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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
директора муниципального  учреждения культуры 
«Кассельская централизованная клубная система»
1. Общие положения
1.    Директор МУК «Кассельская ЦКС» относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется распоряжением администрации Кассельского сельского поселения.

2. На  должность директора МУК «Кассельская ЦКС» назначается лицо, имеющее высшее профессиональное   или средне-профессиональное образование,  стаж работы по профилю не менее 3 лет.
3. Директор в своей деятельности руководствуется:

3.1. Уставом Кассельского сельского поселения Нагайбакского района;

3.2. законодательными и нормативными документами, регламентирующими
культурно-просветительскую деятельность учреждения;
3.3. методическими материалами, касающимися деятельности учреждения;

3.4. Уставом учреждения;

3.5. правилами внутреннего трудового распорядка;

3.6. настоящей должностной инструкцией.

4. Директор должен знать:

4.1. Постановления Правительства Российской Федерации, определяющие развитие культуры;

4.2. законодательные и нормативные документы, регламентирующие деятельность учреждения и определяющие развитие культуры;

4.3. методические и нормативные материалы других органов, касающиеся культурно-просветительской работы учреждения;

4.4. трудовое законодательство;

4.5. правила и нормы охраны груда;

4.6.      правила по противопожарной защите и антитеррористической безопасности;

5.         Во время отсутствия директора его должностные обязанности выполняет в установленном порядке Художественный руководитель Кассельского Дома культуры, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

2. Функции

На директора МУК «Кассельская ЦКС» возлагаются следующие функции:

2.1.
Общее руководство деятельностью учреждения.

2.2.
Осуществление контроля за исполнением документов.

2.3.
Организация взаимодействия всех структурных подразделений учреждения.

2.4.
Создание условий для внедрения прогрессивных форм управления и организации труда.

2.5.
Контроль за соблюдением законности в деятельности всех служб.

2.6.
Защита имущественных интересов в суде, арбитраже, органах государственной власти.

3. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций директор обязан:

3.1.
обеспечивать эффективное использование материальных и трудовых ресурсов для решения производственных задач и социального развития коллектива;

3.2.
действовать от имени Учреждения без доверенности, представлять ее интересы в государственных и иных органах, предприятиях, организациях и учреждениях:

3.3.
в пределах, установленных Уставом МУК «Кассельская ЦКС», распоряжаться имуществом Учреждения, заключать договора, выдавать доверенности;

3.4.
обеспечивать подбор и расстановку творческих работников и специалистов Учреждения, повышать их профессиональную квалификацию, организовывать в установленном порядке проведение аттестации работников;

3.5.
утверждать по согласованию с отделом культуры штатное расписание Учреждения, должностные оклады и выплаты к ним в пределах имеющихся средств;

3.6. утверждать нормативные и плановые документы;

3.7.
директор по согласованию с отделом культуры и администрацией сельского поселения определяет структуру, квалификационный и штатный состав Учреждения, численность Учреждения, нанимает (назначает) на должность и освобождает от должности работников, заключает с ними трудовые договоры, принимает меры поощрения, налагает дисциплинарные взыскания на основе действующего трудового законодательства;

3.8.
в пределах своей компетенции обеспечивать организацию управленческой деятельности, необходимой для функционирования и развития Учреждения (издавать приказы, утверждать положения, инструкции и давать указания, обязательные для работников Учреждения);

3.9.
является распорядителем бюджетных средств Учреждения;

3.10.
разрабатывать проект Устава Учреждения, коллективный договор и регистрировать  их в установленном порядке;

3.11.
разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

3.12.
создавать в
Учреждении условия для
организации и совершенствования творческого процесса.

4. Права

Директор имеет право:

4.1.
Знакомиться с проектами
решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.

4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.3.
Действовать
от имени учреждения,
без оформления доверенности.

4.4. Получать от специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.5. В установленных законодательством пределах определять объем и порядок защиты
сведений,
составляющих
 конфиденциальную информацию.

