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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организации массовых мероприятий, маркетинга и

PR Государственного автономного учреждения 

дополнительного образования Республики Коми 

«Республиканский центр дополнительного образования»

г. Сыктывкар



1. Общие положения

1.1. Отдел организации массовых мероприятий, маркетинга и PR 

(далее -  OMMMPR) Государственного автономного учреждения 

дополнительного образования Республики Коми «Республиканский центр 

дополнительного образования» (далее -  Центр) осуществляется в 

соответствии с Конституцией и Законами Российской Федерации и 

Республики Коми; нормативными документами Министерства образования и 

науки Российской Федерации, Министерства образования, науки и 

молодежной политики Республики Коми; Конвенцией ООН по правам 

ребенка; административным, трудовым законодательством; правилами и 

нормами охраны труда, техники безопасности и пожарной защиты, а так же 

Уставом Центра и настоящим Положением.

1.2. Настоящее Положение устанавливает структуру, порядок работы 

и основные направления OMMMPR, права и обязанности сотрудников во 

взаимоотношениях со структурными подразделениями Центра и сторонними 

организациями, ответственность за соблюдение внутреннего трудового 

распорядка.

1.3. Изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 

утверждаются директором Центра на основании решения Методического 

совета по согласованию с заместителем директора по организационно­

массовой работе.

1.4. Основные задачи OMMMPR, структура и направление 

деятельности определяются директором Центра, согласовываются 

начальником отдела воспитания, дополнительного образования и 

молодежной политики Министерства образования Республики Коми и 

утверждаются директором Центра.

1.5. OMMMPR руководит заместитель директора по OMMMPR, 

который назначается и освобождается от должности директором Центра.



1.6. в  рамках своих полномочий заместитель директора по OMMMPR 

может быть представителем Центра по направлениям деятельности, 

определенным настоящим Положением.

1.7. Заместитель директора по OMMMPR в своей работе подчиняется 

директору Центра.

1.8. Соответственно специфике OMMMPR является особым объектом 

Центра с повышенными требованиями по безопасности, соблюдению правил 

и норм пожарной безопасности.

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

2.1. Совершенствование и развитие организационно-управленческой 

и административной деятельности.

2.2. Организация, планирование и руководство культурной и

творческой деятельностью.

2.3. Организация и развитие различных форм и видов театрального 

искусства.

2.4. Организация летних оздоровительных кампаний.

2.5. Организация экскурсионной деятельности.

2.6. Организация и развитие системы платных услуг творческой 

деятельности Центра.

2.7. Продвижение бренда Центра и его популяризация в Республике, 

России и за рубежом.

2.8. Участие в воспитательной работе Центра.

2.9. Содействие образовательному процессу Центра в области 

материально-технического обеспечения творческих гостиных, показов и

других мероприятии.

2.10. Анализ конъюнктуры рынка услуг.

2.11. Формирование имиджа и деловой репутации организации



2.12. Выявление проблем, формулирование целей маркетинговых

исследований и последующее их проведение.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

3.1. Обеспечение выполнения направлений деятельности OMMMPR, 

их корректировка в соответствии с приказами, распоряжениями и решениями 

директора Центра и Учредителя.

3.2. Координация деятельности учреждений дополнительного

образования Республики Коми в сфере художественно-эстетического 

творчества.

3.3. Создание и развитие централизованной системы управления 

деятельностью детских творческих коллективов и исполнителей Республики

Коми.

3.4. Создание банка данных детских творческих коллективов и 

отдельных исполнителей Республики Коми.

3.5. Оказание консультационной помощи педагогическим работникам 

и специалистам образовательных учреждений системы дополнительного 

образования Республики Коми, выраженной в предоставлении базы 

сценариев, порядка составления необходимой документации для организации
С/и проведения массовых мероприятии.

3.6. Создание условий, способствующих максимальному раскрытию 

творческого потенциала, самостоятельности и инициативы учащихся Центра.

3.7. Совершенствование концертного репертуара детских творческих 

коллективов Центра.

3.8. Формирование и воспитание у учащихся Центра чувства 

патриотизма, нравственных идеалов, уважительного отношения к истории, 

культуре и традициям России и Республики Коми.

3.9. Совершенствование работы по продолжению имеющихся 

традиций Центра и развитию новых.



зло. организация, участие в подготовке и проведении

международных, всероссийских, межрегиональных и республиканских 

конкурсов, фестивалей, церемоний открытия, награждения и закрытия 

массовых мероприятий.

3.11. Проведение мастер-классов, встреч с выдающимися деятелями 

культуры и спорта, артистами театра, кино, эстрады, цирка и телевидения.

3.12. Оказание помощи в организации и проведении мероприятий 

детских творческих коллективов Центра.

3.13. Организация показа и проката массовых мероприятий и 

театрально-зрелищных форм на стационарных и выездных площадках.

3.14. Организация культурно-творческой части торжественных 

приемов директора Центра.

3.15. Организация гастрольной деятельности.

3.16. Организация PR-акций с задействованием творческих ресурсов 

Центра, направленных на его популяризацию в сфере образования, культуры 

и искусства.

3.17. Проведение внутренних и внешних коммуникационных 

кампаний

3.18. Организация рекламного дела.

3.19. Организация досуга учащихся, педагогических работников, 

специалистов Центра и родительской общественности.

3.20. Разработка и изготовление художественного оформления 

мероприятий, афиш, пригласительных билетов и т.д.

3.21. Изготовление фото- и видеоматериалов.

3.22. Организация и развитие системы платных услуг творческими 

силами Центра в работе со сторонними организациями, учреждениями и 

частными лицами на основе отдельных гражданско-правовых договоров в 

порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации и 

Уставом Центра.



3.23. Обеспечение структурных подразделений, детских творческих

коллективов Центра материально-техническим имуществом (концертными 

костюмами, звуковым и световым оборудованием, художественным 

оформлением, реквизитом, бутафорией и т.д.).

3.24. Содержание помещений, закрепленных за структурными

подразделениями Центра (режиссерско-постановочной группой.

костюмерно-пошивочной группой и службой маркетинга и PR) в 

надлежащем порядке.

3.25. Обеспечение сохранности, пополнение, складирование, учет, 

организация своевременного ремонта, выдача и т.д. материально- 

технического имущества, закрепленного за структурными подразделениями 

Центра (режиссерско-постановочной группой, костюмерно-пошивочной 

группой и службой маркетинга и PR).

4. ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ. СТРУКТУРА

4.1. OMMMPR руководит заместитель директора по OMMMPR, 

который непосредственно подчиняется директору Центра.

4.2. В структуру OMMMPR входят:

Режиссерско-постановочная группа (далее -  РПГ); 

Культурно-досуговый отдел (далее -  КДО);

Служба маркетинга и PR (далее -  MPR);

4.3. Заместитель директора по OMMMPR;

4.3.1. Руководит и контролирует OMMMPR в пределах полномочий, 

предоставленных ему настоящим Положением и должностной инструкцией, 

приказами и распоряжениями директора;

4.3.2. согласовывает (в случаях, предусмотренных локальными 

документами) заключение гражданско-правовых договоров и соглащений по 

вопросам выполняемой деятельности;



4.3.3. издает распоряжения по вопросам выполняемой деятельности, 

которые являются обязательными для их исполнения сотрудниками РПГ, 

MPR и КПГ, организаторами мероприятий, проводимых в здании Центра;

4.3.4. подписывает и визирует документы в пределах своей

компетенции;

4.3.5. поручает ведение отдельных направлений OMMMPR другим 

должностным лицам, специалистам Центра;

4.3.6. самостоятельно распределяет обязанности и поручения между 

сотрудниками в пределах утвержденного штатного расписания Центра и 

должностных инструкций сотрудников;

4.3.7. привлекает к работе для достижения поставленных директором 

Центра и Учредителем целей специалистов других подразделений Центра по 

согласованию с руководителем этого подразделения;

4.4. Руководители структурных подразделений (заведующий службой 

маркетинга и PR, заведующий костюмерной):

4.4.1. оперативно выполняют поручения, приказы и распоряжения

директора Центра, заместителя директора по OMMMPR;

4.4.2. обеспечивают выполнение сотрудниками структурных

подразделений обязательств согласно приказам, распоряжениям, заявкам;

4.4.3. контролируют соблюдение трудовой и производственной 

дисциплины;

4.4.4. ежемесячно в соответствии с приказами, распоряжениями и 

другими локальными актами Центра разрабатывают планы работы по 

направлениям;

4.4.5. принимают меры по обеспечению норм и правил охраны труда, 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

безопасности;

4.4.6. представляют интересы Центра во взаимоотношениях со 

сторонними учреждениями, организациями по направлениям своей 

деятельности;



4.4.7. обеспечивают работу по организационно-управленческой, 

административной деятельности Центра.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

5.1. Сотрудники РПГ, MPR и КПГ осуществляют свою деятельность в 

соответствии с настоящим Положением и приложениями к нему, 

утвержденными должностными инструкциями, приказами и распоряжениями 

директора, заместителя директора по OMMMPR.

