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I. Общие положения

1.1 Художественно технический отдел (далее отдел) является структурным 
подразделением муниципального автономного учреждения культуры «Культурно - 
досуговый центр» (далее МАУК «КДЦ»).
1.2. В своей деятельности отдел руководствуете! Конституцией РФ. трудовым 
кодексом РФ. основами законодательства РФ о культуре, приказами и распоряжениями 
вышестоящих органов по вопросам культуры, уставом МАУК «КДЦ», 
законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране труда, 
пожарной безопасности, злектробезотшсност, приказами и распоряжениями директора 
МАУК «КДЦ», настоящим Положением. Молельным стандартом и Положениями о 
клубных формированиях
1.2. Отдел осуществляет свою деятельность по организации деятельности клубных 
формирований, любительских объединений, формирований самодеятельного народного 
творчества, а также осуществляет свокт деятельность по организации н проведению 
мероприятий в соответствии с Уставом МАУК «КДЦ» и муниципальным заданием.

II Цели и задач» деятельности

2.1. Основной нельм» деятельности отдела является создание условий ДЛЯ организации 
досуга и обеспечения жителей городского округа услугами культуры, сохранение и 
популяризация культурных традиций
2.2. Основной задачей работы отдела является организация работы «Народных» и 
«Образцовых» коллективов. коллективен любительского художественного творчества, 
любительских объединений. Создание высокохудожественных концертных номеров, 
программ, спектаклей. Сохранение и развитие народно художественного творчества, 
обеспечивающих рост и развитие культурного потенциала общества, сохранение 
культурного единого пространства
2 Я Оргтппанмя м проведение общегородских. клубных мероприятий, создание 
условий и поддержка инноваций. Повышение качества предоставляемых услуг.



ГП. Основные направления деятельности и функции отдела

3.1. Направлениями деятельности отдела являются:
3.1.1. Организация работы коллективов и кружков любительского художественного 
творчества, участие с творческими номерами, программами, спектаклями в массовых 
праздниках и постановках
3.1.2. Участие в окружных и районных, всероссийских мероприятиях. см о грах, 
конкурсах. проектах. фестивалях*.
3.1.3. Создание художественно - завершенных номеров, концертных программ, 
отчетных концертов, спектаклей, музыкальных представлений, выставок ДНИ и ИЗО и 
других форм культурной деятельности.
3.1.4. Составление гкрспскшвных планов, разработка проектов.
3.1.5. Организация и проведение общегородских, клубных мероприятий.
3.1.6. Осуществление подготовки анонсирования предстоящих мероприятий, отчетов и 
фотоошетов. аннотаций предстоящих мероприятии.

IV. Организация работы художественно технически о отдела

4.1. Руководитель отдела назначается на должность приказом директора МЛ УК 
«КДЦ». Распределение обязанностей сотрудников, численность и состав отдела, 
определяются согласно штатному расписанию с учетом функциональной деятельности. 
Функциональные обязанности сотрудников отдела определяются с учетом направлений 
деятельности, решением задач, поставленных перед отделом с определенной 
конкретизацией работы по каждой должности, на основании тарифно­
квалификационных требований ио должностям работников МАУК «КДЦя. 
Руководитель отдела несет ответственность за результаты работы отдела.
4.2. Руководитель отдела:
-планирует, организует и контролирует работу сотрудников отдела, отвечает за 
качество и зффскзмилость работы в рамках своей компетенции.
-организует и контролирует выполнение всеми сотрудниками отдела Правил 
внутреннего трудовою распорядка, провн.; 1Ю охране ТРУДЯ и пожарной безопасности, 
установленных требований. локальных актов МАУК «КДЦ».
-организует работу Художественного совета Мд УК' «КДЦ».
проводит планерки для работников отдела.
совместно с руководителями коллективов составляет расписание занятий творческих 

коллективов.
-готовит графики работ и отпусков работников отдела.

