Инструкция фонотекаря
Фонотекарь

  ------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Фонотекаря                        00.00.0000

1.1. Фонотекарь является рабочим и подчиняется непосредственно ________
______________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.2. Фонотекарь должен знать:
- принцип систематизации фонотечного материала;
- характер и виды фонограмм;
- правила обращения с пленкой;
- правила склейки и хранения фонотечного материала;
- правила охраны труда, производственной санитарии и личной гигиены, пожарной безопасности;
- порядок извещения руководителя обо всех недостатках, обнаруженных во время работы;
- правила оказания первой (доврачебной) помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и внезапном заболевании;
- основы трудового законодательства;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
    - ____________________________________________________________________.
(виды, наименования и реквизиты других актов и документов)
1.3. ___________________________________________________________________.

2. Обязанности
2.1. Перед началом рабочего дня (смены) фонотекарь:
1) знакомится с порядком выполнения работ, уточняет у непосредственного руководителя характер работ на смену и требования безопасности;
2) проходит при необходимости инструктаж по охране труда;
3) проверяет исправность инструмента, приспособлений, инвентаря и т.п.;
    4) ___________________________________________________________________.
(иные обязанности)
2.2. В процессе работы фонотекарь:
1) выполняет работу, по которой проинструктирован и допущен;
2) использует спецодежду, сертифицированный инструмент и средства индивидуальной защиты;
3) получает указания от непосредственного руководителя по выполнению задания, безопасным приемам и методам выполнения работы;
4) соблюдает правила использования приспособлений и инструментов, способы и приемы безопасного выполнения работ;
5) немедленно ставит в известность непосредственного руководителя обо всех недостатках, обнаруженных во время работы;
6) соблюдает требования личной гигиены и производственной санитарии;
7) оказывает первую (доврачебную) помощь пострадавшим при травмировании, отравлении в аварийных ситуациях и внезапном заболевании;
    8) ___________________________________________________________________.
(иные обязанности)
2.3. В течение рабочего дня (смены) фонотекарь:
1) осуществляет прием, систематизацию, учет и хранение поступающих в фонотеку материалов музыки, шумов и реплик;
2) производит подбор и выдачу фонотечного материала;
3) осуществляет контроль за движением фонотечного материала и своевременностью его возврата;
4) определяет различия форм звучания музыкальных произведений (мажорная, минорная и т.д.) и шумов на слух;
5) выполняет подкладку шумов под изображение;
6) подготавливает материалы к перезаписи;
7) осуществляет ведение и использование автоматизированных баз данных по приему, систематизации, учету, хранению и выдаче фонотечного материала - 5-й разряд.
    8) ___________________________________________________________________.
(иные обязанности)
2.4. В конце рабочего дня (смены) фонотекарь:
1) помещает на хранение инструмент, приспособления, инвентарь и т.п.;
2) снимает и помещает на хранение спецодежду, средства индивидуальной защиты;
3) выполняет гигиенические процедуры, производит осмотр (самоосмотр);
    4) ___________________________________________________________________.
(иные обязанности)

3. Права
При выполнении своих обязанностей фонотекарь обладает трудовыми правами, предусмотренными заключенным с работником трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами, Трудовым кодексом РФ и иными актами трудового законодательства.

4. Ответственность
4.1. Фонотекарь привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса РФ за ненадлежащее исполнение по его вине обязанностей, перечисленных в настоящей инструкции.
4.2. Фонотекарь несет материальную ответственность за обеспечение сохранности вверенных ему товарно-материальных ценностей.
4.3. Фонотекарь за совершение правонарушений в процессе своей деятельности в зависимости от их характера и последствий привлекается к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством.
4.4. ___________________________________________________________________.

5. Заключительные положения
    5.1.   Настоящая   инструкция   разработана    на    основе    Тарифно-
квалификационных   характеристик  профессии  "Фонотекарь. 4-й, 5-й разряды"
(Единый   тарифно-квалификационный   справочник  работ и профессий рабочих.
Выпуск 58, утвержденный Постановлением Минтруда России от 16.07.2003 N 54),
__________________________________________________________.
(реквизиты иных актов и документов)
5.2.  Ознакомление работника с настоящей инструкцией осуществляется при
приеме на работу (до подписания трудового договора).
Факт  ознакомления работника   с  настоящей  инструкцией подтверждается
___________________________________________________________________________
(росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой
___________________________________________________________________________
частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с
___________________________________________________________________________
инструкциями); в экземпляре инструкции, хранящемся у
__________________________________________________________________________.
работодателя; иной способ)
5.3. ___________________________________________________________________.




Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф
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