5.2. Неотъемлемым приложением к настоящему Положению является 

инструкция по подготовке и проведению массовых мероприятий, 

устанавливающая права и обязанности сотрудников Центра и иных 

организаторов мероприятий, проводимых в здании Центра, ответственность 

за их соблюдение и исполнение (приложение № 1).

5.3. Порядок работы РПГ, MPR и КПГ определяются в соответствии с 

разработанными и утвержденными Методическим советом положениями 

(Приложения 2, 3,4, 5).

5.4. РПГ, MPR и КПГ ведут делопроизводство в соответствии с 

утвержденными нормами, в установленные сроки предоставляют отчетность 

заместителю директора по OMMMPR, директору Центра.

5.5. Совместная организация творческих мероприятий со 

структурными подразделениями Центра осуществляется на основании 

годового плана работы Центра.

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

6.1. Заместитель директора по OMMMPR имеет право вносить на 

рассмотрение директора Центра предложения по совершенствованию 

работы, связанные с выполняемыми обязанностями, предусмотренными 

настоящим положением.



6.2. Сотрудники РПГ, MPR и КПГ имеют право:

6.2.1. получать от заместителя директора по OMMMPR, руководителей 

структурных подразделений Центра, специалистов информацию и 

документы по вопросам выполняемой работы;

6.2.2. знакомиться с проектами решений, приказами, распоряжениями и 

другими нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

6.2.3. привлекать специалистов всех структурных подразделений 

Центра для решения возложенных на них обязанностей по согласованию с 

руководителями этих подразделений и администрацией Центра;

6.2.4. подписывать и визировать документы в пределах их компетенции 

и по роду выполняемой ими деятельности.

6.3. Сотрудники РПГ, MPR и КПГ обязаны иметь разработанные в 

соответствии со спецификой выполняемой работы согласованные с 

заместителем директора по OMMMPR и утвержденные директором Центра 

должностные инструкции.

6.4. Должностные лица несут установленную законодательством 

Российской Федерации и иными нормативными документами 

ответственность:

6.4.1. за неисполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых 

обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями и настоящим 

Положением, в порядке, установленном действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации;

6.4.2. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, 

в порядке, установленном действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации;

6.4.3. за последствия принятых необоснованных решений, повлекших 

за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб материально-техническому имуществу 

Центра, в порядке, установленном действующим уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации.



7. ПОРЯДОК ЛИКВИДАЦИИ ИЛИ РЕОРГАНИЗАЦИИ

7.1. Ликвидация и реорганизация РПГ, MPR и КПГ проводится по 

решению Центра, в соответствии с Законодательством Российской 

Федерации и Республики Коми.

7.2. При реорганизации или ликвидации РПГ, MPR и КПГ 

увольняемым работникам гарантируется соблюдение их прав в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.



приложение 1 к Положению

ИНСТРУКЦИЯ

по ПОДГОТОВКЕ и ПРОВЕДЕНИЮ МАССОВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция составлена в соответствии с Положением 

об организационно-массовой работе ГАУДО РК «Республиканский центр 

дополнительного образования» и другими нормативными локальными 

документами, устанавливающими права и обязанности администрации, 

педагогических работников, специалистов, обучающихся и организаторов 

мероприятий, проводимых в здании ГАУДО РК «Республиканский центр 

дополнительного образования» (далее -  Центр), ответственность за их 

соблюдение и исполнение.

1.2. Инструкция по подготовке и проведению массовых мероприятий 

является неотъемлемой частью Положения об организационно-массовой 

работе ГАУДО РК «Республиканский центр дополнительного образования» и 

обязательна для исполнения лицами, находящимися в здании Центра.

2. Организация работы по подготовке и проведению массовых

мероприятий

2.1. Концертно-зрелищная, культурно-досуговая деятельность в 

здании Центра осуществляется в соответствии с годовым планом работы 

ГАУДО РК «РЦДО» и ежемесячным календарным планом работы, 

утвержденным директором Центра.

2.2. Заявки на проведение мероприятий сторонними организациями 

утверждаются директором Центра.



2.3. Заявки на проведение и подготовку мероприятий, учебно­

творческих показов в здании Центра утверждаются директором Центра и 

подаются не позднее 20 числа текущего месяца на следующий месяц. Заявки, 

поданные после 20 числа к рассмотрению не принимаются.

2.4. Заявка на проведение мероприятия подается на имя директора 

Центра с точным указанием даты, времени и места проведения мероприятия.

2.5. В журналы заявок специалистов РПГ, MPR и КПГ подаются 

заявки на:

2.5.1. использование звуковой аппаратуры с указанием носителей, 

воспроизводящих звук, микрофонов, дат и времени использования во время 

репетиций и на мероприятии;

2.5.2. использование светового оборудования;

2.5.3. художественное оформление;

2.5.4. фото- и видеосъемку;

2.5.5. выдачу фото- и видеотехники;

2.5.6. выдачу концертных костюмов и реквизита.

2.6. Администрация Центра оставляет за собой право не оказывать

содействие в предоставлении материально-технического и иного имущества 

без предоставления заявок, а также в случаях, если в процессе подготовки 

мероприятия организаторами неоднократно нарушалась производственная

дисциплина, нормы и правила соблюдения пожарной безопасности, 

место задолженности по сдаче имущества Центра.

имеют

2.7. Администрация Центра не несет ответственности за сохранность 

материально-технического имущества сторонних организаций после 

проведения мероприятия, исключая случаи заключения соответствующего 

письменного Договора, соглашения.

2.8. Администрация Центра не принимает на хранение материально­

техническое и иное имущество сторонних организации, исключая случаи 

заключения соответствующего письменного договора.



2.9. Организаторы мероприятия в обязательном порядке оговаривают 

с администрацией Центра ожидаемый зрительский контингент и присутствие 

официальных лиц (Правительство Республики Коми, Государственный Совет 

Республики Коми, руководители различных вышестоящих ведомств и т.д.).

2.10. Репетиции в здании Центра, на других сценических площадках 

осуществляются в соответствии с графиком репетиций, составленным 

должностным лицом, ответственным за мероприятие.

2.11. Световую и звуковую аппаратуру на сцене концертного зала 

обязаны включать только специалисты из числа сотрудников Центра.

2.12. Приведение в движение грузоподъемных механизмов, штанкетов, 

занавеса сцены концертного зала производится под контролем 

ответственного лица из числа сотрудников Центра, назначенного 

распоряжением директора Центра.

2.13. Организаторы в течение 1 часа после окончания мероприятий и 

репетиций должны сдать ответственным лицам из числа сотрудников Центра 

звуковую, световую и другую необходимую аппаратуру (видеомагнитофон, 

видеопроектор, телевизор и т.д.), используемую на репетициях и 

мероприятии.

2.14. Организаторы в течение 2 часов после окончания мероприятия 

должны оставить сцену концертного зала свободной от декораций и 

материально-технического обеспечения.

