор: 

2.1.1. Обеспечивает музыкальное сопровождение выступлений и репетиций самодеятельных коллективов, ансамблей и солистов, культорганизаторов;

2.1.2. Разучивает вокальные партии солистов, участвует в музыкальном сопровождении ансамблей, готовит с исполнителями новый репертуар; 

2.1.3. Принимает участие в проведении культурно-массовых мероприятий, концертов, спектаклей, праздников, вечеров отдыха;

2.1.4. Участвует в проведении методической работы в коллективе художественной самодеятельности.

2.1.5. Обеспечивать исполнение законов и иных нормативных правовых актов в деятельности учреждения (в том числе исполнять Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»). Своевременно уведомлять руководителя о фактах нарушения закона.

2.1.6. Выполнять иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) директора.
2.1.7. При предоставлении услуг населению, оказывает помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, сопровождает инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту оказания услуги и по территории МАУ «Борковский ДНТиД».

3. ПРАВА
3.1. Аккомпаниатор имеет право: 
3.1.1. Требовать от администрации МАУ «Борковский ДНТиД» создания условий, необходимых для выполнения своей деятельности; 

3.1.2. На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ; 

3.1.3. На ежегодный оплачиваемый отпуск. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

В порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации, аккомпаниатор несет ответственность перед директором Учреждения: 

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
 4.2. За недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения;

 4.3. За невыполнение приказов, распоряжений директора Учреждения; 

4.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, охраны труда, установленных в Учреждении; 

4.5. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

4.6. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности,  в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.7. За причинение материального ущерба в процессе своей деятельности, в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы аккомпаниатора определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.
С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                            (подпись)
                       (расшифровка подписи)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Водителя

Муниципального автономного учреждения «Борковский  Дом народного творчества и досуга»
1. Общие положения 

1.1. Настоящая Инструкция определяет обязанности и права водителя, работающего на служебном автомобиле в МАУ «Борковский  Дом народного творчества и досуга».

1.2. Под термином «Водитель» имеется в виду непосредственный штатный водитель учреждения или другой сотрудник, эксплуатирующий в служебных целях на постоянной или временной основе автомобиль учреждения или автомобиль, находящийся в распоряжении учреждения.

1.3. Настоящая инструкция действует в отношении сотрудников, эксплуатирующих личные автомобили в служебных целях.

1.4. Водитель учреждения должен знать:

1.4.1. Правила дорожного движения, штрафные санкции за их нарушение.

1.4.2. Основные технические характеристики и общее устройство автомобиля, показания приборов и счетчиков, элементы управления (предназначение клавиш, кнопок, рукояток и т. д.).

1.4.3. Порядок установки и снятия систем сигнализации, характер и условия их срабатывания.

1.4.4. Правила содержания автомобиля, уход за кузовом и салоном, поддержания их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии (не мыть кузов на прямых солнечных лучах, горячей водой зимой, своевременно наносить защитные лосьоны, моющие жидкости и др.).

1.4.5. Сроки проведения очередного технического обслуживания, технического осмотра, проверке давления в шинах, износа шин, угла свободного хода рулевого колеса и т. п. согласно инструкции эксплуатации автомобиля.

                                                     2. Обязанности водителя
2.1. Обеспечить корректное плавное профессиональное вождение автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля. Не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и резкие обгоны впереди идущих автомобилей. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку; выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.

2.2. Не оставлять автомобиль без присмотра за пределами видимости на любой минимальный срок, дающий шанс угона автомобиля или кражи каких-либо вещей из салона. Парковать автомобиль лишь на охраняемых стоянках.

2.3. В обязательном порядке ставить автомобиль на сигнализацию при любых случаях выхода из салона. Во время движения и стоянки все двери автомобиля должны быть блокированы. При выходе из автомобиля (посадке) необходимо убедиться в отсутствии потенциальной опасности.

2.4. Следить за техническим состоянием автомобиля, выполнять самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно инструкции по эксплуатации), своевременно проходить техническое обслуживание в сервисном центре и технический осмотр.

2.5. Содержать двигатель, кузов и салон автомобиля в чистоте, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями.
2.6. Строго выполнять все распоряжения руководителя учреждения и своего непосредственного начальника. Обеспечивать своевременную подачу автомобиля.

2.7. Сообщать своему непосредственному руководителю правдивую информацию о своем самочувствии.

2.8. Не употреблять перед или в процессе работы алкоголь, психотропные, снотворные, антидепрессивные и другие средства, снижающие внимание, реакцию и работоспособность организма человека.

2.9. Категорически не допускать случаев подвоза каких-либо пассажиров или грузов по собственному усмотрению, а также любых видов использования автомашины в личных целях без разрешения руководства. Всегда находиться на рабочем месте в автомобиле или в непосредственной близости от него.

2.10. Ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива.

2.11. Внимательно следить за окружающей дорожной обстановкой. Запоминать номера и приметы автомобилей в случае их длительного следования «на хвосте» автомобиля учреждения. Сообщать непосредственному начальнику все свои подозрения, касающиеся вопросов безопасности, вносить свои предложения по ее повышению.

2.12. Не допускать случаев занятия посторонними делами в рабочее время. Проявлять творческий подход к своим непосредственным обязанностям, стараться быть полезным учреждению в ее текущей хозяйственной деятельности. Проявлять разумную конструктивную инициативу.

                                                3. Права водителя
3.1. Требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты, пристегиваться ремнем безопасности.

3.2. Вносить руководству предложения, направленные на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации автомобиля, а также по любым другим вопросам, касающимися исполнения настоящей Инструкции.

                                                 4. Прочие условия
4.1. Настоящая Должностная Инструкция сообщается водителю под расписку. Один экземпляр Инструкции храниться в личном деле работника. 
С инструкцией ознакомлен(а): _________________              __________________________                
                                            (подпись)
                       (расшифровка подписи)