5. Ответственность

Директор
несет
ответственность:

5.1.  За неисполнение (или ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей; за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения; за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим {рудовым законодательством Российской Федерации.

5.2.
За последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных законодательством, иными нормативными правовыми актами.

5.3.
За недобросовестное использование имущества и средств.
С инструкцией ознакомлен:  _________  ________________   __________

                                                                              подпись                                      Ф.И.О.                                     Дата
 «Утверждаю»:

Глава Кассельского сельского поселения

И.И.Артемьев
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Должностные обязанности 

заведующего сельским клубом 

централизованной клубной системы  

Заведующий сельским клубом организует культурно-просветительную работу среди жителей населенного пункта.   

Заведующий  обязан:   
- осуществлять финансовую и хозяйственную деятельность и сохранность имущества клуба.

- осуществлять общее руководство административно-хозяйственной и экономической деятельностью сельского клуба.  
- разрабатывать и контролировать исполнение основных направлений культурно-просветительной и досуговой деятельности среди населения.   
- составлять планы творческо-производственной и финансово-хозяйственной деятельности клуба.   
- отчитываться о работе СК перед головным Домом  культуры.
- организовывать взаимодействие   с библиотеками, учреждениями образования, другими сельскими клубными учреждениями  и др. 

- принимать непосредственное участие в подготовке и проведении культурно-массовых и досуговых мероприятий СК. 

- осуществляет непосредственное руководство не менее, чем одним клубным формированием (коллективом самодеятельного художественного творчества, любительским объединением, дискотекой и др).  
- непрерывно повышать свой профессиональный уровень;   
- честно и добросовестно выполнять возложенные на него обязанности;   
- объективно относиться к другим сотрудникам;   
- содержать имущество, принадлежащее учреждению, в целости и сохранности;   
- всемерно способствовать формированию и укреплению благоприятного морально-психологического климата в коллективе;    

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности. 

Должен знать: 
- руководящие материалы вышестоящих органов по вопросам культурно-просветительной работы; 
- формы и методы культурно-просветительной работы на селе; 
- передовой опыт работы клубных учреждений; 
- правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

 И.о.директора  МУК «Кассельская ЦКС»:                 Танаева Ф.Н.
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Должностные обязанности

звукооператора   централизованной клубной системы –

-  центрального  дома культуры

Звукооператор руководит процессом монтажа звуковых записей, обеспечивает художественный уровень и техническое качество звука. Участвует в обсуждении проектов решений руководства учреждения.
Звукооператор  обязан:

- Обеспечивать техническое качество звука.

- Участвовать  в создании режиссерского сценария.

- Работать совместно с режиссером над звуковым решением спектаклей, концертов.

- Осуществлять звуковое и шумовое оформление концертов, спектаклей.

- Участвовать в просмотрах,   застольных репетициях.

- Участвовать совместно с режиссером  в разработке мизансцен в зависимости от акустических особенностей сценической площади.

- Определять звукотехнические средства, необходимые для проведения репетиций, записей.

-  Руководить расстановкой микрофонов, проводить пробные записи особых звуковых эффектов.

- Производить специальные записи для использования их в спектаклях, а также для создания специальных звуковых эффектов.

- Руководить  процессом монтажа звуковых записей, пополнять шумотеку.
Звукооператор должен знать:

- нормативные акты по вопросам выполняемой работы;

- достижения в музыкальном искусстве в области акустики и звуковой техники;

- звукозаписывающую и звуковоспроизводящую аппаратуру;

- акустические особенности   концертных залов.

- правила  внутреннего трудового распорядка;

- правила  по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите.  

 Директор МУК «Кассельская ЦКС»:                                     Артемьев Ф.А.

  «Утверждаю»:

Глава Кассельского сельского поселения

И.И.Артемьев
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Должностные обязанности

хормейстера   централизованной клубной системы –

-  центрального  дома культуры

Хормейстер непосредственно  подчиняется художественному руководителю.    Готовит с хоровым коллективом исполнение хоровых партий при подготовке новых концертных программ, новых и капитально возобновляемых постановок.  Подбирает вокальный репертуар, использует вокальные упражнения и попевки для настройки голосового аппарата, сглаживает регистровые переходы. Добивается высоких художественных результатов исполнения музыкального произведения творческим коллективом.