2.15. Ключи от гримерных помещений и концертного зала выдаются 

лицу, ответственному за проведение мероприятия, под документ, 

удостоверяющий его личность. Ключи сдаются на вахту в течение 1 часа 

после окончания мероприятия.

2.16. Организаторам и участникам мероприятия необходимо после 

выступления своевременно покинуть закулисную часть и гримерные.

2.17. Лицо, ответственное за мероприятие, несет полную личную 

ответственность за выполнение вышеуказанных пунктов, а также:



2.17.1.

безопасности;

2.17.2.

безопасности;

2.17.3.

Центра;

2.17.4.

За соблюдение в здании Центра противопожарной

За соблюдение норм и правил охраны труда, техники

За сохранность материально-технического имущества

За порядок и чистоту концертного зала и гримерных

помещений во время репетиций и мероприятия;

2.17.5. За соблюдение учащимися правил поведения в Центре.

3. Организаторам и участникам мероприятий запрещается:

3.1. Использовать осветительную и звуковую аппаратуру на сцене и в 

гримерных помещениях в качестве вешалок для личных вещей (париков, 

костюмов, полотенец и др.).

3.2. Размещать в здании Центра реквизит и декорации без разрешения 

администрации.

3.3. Закрывать на замки, шпингалеты гримерные комнаты изнутри.

3.4. Пользоваться в гримерных комнатах электронагревательными 

приборами.

3.5. Проносить с собой или употреблять алкогольные напитки.

3.6. Находиться в здании Центра лицам в нетрезвом состоянии, 

наркотическом или токсическом опьянении, независимо от их роли в 

подготовке мероприятия.

3.7. Вести в здании Центра пропаганду и рекламу спиртных напитков, 

табачных изделий, а также нецензурно выражаться, совершать действия и 

поступки, оскорбляющие и унижающие человеческое достоинство.

3.8. Самовольно приводить в движение грузоподъемные механизмы, 

штанкеты и занавес сцены концертного зала.



3.9. Самовольно использовать находящееся на сцене материально-

техническое и прочее имущество.

3.10. Выносить из здания Центра материально-техническое и иное 

имущество без предъявления дежурному вахтеру разрешения, подписанного 

представителями администрации Центра и записи в Журнале учета выноса 

материальных ценностей.

3.11. Оставлять одежду и личные вещи в местах, не предназначенных 

для их хранения.

3.12. Оказывать сопротивление сотрудникам дежурным вахтерам или 

сотрудникам Центра при выполнении их должностных обязанностей, не 

противоречащих законодательству Российской Федерации, Уставу Центра и 

иным локальным документам.

3.13. Оставлять в служебных помещениях на ночь открытые окна, 

включенный свет.

3.14. Запрещается без соответствующего разрешения администрации 

Центра распространять в здании листовки, петиции, рекламную печатную 

продукцию; вывешивать объявления вне отведенных для этого мест.

4. Соблюдение противопожарной безопасности

4.1. В соответствии с Федеральным законом от 23.02.2013 года № 15- 

ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного 

дыма и последствий потребления табака», приказом Центра от 23.03.2007 

года № 95/01 -05 запрещается курение табака в здании Центра.

4.2. В соответствии с правилами пожарной безопасности Российской 

Федерации запрещается складирование художественно-декорационного и 

прочего имущества подвале, на чердаке, учебных аудиториях Центра.

4.3. Запрещается применять на сцене открытый огонь; свечи, факелы, 

пиротехнические эффекты и т.п.



4.4. Хранить в закулисной части, гримерных комнатах 

легковоспламеняющиеся и горючие жидкости: ацетон, бензин, спирт, 

керосин и т.п.

4.5. Загораживать пути эвакуации, проходы и подходы к средствам 

пожаротушения и пожарным выходам.

4.6. Запрещается самостоятельно, без присутствия электрика, 

вскрывать электропроводку, электророзетки и т.д.

4.7. Запрещается подключать световые приборы в помещениях, в 

которых не предусмотрена их работа.

4.8. В случае вышеуказанных нарушений в здании Центра дежурные 

вахтеры или лица из числа сотрудников Центра обязаны принять 

соответствующие меры и довести факт нарушения до сведения 

администрации Центра.

4.9. Администрация Центра издает распоряжения по мерам 

предупреждения пожара, закрепляет ответственных по соблюдению 

противопожарной безопасности в здании Центра, разрабатывает и 

утверждает план по противопожарной безопасности, следит за их 

исполнением.

4.10. Администрация Центра следит за своевременным обучением 

сотрудников и учащихся Центра правилам противопожарной безопасности.

4.11. Нарушение настоящих пунктов предусматривает наложение 

штрафных санкций, дисциплинарного взыскания вплоть до отчисления и 

увольнения.



приложение 2 к Положению

ПОЛОЖЕНИЕ
О СЛУЖБЕ МАРКЕТИНГА И PR

ГАУДО рк «р е с п у б л и к а н с к и й  ц е н т р

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

1. Общие положения

1.1. Служба маркетинга и PR ГАУДО РК «Республиканский центр 

дополнительного образования» (далее -  РПГ) является структурным 

подразделением ГАУДО РК «Республиканский центр дополнительного 

образования» (далее -  Центр) и осуществляет свою деятельность в 

соответствии с Конституциями Российской Федерации и Республики Коми; 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»; 

Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам; другими законами 

Российской Федерации и Республики Коми; распоряжениями, приказами 

Министерства образования и науки Российской Федерации и Министерства 

образования, науки и молодежной политики Республики Коми; Уставом 

Центра, локальными нормативными актами и настоящим Положением.

1.2. Настоящее Положение устанавливает статус, структуру, порядок 

работы и функции службы маркетинга и PR, права и обязанности ее 

сотрудников во взаимоотношениях со структурными подразделениями 

Центра и сторонними организациями, ответственность за соблюдение 

внутреннего трудового распорядка в здании Центра.

1.3. Полное наименование подразделения -  служба маркетинга и PR 

ГАУДО РК «Республиканский центр дополнительного образования». 

Сокращенное наименование -  MPR.



1.4. Структура MPR, ее функции, штатное расписание определяются 

директором Центра по представлению заместителя директора по OMMMPR 

и могут меняться в связи с производственной необходимостью.

1.5. Деятельностью MPR руководит заведующий службой маркетинга и 

PR, который назначается и освобождается от должности директором Центра.

1.6. Структура MPR:

1.6.1. заведующий MPR;

1.6.2. маркетологи

1.6.3. специалист по связям с общественностью;

1.7. В MPR должна быть следующая документация:

1.7.1. Положение о службе маркетинга и PR ГАУДО РК «РЦДО»;

1.7.2. перспективные и текущие планы работы;

1.7.3. журнал учета рабочего времени;

1.7.4. отчеты и анализы работы;

1.7.5. копии приказов по основной деятельности.

2.0СН0ВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Планирование проведения маркетингового исследования.

2.2. Выявление проблем и формулирование целей маркетингового

исследования.

2.3. Анализ конъюнктуры рынка товаров и услуг.

2.4. Формирование предложений по совершенствованию систем сбыта 

и продаж.

2.5. Формирование предложений по улучшению системы продвижения 

товаров (услуг) организации.

2.6. Разработка и реализация комплекса мероприятий по привлечению 

новых потребителей товаров (услуг).

2.7. Проведение коммуникационных (рекламных) кампаний в области 

товаров (услуг, брендов).



2.8. Разработка технических заданий на создание фирменного стиля

организации, ее бренда.

2.9. Реализация программ повышения потребительской лояльности к 

товарам (услугам, брендам) организации.

2.10. Разработка системы маркетинговых коммуникаций в организации.

2.11. Разработка и проведение коммуникационных кампаний в 

организации

2.12. Формирование каналов коммуникации с потребителями товаров и 

услуг организации.

2.13. Разработка технических заданий и предложений по 

формированию фирменного стиля и рекламной продукции организации.

