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- Контроль состояния материально-технического оснащения творческо-

образовательного процесса в Учреждении.  

 

 

3. Функции отдела 

 

3.1. Подготовка и организация театральных, концертных, конкурсно-фестивальных, 

просветительских и массовых мероприятий на базе концертного зала и Учреждения 

в целом. 

3.2. Осуществляет работы по звуковому, световому и художественному оформлению 

спектаклей, отчетных концертов и других мероприятий в рамках образовательной и 

творческой деятельности в пределах установленных затрат и сроков. 

3.3. Обеспечивает качественную аудиозапись репертуара исполнителей, музыкальных 

аранжировок, фонограмм для творческих коллективов при подготовке отчетных, 

концертных, театрализованных и других мероприятий. 

3.4. Разрабатывает  совместно с педагогами художественного отделения макеты и эскизы 

декораций, костюмов, грима, отвечающие художественной направленности и 

содержанию мероприятий. 

3.5. Разрабатывает эскизы и проекты рекламной и полиграфической продукции (афиши, 

проспекты, буклеты, пригласительные и т.п.) с подготовкой их к печати. 

3.6. Осуществляет прием, выдачу, соответствующее хранение костюмов, обуви, 

сопутствующих аксессуаров, одежды сцены, дополнительных элементов 

драпировки, ведет учет соответствующих материальных ценностей. 

3.7. Оказывает в пределах компетенции специалистов отдела консультативную помощь 

работникам Учреждения. 

3.8. Обеспечивает работу по светомонтировке мероприятия с использованием 

необходимых технических средств и осветительной аппаратуры, разрабатывает 

световые эффекты по схемам оформления проводимых мероприятий. 

3.9. Осуществляет подбор, хранение и классификацию фонотеки, а также архивирование 

фото, видеоматериалов и сопровождающей документации (сценарные разработки, 

монтажные листы, эскизные проекты оформления и т.д.) Учреждения, в т.ч. для 

передачи в Методический отдел. 

3.10. Ведет своевременный контроль за надлежащим содержанием, обслуживанием и 

эксплуатацией оборудования, используемого в работе отдела, согласовывает сроки 

его профилактики. 

3.11. Принимает участие в разработке предложений по повышению эффективности 

образовательного и творческого процесса, планов-заданий для коллективов 

Учреждения при согласовании с соответствующими отделами. 

3.12. Принимает участие в Педагогическом и Методическом советах Учреждения. 

 

 

4. Структура и организация деятельности отдела 

4.1. В состав отдела входят: заведующий отделом, заведующий студией звукозаписи, 

звукорежиссер, заведующий костюмерной, художник-декоратор, светооператор, 
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осветитель, швея. 

4.2. Руководство отделом осуществляет заведующий, который назначается на должность 

и освобождается от неё директором Учреждения. 

4.3. Работники отдела назначаются и освобождаются от работы приказом директора. 

4.4. Работа отдела строится на основании  годового плана работы Учреждения. 

4.5. Заведующий отделом:  

- Работает под непосредственным руководством художественного руководителя 

Учреждения. 

- Руководит деятельностью отдела, несет ответственность за выполнение 

поставленных перед отделом задач; 

- Подписывает и визирует документы и материалы, подготовленные по вопросам, 

входящим в сферу ведения отдела;  

- Вносит предложения Учреждения по переподготовке, повышению квалификации, о 

направлении работников отдела на учебу, в служебные командировки, поощрению 

работников отдела и наложению на них дисциплинарных взысканий;  

- Вносит предложения художественному руководителю Учреждения об обеспечении 

сотрудников отдела служебными помещениями, средствами связи, компьютерной 

техникой, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями;  

- Ведет документацию отдела, представляет отчеты и планы работы или иную 

информацию о своей деятельности художественному руководителю Учреждения; 

- Обеспечивает в установленном порядке выполнение других возложенных на отдел 

функций. 

 

 

5. Права и ответственность 

5.1. Отдел в лице заведующего, специалистов имеет право:  

- Вносить предложения по вопросам совершенствования деятельности отдела.  

- Запрашивать и получать необходимую информацию и материалы от 

администрации Учреждения.  

5.2. Отдел несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

 

6. Взаимоотношения 

6.1. Отдел в своей работе взаимодействует со всеми органами самоуправления, 

структурными подразделениями Учреждения, со всеми участниками 

образовательного процесса. 

6.2. Отдела для выполнения возложенных на него задач сотрудничает с ССУЗами, 

ВУЗами, общественными организациями, учебными заведениями и другими 

организациями и учреждениями города и области. 

 

 

Заведующий организационным отделом ______________ И.А. Зайцева 