Ведет репетиционную работу с творческими коллективами различного состава. Анализирует музыкальную форму.

Хормейстер  обязан:
- руководить  работой самодеятельного вокального или хорового коллектива. 

- разрабатывать перспективные и текущие планы работы коллектива. 

- готовить  репертуар для работы коллектива, обновлять и разнообразить репертуар в течении года на 30%.

- осуществлять регулярные занятия с коллективом по совершенствованию исполнительского мастерства.

- обучать навыкам пения, сценическому мастерству и характеру исполнения.

- обеспечивать регулярность занятий коллектива соответственно расписанию работы.

- принимать участие в разработке и проведении массовых клубных мероприятий.

- участвовать  в подготовке сметы расходов по проводимым мероприятиям с участием вокального или хорового коллектива.

Хормейстер должен знать: 

- основные положения и требования Указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ,  приказов и инструкций Министерства культуры РФ, определяющие состояние направление развития культуры, руководящие документы областных и местных  органов власти по вопросам культурно-просветительской работы;

- распоряжения и другие нормативные документы вышестоящих органов по вопросам культуры и искусства;

- теорию и практику хорового дирижирования;

- вокально-хоровые особенности хоровых партитур;

- специфику вокального интонирования (сольного, ансамблевого, хорового);

- современную и классическую музыкальную литературу;
И.о.директора  МУК «Кассельская ЦКС»:                 Танаева Ф.Н.

    «Утверждаю»:
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Должностные обязанности

 аккомпаниатора централизованной клубной системы –

-  центрального  дома культуры

     Аккомпаниатор централизованной клубной системы сельского  дома культуры отвечает:

- за музыкальное сопровождение, согласно программ проводимых мероприятий

- правильное использование, хранение и транспортировку музыкального инструмента.

    Аккомпаниатор  обязан:

- принимать участие в проведении массовых представлений, театрализованных праздников, народных гуляний и других массовых мероприятий;

- участвовать в проведении учебно-воспитательной работы в коллективах художественной самодеятельности;

- принимать участие в организации фонотеки ЦКС;

- обеспечить музыкальное сопровождение репетиций коллективов художественной самодеятельности и их выступления при проведении мероприятий.

     Аккомпаниатор  должен знать:

- историю и теорию музыки;

- методику работы с коллективами художественной самодеятельности и принципы формирования репертуара.

И.о.директора  МУК «Кассельская ЦКС»:                 Танаева Ф.Н.
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Должностные обязанности

 художественного руководителя  Кассельской централизованной клубной системы – центрального дома культуры

     Художественный руководитель отвечает за состояние, сохранение и планомерное развитие многожанрового самодеятельного художественного творчества во всех клубных учреждениях ЦКС с целью охвата наибольшего числа жителей поселения и сохранность вверенного имущества, технических средств, музыкальных инструментов и сценических костюмов. 

     Он  подчиняется директору учреждения, является прямым начальником всех работников учреждения и в отсутствии директора учреждения выполняет его обязанности.

     Художественный руководитель обязан:

- осуществлять творческое руководство коллективами художественной самодеятельности, клубами и любительскими объединениями;

- проводить инструкторско-методические знания с режиссером, методистом, заведующими сельскими клубами и руководителями коллективов, контролировать качество проводимых ими занятий и репетиций, и при необходимости оказывать им помощь;

     - знать профессиональные качества режиссера, методиста, заведующих сельских клубов, руководителей коллективов и способствовать повышению их профессионального мастерства;

-  изучать духовные запросы и потребности различных групп населения с целью наиболее полного их удовлетворения;

-  решать задачи дальнейшего развития художественного творчества на территории поселения, повышения качества репертуара, совершенствования исполнительского мастерства коллективов художественной самодеятельности;

- обеспечивать высокий художественный и идейный  уровень проводимых мероприятий;