2.14. Формирование имиджа и деловой репутации организации.

2.15. Организация и проведение мероприятий по связям с 

общественностью для формирования маркетинговых коммуникаций 

организации.

2.16. Разработка и проведение рекламных акций по стимулированию 

продаж

2.17. Подготовка предложений и разработка планов по работе 

маркетинговой службы организации.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

MPR самостоятельно планирует свою деятельность, определяет ее 

содержание, выбор форм и методов работы.

Специалисты MPR обеспечивают:

3.1. Применение основ менеджмента

3.2. Применение правил, норм и основных принципов этики делового 

общения.

3.3. Применение понятийного аппарата в области маркетинговых 

составляющих инноваций, инновационных товаров (услуг), нематериальных



активов (брендов).

3.4. Применение инструментов маркетинговых коммуникаций.

3.5. Применение стандартов, этических норм и принципов,

регулирующих информационно-коммуникационную и рекламную

деятельность организации.

3.6. Процесс стратегического и оперативного планирования.

3.7. Организацию рекламного дела.

3.8.. Применение различных методов управления проектами.

3.9. Применение методов сбора, средств хранения и обработки 

маркетинговой информации для проведения маркетингового исследования.

3.10. Анализ текущей рыночной конъюнктуры.

3.11. Сравнение рыночных цен и цен конкурентов на товары (услуги).

3.12. Проведение внутренних и внешних коммуникационных 

кампаний.

3.13. Формирование имиджа и деловой репутации организации.

3.14. Продвижение товаров (услуг) организации на рынок.

3.15. Улучшение бизнес-процессов организации в области 

коммуникационной политики.

3.16. Проведение анализа результативности коммуникационной 

политики.

3.17. Разработку маркетинговой стратегии организации.

3.18. Прогноз результатов, планирование и создание условий для 

результативной маркетинговой деятельности организации.

3.19. Выстраивание системы взаимодействия маркетинговой службы с 

другими подразделениями организации.

3.20. Реализацию альтернативных маркетинговых стратегий в 

организации.

3.21. Планирование и разработку бюджета реализуемых маркетинговых 

проектов.

3.22. Проведение оценки результативности маркетинговых программ.



3.23. Осуществление контроля маркетинговой деятельности

организации.

3.24. Своевременное и эффективное исполнение поручений и 

распоряжений администрации Центра.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

4.1. Специалисты MPR регулируют свою деятельность в соответствии с 

настоящим Положением, утвержденными должностными инструкциями, 

приказами и распоряжениями директора Центра, заместителя директора по 

OMMMPR.

4.2. Заместитель директора по OMMMPR координирует деятельность и 

осуществляет контроль за работой сотрудников MPR.

4.3. MPR ведет делопроизводство в соответствии с утвержденными в 

Центре нормами, в установленные сроки предоставляет отчетность 

заместителю директора по OMMMPR, директору Центра.

4.4. В целях контроля качества работы MPR администрация Центра 

проводит очередные и внеочередные проверки ее деятельности.

4.5. MPR организует свою работу со структурными подразделениями 

Центра в соответствии с заявками, служебными записками установленного 

образца, подписанными директором Центра, заместителем директора по

OMMMPR.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

5.1. Сотрудники MPR пользуются всеми правами и льготами, 

предусмотренными в Центре и закрепленными нормативными и правовыми 

действующими актами и документами.



5.2. Сотрудники MPR имеют право знакомиться с проектами решений, 

приказами, распоряжениями и другими нормативными документами по 

вопросам выполняемой работы.

5.3. Заместитель директора по OMMMPR имеет право вносить на 

рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, 

связанные с выполняемыми обязанностями, предусмотренными настоящим 

Положением.

5.4. Сотрудники MPR имеют право получать от руководителей 

структурных подразделений Центра, специалистов информацию и 

документы по вопросам выполняемой работы.

5.5. Сотрудники MPR имеют право подписывать и визировать 

документы в пределах их компетенции и по роду выполняемой ими 

деятельности.

5.6. Штатный состав MPR обязан иметь разработанные в соответствии 

со спецификой выполняемой работы согласованные с заместителем 

директора по OMMMPR и утвержденные директором Центра должностные 

инструкции.

5.7. Сотрудники MPR обязаны четко и эффективно выполнять свои 

функциональные обязанности, а также поручения и распоряжения 

администрации Центра.

Сотрудники MPR несут установленную законодательством Российской 

Федерации и иными нормативными документами ответственность:

5.1.1. за неисполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых 

обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями и настоящим 

Положением, в порядке, установленном действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации;

5.1.2. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, 

в порядке, установленном действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации;



5.1.3. за последствия принятых необоснованных решений, повлекших 

за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб материально-техническому имуществу 

Центра, в порядке, установленном действующим уголовным и гражданским

законодательством Российской Федерации.

5.8. Сотрудники MPR несут персональную ответственность перед

администрацией Центра за продуктивность и эффективность деятельности, 

определенной настоящим Положением.

6. ПОРЯДОК ЛИКВИДАЦИИ или РЕОРГАНИЗАЦИИ

6.1. Прекращение деятельности MPR или ее реорганизация 

осуществляется совместно с лицензионным отделом Министерства 

образования, науки и молодежной политики Республики Коми, на основании 

приказа директора Центра в соответствии с Законодательством Российской 

Федерации и Республики Коми.

6.2. При реорганизации или ликвидации MPR увольняемым 

работникам гарантируется соблюдение их прав в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.



Приложение 3 к Положению

ПОЛОЖЕНИЕ
О РЕЖИССЕРСКО-ПОСТАНОВОЧНОЙ ГРУППЕ 

ГАУДО РК «РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ЦЕНТР 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

ГОбщие положения

Режиссерско-постановочная группа ГАУДО РК «Республиканский 

центр дополнительного образования» (далее -  РПГ) является структурным 

подразделением ГАУДО РК «Республиканский центр дополнительного 

образования» (далее -  Центр) и осуществляет свою деятельность в 

соответствии с Конституциями Российской Федерации и Республики Коми; 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»; 

Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам; другими законами 

Российской Федерации и Республики Коми; распоряжениями, приказами 

Министерства образования и науки Российской Федерации и Министерства 

образования, науки и молодежной политики Республики Коми; Уставом 

Центра, локальными нормативными актами и настоящим Положением.

Настоящее Положение устанавливает статус, структуру, порядок 

работы и функции РПГ, права и обязанности ее сотрудников во

взаимоотношениях со структурными подразделениями Центра и сторонними 

организациями, ответственность за соблюдение внутреннего трудового

режиссерско-

распорядка в здании Центра.

1.1. Полное наименование подразделения -  

постановочная группа ГАУДО РК «Республиканский центр дополнительного 

образования». Сокращенное наименование -  РПГ.



1.2. Структура РПГ, ее функции, штатное расписание определяются 

директором Центра по представлению заместителя директора по OMMMPR 

и могут меняться в связи с производственной необходимостью.

1.3. Деятельностью РПГ руководит заместитель директора по 

OMMMPR, который назначается и освобождается от должности директором 

Центра.

1.4. Структура РПГ:

1.4.1. заместитель директора по OMMMPR;

1.4.2. режиссер;

1.4.3. звукорежиссер;

1.4.4. педагоги-организаторы;

1.4.5. художник-оформитель.

1.5. В РПГ должна быть следующая документация:

1.5.1. Положение о режиссерско-постановочной группе ГАУДО РК 

«РЦДО»;

1.5.2. перспективные и текущие планы работы;

1.5.3. сценарии массовых мероприятий;

1.5.4. журнал учета рабочего времени;

1.5.5. отчеты и анализы работы;

1.5.6. журнал учета проведенных консультаций;

1.5.7. журналы заявок специалистов;

1.5.8. копии приказов по основной деятельности;

1.5.9. планы организационно-технических мероприятий, протоколы 

организационных комитетов.

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

2.1. Совершенствование режиссерско-постановочной деятельности в 

системе образования Республики Коми.