вносит предложения о поощрении к наложении взысканий на работ никои отдела, 
организует учет их рабочего времени
-утверждает план мероприятий клубных формирований на I полугодие и II полугодие.
участвует в составлении плана мероприятий МАУК «КДЦ» на месяц, квартал до 20 

числа текущего месяца на последующий месяц, квартал.
включает а план мероприятий МАУК «КДЦ» концерты и программы творческих 

коллективов на плановый юл до 25 декабря текущего месяца.
предоставляет учетные карты клубных формирований до 10 сетгтября текущего года, на 

утверждение и до 10 декабря текущего года к головому отчету в соответствии с 
жанровыми позициями статистической формы отчетности 7-НК (обеспечивает 
своевременное обновление).



-совместно с руководителями творческих коллективов готовит на утверждение 
репертуарный план к действующий репертуар на I полугодие (до 20 декабря текущего 
года) и на II полугодие (до 20 июня текущего года);
-отвечает за журналы учета работы творческих коллективов, проверяет информацию 
ежемесячно 20 числа.
-обеспечивает своевременное выполнение сдачи концертных номеров, согласно 
репер ирного плана;
-организует работу творческих коллективов согласно учебной программе (2- 3 года).
-совместно с руководителями клубных формирований разрабатывает положения о 
творческом коллективе.
-готовит списки участников клубных формирований до 10 согтября текущего года.
-проводи! работу в творческих коллективах, согласно плана тематических мероприятий 
(антинаркотическая политика; профилактика правонарушений, безнадзорности; 
патриотическое воспиганис. мероприятия. направленные на про1иводсйствне 
терроризму),
-своевременно готовжт годовой отчет о художественно творческой деятельности до 10 
января за отчетный период

готовит информацию по запросу управления но культуре и спорту.
-разрабатывает инструкции для работников отдела. Участвует в проведении 
инструктажей на рабочем месте и в комиссии но распределению стимулирующих 
ВЫ11ЛП1 работникам учреждения
обеспечивает исполнение решений руководства, своевременно информирует его о 

текущем холе работ и их результате.
> 5 Работники отдела работают согласно, утвержденных «рафиков работ. Своевременно 
готовят и предоставляют Художественному совету;

положение о коляскшес.
режим и расписание занятий;
действующий репертуар и ре(1ср«уарный план на 1 полугодие (до 20 декабря текущего 

года) и на II полугодие (до 20 июня текущего гола);
-карточку коллектива до 10 сентября текущего года (м 9 месяцев), до 10 декабря 
текущего года (за гол);
учебную программу на 2-3 голи

-списки учас!никои коллектива (по мере обноплсиня состава коллектива);
обеспечивает сличу хоппер!пых номеров.
ведет «Журнал учета раГмны» и ежемесячно 20 числа представляет на проверку;
отчет работы клубного формирования за 1 и II полугодие (полугодовой, годовой) 

(апалкт деятельности. 11оложитс.1Ы1ые,о1рнна1сл1.ные моме»гги);
текущую документацию по коллективу.

Художник-декоратор:
выполняет наиболее сложные работы ио эскизам художника постпиошпика. принимает 

участие в создании текшее спектаклей. концертов и других представлений;
осуществляет контроль над художественным состоянием декорации оформления 

спектаклей, постановок;
восстанавливает все живописные декорации, добиваясь сохранения первоначального 

колорита и стиля живописи и рисунка;
-ведет учет расходов материалов. составляет отчеты об израсходовании материалов 
МАУК «КДЦ»;
-даст задание на изготовление деталей н фра! мен гоя реквизита, контролирует их 
современное и качественное выполнение;



-подбирает соответствующий эскизам художника-постановщика реквизит, 
светильники, материалы для отделки декораций;
участвует в подготовке необходимых элементов оформления при проведении 

выставок, мероприятий, рекламных компаний;
-осуществляет контроль та состоянием одежды сцены;

н отделе производиться работа по созданию высокохудожественного реквизита и 
бутафории.
Пошивочный цех:
-осушсств.1яет моделирование, крой, пошив концертных и театральных костюмов, 
ростовых кукол, головных уборов и производит мелкий ремонт.
Заведующий костюмерной:
-осуществляют работу по сохранности концертных и театральных костюмов, 
своевременно производит чистку и влажно тепловую обработку.
4.4. Руководитель КФ поводит следующую работ) в коллективе:

проводит набор участников в коллектив;
формирует актуальный репертуарный план соответствующий тематике мероприятий 

МАУК «КДЦ». учитывая качество произведений, исполнительские и постановочные 
возможности коллектива;

направляет творческую деятельность коллектива на создание художественных 
полноценных концертных программ;
готовит выступление коллектива, обеспечивает сто активное участие л фестивалях, 

смотрах, конкурсах, концертах и массовых праздничных мероприятиях';
осуществляет творческие контакты с другими любительскими и профессиональными 

коллективами;
проводит инструктажи но ОТ и 1'1» и III» с участниками коллектива 1 раз в месяц, п так­

же перед каж:1ым выступлением или участием в массовом мероприятии;
ортиннзует творческий показ работы коллектива за отчетный период (участие п 

отчетном концерте);
представляет руководителю МАУК «КДЦ» план мероприятий клубного формирования 

(полугодовые):
ведет и коллективе регулярную творческую и учебно-воспитательную работу на 

основе утвержденного плана.
участники коллектива имени право нользокатьсх оборудованием, концертными 

костюмами, инвентарем дликого коллектива. а так же обя заны систсмапгтсски посеща ть 
занятия и принимать участие во всех мероприятиях коллектива в свободное от учебы 
(работы) время;

постоянно повышает свой профессиональный уровень, участвует в мероприятиях по 
повышению квалификации не реже I раз в 5 лет.
руководитель коллектива принимает участие в планерках отдела и в заседаниях 

Художественного совета МАУК «КДЦ».
Режиссеры массовых представлений:
плав работы на год до I ноября текущего годя;
пакеты лику ментов проводимых мероприятий;

-сметы на год до 1 ноября текущего года;
Подготовка пакета документов на депутатов по наказам избирателей. ни получение 

грантов.



VI. Ответственность

6 1 Обязанности подразумевают совершение конкретных действий сотрудниками 
подразделения в пределах компетенции, определяемой должностными инструкциями и 
правилами внутреннего распорядка, та невыполнение которых сотрудники несут 
юридическую ответственность: дисциплинарную и материальную, а в случаях, 
предусмотренных законодательством, административную, уголовную и гражданско- 
правовую ответственность за:
-неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных инструкций;
-за некачественный концертный номер;
-нарушение правил внутреннего распорядка, техники безопасности и охраны труда, 
санитарно-гигиенических, противопожарных норм и правил;
-материальный ущерб, причиненный по вине сотрудников подразделения имуществу 
МАУК «КДЦ».
6.2. Костюмеры являются материально ттетстаснными лицами, отвечают за 
сохранность концертных костюмов:
-ведут карточки складского учета творческих коллективов;
-ведут журнал выдачи и приема концертных костюмов и ростовых кукол;
-ведет журнал актов раскроя.

VII. Доку менташм художественно технического отдела

7.1. В отделе ведется обязательная документация в соответствии с номенклатурой дел 
МАУК «КДЦ».

VIII. Кри крин опенки деятельности отдела

8.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.
8.2. Качес! венное выполнение фушщцовальных обгшпюстсй.
8.3. Подготовка методических сценарных материалов.
8.4. Внедрение в практику работы новых технологий по работе со зрителем.
8.5. Ут верждение проектов и грантов лтя реализации.
8.6. Расширение круга партнеров учреждения из числа образовательных учреждений, 
иных профильных организаций социальной сферы, СМИ, общественных оргатпацнй и 
объединений, носителей культурных инициатив.

IX Вступление в силу, изменение и дополнение настоящего положения

9.1.Настоящее положение, а также вносимые в него изменения и дополнения 
утверждаются директором МАУК «КД1V» и вступают в силу после их утверждения.

Художественный руководитель I I. А. Иоффе

Юрисконсульт Л. Г. Захарова