- подбирать квалифицированные кадры для работы в ЦКС;

- принимать активное участие в разработке перспективных и текущих планов  работ ЦКС, написание сценариев, подготовке и проведении культурно-массовых мероприятий, праздников, привлекать к этой работе творческий актив, руководителей самодеятельности, любительских клубов и объединений по интересам;

- обеспечивать проведение на высоком идейном и художественном уровне смотров, конкурсов, фестивалей, творческих отчетов самодеятельных коллективов перед населением;

- проводить учебно-воспитательную работу среди работников ЦКС и участников художественной самодеятельности;

- содействовать развитию творческих связей с профессиональными и самодеятельными коллективами и учебными заведениями. 

     Художественный руководитель должен знать:

- основные положения и требования Указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ,  приказов и инструкций Министерства культуры РФ, определяющие состояние направление развития культуры, руководящие документы областных и местных  органов власти по вопросам культурно-просветительской работы;

- формы и методы проведения и составления сценария;

- организацию и методику  учебно-воспитательной работы в коллективах художественной самодеятельности. 

    Художественный руководитель должен уметь:

- пользоваться персональным компьютером и Интернетом;

- работать со звуковидеозаписывающей и  воспроизводящей аппаратурой;

- пользоваться имеющимися в ЦКС световым и техническим оборудованием.

И.о.директора  МУК «Кассельская ЦКС»:                 Танаева Ф.Н.

          «Утверждаю»:

                                                               Глава Кассельского сельского поселения

                                                                                                             И.И.Артемьев
                                                                                             «18»  июня  2018 г.

Должностные обязанности

режиссера централизованной клубной системы –


- центрального дома культуры

     Режиссер  отвечает:

- за качественную подготовку и проведение спектаклей, концертных  программ, фестивалей, мероприятий культурно-просветительского, профилактического и воспитательного характера для различных критерий населения;

- за создание, содержание в исправительном состоянии и  постоянное совершенствование материально-технической базы проводимых мероприятий;

     Он подчиняется художественному руководителю ЦКС, в отсутствии художественного руководителя выполняет его обязанности.

      Режиссер   обязан:

- участвовать в разработке перспективного и текущих планов работы ЦКС;

- разрабатывать сценарии мероприятий с привлечением руководителей коллективов художественной самодеятельности и заведующих сельскими клубами, составлять перечень необходимого имущества, оборудования и инвентаря для мероприятия и представить его художественному руководителю и директору ЦКС не позднее 20 дней до даты проведения для его детального обсуждения и утверждения;

- составлять конкретные планы подготовки и проведению мероприятий и проводить занятия и репетиции с задействованными участниками мероприятия;

- изучать духовные запросы  и потребности различных групп населения  с целью наиболее полного их удовлетворения и расширения репертуара ЦКС;

- постоянно углублять  свои знания в области методики подготовки и проведения мероприятий культурной, просветительской, профилактической и воспитательной направленности с целью повышения своего профессионального мастерства;

- освоить и применить современное техническое оборудование для повышения эффективности и качества проведения мероприятий;

-  вести работу по выявлению талантов  среди населения с целью приобщения их к клубной работе;

- содействовать развитию творческих связей с профессиональными и самодеятельными коллективами, учебными заведениями.

      Режиссер    должен знать:

- основные положения и требования Указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ,  приказов и инструкций Министерства культуры РФ, определяющие состояние направление развития культуры, руководящие документы областных и местных  органов власти по вопросам культурно-просветительской работы;

- принципы формирования репертуара и составления  сценариев;

- формы и методы работы клубной  работы;

- организацию, методику подготовки и проведения культурно-массовых мероприятий различной направленности.

     Режиссер  должен уметь:

- пользоваться персональным компьютером и Интернетом;

- работать со звуком видеозаписывающей  и воспроизводящей аппаратурой;

- пользоваться имеющимися в ЦКС световым и техническим оборудованием.

И.о.директора МУК «Кассельская ЦКС»:                  Танаева Ф.Н.