2.2. Организация и руководство культурной и творческой

деятельностью Центра.

2.3. Содействие в организации творческой части образовательного 

процесса детских объединений Центра.

2.4. Продвижение бренда Центра и его популяризация в Республике 

Коми, России и за рубежом.

2.5. Участие в воспитательной работе Центра.

2.6. Содействие образовательному процессу Центра в области 

материально-технического обеспечения творческих мероприятий.

2.7. Внедрение инновационных технологий по вопросам

выполняемой деятельности.

З.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

3.1. Организация и проведение массовых мероприятии

республиканского, межрегионального, всероссийского и международного 

уровней (конкурсы, фестивали, выставки, кубки, соревнования, состязания, 

смотры, семинары, конференции, форумы, совещания, церемонии открытия и 

закрытия массовых мероприятий и т.д.).

3.2. Подготовка и проведение массовых мероприятий, социальных 

акций на уровне Центра:

3.3. Организация, подготовка и проведение творческих фестивалей и 

конкурсов, проходящих в Центре;

3.4. Организация летних оздоровительных кампаний;

3.5. Организация экскурсионной деятельности;

3.6. Организация гастрольной деятельности;

3.7. Разработка и реализация досуговых и игровых программ;

3.8. Накопление и систематизация музейных фондов;

3.9. Организация досуга обучающихся, педагогического коллектива, 

специалистов Центра и родительской общественности;



зло. Оказание помощи в организации и проведении мероприятий

структурных подразделений Центра;

3.11. Оказание консультативной и практической помощи

образовательным учреждениям Республики Коми, выраженной в 

предоставлении базы сценариев, порядка составления необходимой 

документации для организации и проведения мероприятий;

3.12. Разработка художественно-декорационного оформления, афиш, 

пригласительных билетов и т.д.;

3.13. Работа по продолжению существующих традиций Центра и 

развитию новых;

3.14. Обеспечение детских творческих коллективов и структурных 

подразделений Центра материально-техническим имуществом (техническим 

оборудованием, художественным оформлением, реквизитом, бутафорией и

Т.Д.);

3.15. Совершенствование организационно-массовой работы в Центре,

координация деятельности РПГ и создания условий для совершенствования и

развития обучающихся; 

3.16. Расширение информационного поля учреждении

дополнительного образования Республики Коми в сфере режиссерско- 

постановочной работы и художественно-эстетического творчества и 

координация их деятельности;

3.17. Содействие в развитии коллективов художественно-эстетической 

направленности образовательных учреждений Республики Коми и 

пропаганда их деятельности;

3.18. Совершенствование концертного репертуара детских творческих 

коллективов Центра;

3.19. Формирование и воспитание у обучающихся Центра чувства 

патриотизма, нравственных идеалов;

3.20. Формирование и воспитание в молодежной среде уважительного 

отношения к истории, культуре и традициям Республики Коми, России;



3.21. Совершенствование организационно-массовой работы в Центре, 

координация деятельности группы и создания условий для 

совершенствования и развития обучающихся;

3.22. Обобщение и распространение передового опыта;

3.23. Внедрение новых технологий;

3.24. Накопление и систематизация банка данных детских творческих 

коллективов художественно-эстетической направленности образовательных 

учреждений Республики Коми;

3.25. Формирование фонда материалов по видам деятельности;

3.26. Обеспечение необходимых условий для личностного развития, 

укрепления здоровья и профессионального самоопределения, творческого 

труда детей и подростков, молодежи.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

4.1. РПГ самостоятельно планирует свою деятельность, определяет ее 

содержание, выбор форм и методов работы.

4.2. Заместитель директора о OMMMPR:

4.2.1. Обеспечивает выполнение поручений, распоряжений и приказов 

администрации Центра;

4.2.2. Подписывает и визирует документы в пределах своей 

компетенции;

4.2.3. Обеспечивает подготовку, утверждение в установленном порядке 

и распечатку необходимого пакета организационно-административных 

документов для проведения массовых мероприятий;

4.2.4. Самостоятельно распределяет поручения между специалистами и 

педагогическими работниками РПГ;

4.2.5. Контролирует соблюдение трудовой и производственной 

дисциплины;



4.2.6. Руководит разработкой сценариев и поетановочной работой при

организации и проведении маесовых мероприятии различного уровня;

4.2.7. Участвует в организации и проведении репетиций и мероприятий 

различного уровня.

4.2.8. Обеспечивает своевременное и эффективное исполнение 

поручений и распоряжений администрации Центра.

4.3. Педагогические работники РПГ обеспечивают:

4.3.1. Организацию и постановку концертных номеров и программ;

4.3.2. Разработку (тексты сценариев) и проведение массовых 

зрелищных и досуговых мероприятий различного уровня, мультимедийной 

продукции, поздравлений, с постановочной частью;

4.3.3. Участие в организации и проведении репетиций и мероприятий 

различного уровня;

4.3.4. Планирование репетиционного процесса;

4.3.5. Выставочно-оформительскую деятельность (совместно с 

художником-оформителем);

4.3.6. Обеспечивают экскурсионную работу;

4.3.7. Разработку и внедрение новых досуговых программ и игровых

технологии;

4.3.8. Разработку программы дискотечных и анимационных 

мероприятий на разные возрастные группы обучающихся;

4.3.9. Помощь в подборе литературного, музыкального и другого 

материала, необходимого для решения постановочных задач;

4.3.10. Создание танцевально-пластического решения композиций

для концертных программ;

4.3.11. Работу по постановке новых и возобновлению ранее

созданных хореографических номеров;

4.3.12. Разучивание на репетициях с исполнителями новых

музыкальных и хореографических композиций;



4.3.13. Ввод новых исполнителей и второго состава в

хореографические номера;

4.3.14. Разработка вокальных репертуарных планов работы

(перспективных и текущих);

4.3.15. Формирование учебного и концертного репертуара

вокальной и музыкальной направленности;

4.3.16. Ведение картотеки детских творческих коллективов и

исполнителей Центра;

4.3.17. Формирование концертных программ, обеспечивая подбор

концертных номеров;

4.3.18. Своевременное и эффективное исполнение поручений и

распоряжений администрации Центра.

4.4. Специалисты РПГ обеспечивают:

4.4.1. Осуществляют подготовку аппаратуры (звуковая аппаратура, 

фото- и видео аппаратура, телефоны, факсы и т.д.) к работе;

4.4.2. Выполняют контроль параметров и надежности электронных 

элементов;

4.4.3. Проводят тестовые проверки с целью своевременного 

обнаружения неисправностей, их устранения;

4.4.4. Организуют техническое обслуживание электронной техники;

4.4.5. Обеспечивают рациональное использование электронной 

техники;

4.4.6. Проводят профилактический ремонт;

4.4.7. Изучают возможности подключения дополнительных внешних 

устройств к электронной аппаратуре с целью расширения ее технических 

возможностей;

4.4.8. Составляют заявки на приобретение оборудования и запасных 

частей;

4.4.9. Обеспечивают художественно-постановочную и оформительскую 

работа (стенды, выставки, буклеты, реквизит и т.д.);



4.4.10. Проводят работы по внедрению в Центре производственной

эстетики, способствующей повышению производительности труда, его

эффективности;

4.4.11. Принимают участие в разработке художественных

проектов, ремонта и интерьеров помещений Центра;

4.4.12. Разрабатывают эскизы сценических костюмов, рабочей

одежды;

4.4.13. Обеспечивают фото и видеосъемку, обработку

фотоизображений, видеомонтаж и запись видеодисков;

4.4.14. Участвуют в организации и проведении мероприятий

различного уровня.

4.4.15. Обеспечивают своевременное и эффективное исполнение

поручений и распоряжений администрации Центра.

4.4.16. Организацию работы по звуковому сопровождению

массовых мероприятии различного уровня;

4.4.17. Создание сложных световых эффектов с применением

осветительной аппаратуры;

4.4.18. Обслуживание концертов, съемок и других мероприятий

различного уровня, требующих по освещению объектов сложных световых

решении;

4.4.19. 

аппаратуры;

4.4.20.

Произведение монтажа и демонтажа осветительной

Профилактический осмотр и мелкие ремонтные работы

осветительной аппаратуры;

4.4.21.

4.4.22.

Подбор световых фильтров;

Участие в организации и проведении репетиций и

мероприятии различного уровня;

4.4.23. Своевременное и эффективное исполнение поручений и

распоряжений администрации Центра.



5.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

5.1. Специалисты РПГ регулируют свою деятельность в соответствии 

с настоящим Положением, утвержденными должностными инструкциями, 

приказами и распоряжениями директора Центра, заместителя директора по 

OMMMPR;

5.2. Заместитель директора по OMMMPR координирует деятельность 

и осуществляет контроль за работой сотрудников РПГ.

5.3. РПГ ведет делопроизводство в соответствии с утвержденными в 

Центре нормами, в установленные сроки предоставляет отчетность 

заместителю директора по OMMMPR, директору Центра.

5.4. В целях контроля качества работы РПГ администрация Центра 

проводит очередные и внеочередные проверки ее деятельности;

5.5. РПГ организует свою работу со структурными подразделениями 

Центра в соответствии с заявками, служебными записками установленного 

образца, подписанными директором Центра, заместителем директора по

OMMMPR.

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

6.1. Сотрудники РПГ пользуются всеми правами и льготами, 

предусмотренными в Центре и закрепленными нормативными и правовыми 

действующими актами и документами.

6.2. Сотрудники РПГ имеют право знакомиться с проектами решений, 

приказами, распоряжениями и другими нормативными документами по 

вопросам выполняемой работы.

6.3. Заместитель директора по OMMMPR имеет право вносить на 

рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, 

связанные с выполняемыми обязанностями, предусмотренными настоящим 

Положением.



6.4. Сотрудники РПГ имеют право получать от руководителей

структурных подразделений Центра, специалистов информацию и 

документы по вопросам выполняемой работы.

6.5. Сотрудники РПГ имеют право подписывать и визировать

документы в пределах их компетенции и по роду выполняемой ими 

деятельности.

6.6. Штатный состав РПГ обязан иметь разработанные в соответствии 

со спецификой выполняемой работы согласованные с заместителем 

директора по OMMMPR и утвержденные директором Центра должностные 

инструкции.

6.7. Сотрудники РПГ обязаны четко и эффективно выполнять свои 

функциональные обязанности, а также поручения и распоряжения 

администрации Центра.

6.8. Сотрудники РПГ несут установленную законодательством

Российской Федерации и иными нормативными документами 

ответственность:

6.8.1. за неисполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых 

обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями и настоящим 

Положением, в порядке, установленном действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации;

6.8.2. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, 

в порядке, установленном действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации;

6.8.3. за последствия принятых необоснованных решений, повлекших 

за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб материально-техническому имуществу 

Центра, в порядке, установленном действующим уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации.



6.9. Сотрудники РПГ несут персональную ответственность перед

админис'грацией Центра за продуктивность и эффективность деятельности, 

определенной настоящим Положением.

7. ПОРЯДОК ЛИКВИДАЦИИ ИЛИ РЕОРГАНИЗАЦИИ

7.1. Прекращение деятельности РПГ или ее реорганизация 

осуществляется совместно с лицензионным отделом Министерства 

образования Республики Коми, на основании приказа директора Центра в 

еоответетвии е Законодательством Российской Федерации и Республики

Коми.

7.2. При реорганизации или ликвидации РПГ увольняемым 

работникам гарантируетея еоблюдение их прав в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.



Приложение 5 к Положению

ПОЛОЖЕНИЕ
О КОСТЮМЕРНО-ПОШИВОЧНОЙ ГРУППЕ 
ГАУДО РК «РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ЦЕНТР 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Костюмерно-пошивочная группа ГАУДО РК «Республиканский центр 

дополнительного образования» (далее -  костюмерная) является структурным

подразделением

учреждения

Г осударственного автономного образовательного

дополнительного образования Республики Коми

«Республиканский центр дополнительного образования» (далее -  Центр) и 

осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституциями 

Российской Федерации и Республики Коми; Федеральным законом «Об

образовании в Российской Федерации»; Порядком организации и

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам; другими законами Российской 

Федерации и Республики Коми; распоряжениями, приказами Министерства 

образования и науки Российской Федерации и Министерства образования 

Республики Коми; Уставом Центра, локальными нормативными актами и 

настоящим Положением.

1.1. Настоящее Положение устанавливает статус, организацию, 

режим и порядок деятельности, взаимоотношения костюмерной со 

структурными подразделениями Центра и сторонними организациями.

1.2. Все приобретенные, а также приобретаемые и переданные в дар 

костюмы и сопутствующие аксессуары хранятся в костюмерной, выдаются и 

принимаются в соответствии с настоящим Положением.



1.3. Структура костюмерной, ее штатное расписание определяются 

директором Центра по представлению заместителя директора по OMMMPR 

и могут меняться в связи с производственной необходимостью.

1.4. Работой костюмерной руководит заведующий костюмерной, 

который назначается и освобождается от должности директором Центра по 

представлению заместителя директора по OMMMPR.

1.5. Заведующий костюмерной в своей работе непосредственно 

подчиняется заместителю директора по OMMMPR.

1.6. Структура костюмерной:

1.6.1. заведующий костюмерной;

1.6.2. закройщик;

1.6.3. швеи;

1.6.4. обувщик.

1.7. Костюмерная самостоятельно планирует свою деятельность, 

определяет ее содержание, выбор форм и методов работы.

1.8. В костюмерной должна быть следующая документация:

1.8.1. Положение о костюмерно-пошивочной группе ГАУДО РК 

«РЦДО»;

1.8.2. планы работы;

1.8.3. журнал заявок;

1.8.4. копии приказов по основной деятельности;

1.8.5. графики репетиций;

1.8.6. план проведения мероприятий;

1.8.7. акты приемки костюмов;

1.8.8. журнал по учету костюмов (инвентаризационная опись);

1.8.9. отчеты о проделанной работе за год;

1.8.10. журнал учета проведенных консультаций.

1.9. За костюмерной в целях обеспечения ее деятельности

закрепляются помещение, оборудование, инвентарь, а также иное 

необходимое имущество.



1.10. Изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 

утверждаются директором на основании решения Методического совета по 

представлению Художественного совета.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Обеспечение организационно-массовои работы.

образовательного, воспитательного и художественно-творческого процесса 

Центра концертными костюмами.

2.2. Разработка и создание новых моделей концертных костюмов с 

применением новых технологических разработок и художественных 

приемов.

2.3. Развитие системы заказов на пошив и приобретение 

необходимых концертных костюмов для фондов костюмерной.

2.4. Обеспечение условий по качественному хранению концертных 

костюмов, реквизита, деталей и аксессуаров, ремонту, своевременной чистке 

и глажке.

2.5. Пополнение фондов костюмерной.

3. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

3.1.

3.2.

Прием и выдача концертных костюмов.

Непосредственная помощь в подборе концертных костюмов в

соответствии с разработанными эскизами.

3.3. Формирование заказов на пошив и приобретение новых

концертных костюмов и их разработка.

3.4.

3.5.

Участие в разработке новых моделей концертных костюмов. 

Содержание и хранение концертных костюмов в соответствии с

утвержденными нормативами.

3.6. Ремонт, чистка и утюжка концертных костюмов



3.7. Самостоятельный пошив новых моделей концертных костюмов и

их деталей, изготовление сопутствующих аксессуаров.

3.8. Прием новых поступлений (концертных костюмов) на баланс и

размещение в костюмерной.

3.9. Ведение реестра материально-технического имущества
K Jкостюмерной, занесение в него новых поступлении.

3.10. Списание и утилизация костюмов и сопутствующих аксессуаров,

пришедших в негодность, в соответствии правилами Центра и настоящим 

Положением.

3.11 Проведение внутренних ревизий и проверок, а также участие в

работе инвентаризационных комиссий с целью выявления соответствия 

условий хранения концертных костюмов и их сохранности.

3.12

3.13

Работа с документами костюмерной (расписки, акты и т.д.). 

Работа с бухгалтерией по планированию и приобретению новых

концертных костюмов, постановке их на баланс, списанию пришедших в 

негодность.

4 РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ

4.1 . Время выдачи и приема костюмов определяет заведующий

костюмерной и утверждает директор Центра.

4.2 Использование помещений костюмерной не может

противоречить основным направлениям выполняемой деятельности.

4.3 . Инвентаризация наличия костюмов на местах

4.3.1 инвентаризация проводится в обязательном порядке один раз в 

год, при необходимости чаще. Сроки определяет администрация Центра.

4.3.2 инвентаризационная комиссия формируется из числа 

сотрудников Центра. Состав и сроки инвентаризации закрепляются приказом 

директора Центра.



4.3.3 результаты инвентаризации передаются ежегодно в

администрацию для рассмотрения и утверждения.

4.4 Запрещается:

4.4.1 вход в помещения костюмерной без сопровождения ее 

сотрудников;

4.4.2 хранение в помещениях личного и постороннего имущества;

4.4.3 прием для хранения костюмов на временной основе (включая 

костюмы, которые могут быть использованы в работе костюмерной, но в 

дальнейшем подлежащие возврату);

4.4.4 курение;

4.4.5 использование открытого огня, электронагревательных приборов

с открытым нагревательным элементом;

4.4.6 несанкционированный вынос материально-технического

имущества костюмерной (в том числе сотрудниками костюмерной).

5 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

5.1 Весь фонд концертных костюмов, реквизита и сопутствующих 

аксессуаров делится на три категории: целевой фонд, основной фонд, 

ходовой гардероб.

5.1.1 Целевой фонд

5.1.1.1 Костюмы, изготовленные целенаправленно для

обеспечения гардероба того или иного детского творческого коллектива до

изготовления новых моделей костюмов.

5.1.1.2 Костюмы, изготовленные для концертного номера.

программы до снятия с репертуара.

5.1.2 Основной фонд

5.1.2.1

5.1.2.2

Костюмы, перешедшие из категории целевого фонда.

Костюмы, изготовленные и предназначенные для

массовых мероприятии, культурно-досуговых, игровых программ, 

театрализованных представлений.



5.1.3 Ходовой гардероб

Костюмы, перешедшие из категорий целевого фонда и5.1.3.1

основного фонда.

5.1.3.2 Костюмы, предназначенные для обеспечения зачетных 

занятий, мастер-классов, семинаров.

5.2 Принадлежность концертных костюмов к одной из категорий и 

их переход из одной в другую определяет Художественный совет и 

закрепляет своим решением, в его отсутствие -  заместитель директора по 

ОМР и закрепляет своим распоряжением.

6 ОБЕСПЕЧЕНИЕ МАССОВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

6.1 Сотрудники костюмерной подбирают концертные костюмы и его 

детали, сопутствующие аксессуары из основного фонда и ходового гардероба 

в соответствии с художественным решением режиссера, художника- 

постановщика мероприятия.

6.2 Подготовка концертных костюмов (при необходимости - стирка, 

ремонт, глажка, распределение по вешалкам и упаковка в кофры), 

прошедших отбор на мероприятие, начинается с момента их утверждения.

6.3 Доставка костюмов и распределение по гримерным комнатам 

осуществляется сотрудниками костюмерной.

6.4 За сохранность костюмов, доставленных на мероприятие, 

отвечает заведующий костюмерной.

7 ПОРЯДОК ВЫДАЧИ КОСТЮМОВ

7.1 Сценические костюмы выдаются на основании:

7.1.1 заявки в журнале учета выдачи концертных костюмов (для 

детских творческих коллективов и исполнителей Центра);

7.1.2 заявки установленного образца, подписанной директором 

Центра;



7.1.3 накладной установленного образца.

7.2 Право подписи заявок на выдачу концертных костюмов имеет 

заместитель директора по ОМР.

7.3 Концертные костюмы, реквизит и сопутствующие аксессуары 

выдаются руководителям детских творческих коллективов в соответствии с 

представленной заявкой, завизированной директором Центра или же 

заместителем директора по ОМР.

7.4 Концертные коетюмы выдаются исключительно для генеральных 

прогонов и проведения непоередетвенно мероприятий, поеле чего в 

обязательном порядке возвращаются на хранение в костюмерную.

7.5 На момент выдачи концертных коетюмов производитея 

детальный оемотр на предмет их соетояния (чиетота, наличие 

сопутетвующих аксеесуаров и цельноеть). Замечания фикеируютея в 

накладной.

7.6 Концертные коетюмы, которые необходимо добрать 

дополнительно, не могут быть вписаны в уже утвержденную заявку и

оформляются отдельной заявкой с заведением новой накладной.

7.7 Концертные костюмы не выдаются структурному

подразделению, в котором еоетоит лицо, задолжавшее едачу коетюма, до 

момента погашения им долга. Данное решение принимает заведующий 

костюмерной и закрепляет распоряжением заместитель директора по ОМР, в 

структурное подразделение направляется уведомление о задолженноети и 

сроках ее погашения.

7.8 Запрещаетея:

7.8.1 выдавать концертные костюмы, реквизит, детали и аксессуары 

без утвержденной заявки и заполнения накладной;

7.8.2 вносить изменения в заявку и накладную после их подпиеания;

7.8.3 вноеить дополнительные наименования концертных коетюмов 

еверх указанных в заявке и фикеировать изменения в накладной;



7.8.4 выдавать концертные костюмы лицам, не погасившим

задолженность по сдаче костюмов;

7.8.5 передавать концертных костюмы с рук на руки без подписания

заявки и накладной.

8 ПОРЯДОК СДАЧИ -  ПРИЕМА КОСТЮМОВ

8.1 Концертные костюмы сдаются в срок, указанный в накладной.

8.2 При сдаче концертных костюмов производится осмотр состояния 

сдаваемого костюма (чистота, наличие сопутствующих аксессуаров и 

деталей, цельность).

8.3 В случае сдачи концертного костюма с нанесенным ему ущербом 

(порван, загрязнен или же утеряны сопутствующие аксессуары и детали) 

составляется акт и прикрепляется к накладной. В акте указывается объем 

нанесенного ущерба и сроки его исправления. Концертный костюм может не 

приниматься до момента его восстановления в прежнем виде, что 

фиксируется в акте с указанием срока возврата костюма.

8.4 В случае отказа покрытия ущерба, невозврата костюма Центр 

оставляет за собой право взыскания концертного костюма (покрытие ущерба, 

порчи) через суд в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации.

8.5 Утеря концертного костюма, причинение ему существенного 

вреда, препятствующего для дальнейшей эксплуатации, компенсируется
Wисключительно пошивом за свои счет нового идентичного костюма.

8.6 В случае несвоевременного возврата концертных костюмов

заведующий костюмерной вправе отказать в дальнейшей выдаче костюмов 

провинившемуся лицу.



9 ПОШИВ И РЕМОНТ КОСТЮМОВ, МЯГКИХ ДЕКОРАЦИИ

9.1 Пошив и ремонт осуществляется в специально оборудованном 

помещении (мастерская по пошиву и ремонту концертных костюмов и 

вспомогательных аксессуаров).

9.2 Разрешение на работу в мастерской дает заведующий 

костюмерной в соответствии с представленной заявкой.

9.3 Не представляющий сложности технологический процесс по 

пошиву и ремонту костюмов могут осуществлять обучающиеся и сотрудники 

Центра под руководством сотрудника костюмерной, выполняющего работы 

по пошиву и ремонту.

9.4 Пошив и ремонт сложных моделей концертных костюмов и их 

элементов осуществляет сотрудник костюмерной, выполняющий работы по 

пошиву и ремонту.

9.5 Материалы для пошива концертных костюмов предоставляются в

соответствии со сценарием мероприятия (концертного номера),

утвержденными эскизом и решением Художественного совета,

удостоверяющими целесообразность расходования материалов и фурнитуры.

9.6 В пошиве концертных костюмов может быть использован 

материал, состоящий на балансе Центра, а также приобретенный в
K Jсоответствии с утвержденными сметой и заявкой.

9.7 После изготовления концертного костюма производится его

обмер и составляется акт о раскрое материала, затраченного на изготовление, 

и постановка его на баланс Центра в соответствии с установленными 

правилами и занесение в реестр материально-технического имущества 

костюмерной.

9.8 После ремонта концертного костюма составляется акт об объемах 

затраченного материала и фурнитуры с последующим их списанием в 

соответствии с правилами, утвержденными в Центре.



1 о ПРИЕМ, УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ

ЮЛ в  костюмерную принимаются все закупленные Центром 

концертные костюмы, их детали, сопутствующие аксессуары.

10.2 В костюмерную принимаются концертные костюмы и 

сопутствующие аксессуары, переданные с баланса сторонней организации на 

баланс Центра.

10.3 В костюмерную принимаются концертные костюмы, 

сопутствующие аксессуары и материалы, переданные на безвозмездной 

основе в дар Центру.

10.4 Для передачи концертных костюмов в дар на безвозмездной 

основе дарителем и директором заключается Договор (соглашение) с 

подробным описанием концертных костюмов, их деталей и сопутствующих 

аксессуаров. После заключения Договора костюмы назад не возвращаются.

10.5 В костюмерную не могут приниматься концертные костюмы и 

материалы, непригодные для эксплуатирования.

10.6 Любой принимаемый в дар расходный материал

(предназначенный для ремонта концертные костюмов и изготовления его 

деталей) обязательно фиксируется в реестре материально-технического

имущества костюмерной.

10.7 Все вышеперечисленные категории концертные костюмов 

подробно описываются и учитываются в реестре материально-технического

имущества костюмерной.

10.8 Реестр материально-технического имущества костюмерной 

представляет собой подробную опись костюмов и их деталей, 

сопутствующих аксессуаров, материалов, распределенных по фондам, 

мебели, реквизита, бутафории, технического оборудования помещений 

костюмерной, согласованную с заведующим костюмерной и утвержденную 

директором Центра.



10.9 Реестр материально-технического имущества костюмерной 

обновляется в случае поступления нового имущества в костюмерную в конце 

календарного года.

10.10 Новые поступления имущества в костюмерную в течение 

календарного года заносятся в реестр дополнительными согласованными и 

утвержденными описями.

10.11 Сотрудники костюмерной строго следят за соблюдением условий 

хранения имущества костюмерной, осуществляют его чистку с соблюдением 

техники обработки и сохранения концертных костюмов, производят, в случае 

надобности, ремонт костюмов.

10.12 Все неучтенные и переданные в дар концертные костюмы с 

момента их занесения в реестр материально-технического имущества 

костюмерной подлежат тем же условиям хранения и уходу, что и костюмы, 

стоящие на балансе Центра.

11 АРЕНДА КОСТЮМОВ

11.1 Центр вправе сдавать костюмы и их детали, реквизит и 

сопутствующие аксессуары в аренду учащимся, сотрудникам и сторонним 

организациям в случае их эксплуатации вне Центра с целью привлечения 

дополнительных денежных средств на развитие костюмерной (согласно 

Положению о предпринимательской и иной приносящей доход 

деятельности).

11.2 Для сдачи костюмов в аренду заключается Договор аренды 

установленного образца, после чего производится оплата через учреждение 

банка и сдача копии квитанции об оплате в костюмерную для выдачи 

необходимых костюмов.

11.3 Стоимость аренды концертных костюмов определяется

прейскурантом цен на услуги, оказываемые в рамках предпринимательской и 

иной приносящей доход деятельности (согласно Уставу).



11.4 Сдача костюмов арендаторами в костюмерную осуществляется в

соответствии с разделом 7 «Порядок сдачи-приема костюмов» настоящего 

Положения.

11.5 Сдача костюмов, их деталей, реквизитов и сопутствующих 

аксессуаров в аренду производится в соответствии с Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом «Об автономных 

учреждениях». Федеральным законом «О некоммерческих организациях».

12 СПИСАНИЕ

12.1 Списание концертных костюмов, деталей костюмов, 

сопутствующих аксессуаров и реквизита производится в случае

невозможности их ремонта и дальнейшей эксплуатации.

12.2 Списание концертных костюмов и дальнейшая их утилизация 

осуществляется в соответствии с решением Художественного совета.

12.3 Решение Художественного совета о списании концертных 

костюмов пришедших в негодность, является обязательным приложением к 

акту о списании установленного образца.

12.4 Для принятия вышеуказанного решения Художественный совет 

центра формирует комиссию из своего состава, которая производит 

детальный осмотр пришедших в негодность концертных костюмов и дает 

письменное заключение о целесообразности списания. В случае 

отрицательного заключения комиссии костюмы не могут быть списаны.

12.5 Списанные концертные костюмы исключаются из реестра 

материально-технического имущества костюмерной и подлежат 

обязательной утилизации.

12.6 В случае отсутствия Художественного совета решения принимает 

администрация Центра.



13 ПРАВА СОТРУДНИКОВ КОСТЮМЕРНОЙ

13.1 Сотрудники костюмерной пользуются всеми правами и льготами, 

предусмотренными в Центре и закрепленными нормативными и правовыми 

действующими актами и документами.

13.2 Сотрудники костюмерной имеют право:

13.2.1 Определять объем имущества костюмерной, подлежащего обяза­

тельному ремонту, чистке и глажению.

13.2.20пределять условия хранения того или иного концертного ко­

стюма.

13.2.3Определять подбор и комплектацию того или иного костюма, не­

обходимого для обеспечения творческих мероприятий.

13.2.4Участвовать в обсуждении проектов решений по роду выполняе­

мой ими деятельности.

13.2.53апрашивать и получать от руководителей структурных подраз­

делений необходимую информацию и документы по роду выполняемой ими 

деятельности.

13.2.6Прекращать (приостанавливать) эксплуатацию концертных ко­

стюмов, которым необходима чистка и ремонт, до их восстановления.

13.2.7Вносить на рассмотрение руководства предложения по совер­

шенствованию работы, связанные с деятельностью, определенной настоящим 

Положением.

13.2.8Требовать от руководства оказания содействия в осуществляемой 

ими деятельности.

13.2.9Отказывать в выдаче костюмов проштрафившимся лицам (сдав­

шим концертные костюмы в плохом состоянии, просрочившим сдачу, поте­

рявшим костюм или один из его элементов).

13.2.10 Планировать и проводить санитарные дни для осуществле­

ния общей обработки помещений и концертных костюмов.



14 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

14.1 Сотрудники костюмерной привлекаются к ответственности:

14.1.1 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих 

должностных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями

и настоящим Положением -  в порядке, установленном действующим 

трудовым законодательством Российской Федерации;

14.1.2за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности 

-  в порядке, установленном действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации;

14.1.3за последствия принятых необоснованных решений, повлекших 

за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб материально-техническому имуществу

костюмерной в порядке, установленном действующим уголовным и

гражданским законодательством Российской Федерации.

14.2 Сотрудники костюмерной несут персональную ответственность 

перед администрацией Центра за продуктивность и эффективность 

деятельности, определенной настоящим Положением.

15. ПОРЯДОК ЛИКВИДАЦИИ ИЛИ РЕОРГАНИЗАЦИИ

15.1 Прекращение деятельности костюмерной или ее реорганизация 

осуществляется на основании приказа директора Центра в соответствии с 

Законодательством Российской Федерации и Республики Коми.

15.2 При реорганизации или ликвидации костюмерной увольняемым 

работникам гарантируется соблюдение их прав в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.


