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УЧРЕЖДЕНИЯ  КЛУБНОГО ТИПА


Современные условия экономической деятельности привели к объективным преобразованиям учреждений культуры клубного типа в новые виды по функциональным признакам. Учреждения клубного типа можно сгруппировать по следующим признакам:

- по месту расположения (сельские, городские);

- по статусу (районные, краевые, окружные);

- по объему выполняемой работы (согласно группам по оплате труда руководителей и специалистов в зависимости от количества населения и мощностных характеристик помещения);

- по  потребительскому спросу: Дворцы (Дома) молодежи, Дворцы (Дома) дружбы), национально-культурные и этнокультурные центры;

- по видам услуг: Дом ремесел, Дом фольклора, Центр досуга, Центр культуры и досуга, Культурно-досуговые центры.


Органы местного самоуправления, являющиеся учредителями клубных учреждений, самостоятельны в решении вопросов об объемах услуг и выборе их поставщиков, что отражено в статье 54 Федерального Закона № 131 и статьях 71, 72 Бюджетного кодекса Российской Федерации.


Деятельность учреждения культуры клубного типа, круг его обязанностей вытекает из целей, ради которых учредитель создает учреждение.  В Положении о государственном, муниципальном учреждении  культуры клубного типа, утвержденном решением коллегии Минкультуры России от 29.05.02 г. №  10, сказано, что учреждение культуры клубного типа создается с целью:

- удовлетворения общественных потребностей в сохранении и развитии  традиционной народной культуры во всём многообразии её этнических особенностей;

- поддержки любительского художественного творчества и другой социальной активности населения;

- патриотического воспитания детей и молодежи;

- обеспечения досуга и отдыха населения.


Учредительным документом клубного учреждения является Устав клубного учреждения. Клубное учреждение является юридическим лицом, обладает обособленным имуществом, имеет своё наименование, самостоятельный баланс, лицевой счет в отделении казначейства, расчетный и иные счета в кредитных организациях, печать, штамп и бланки установленного образца. Клубное учреждение в соответствии с законодательством Российской Федерации может от своего имени приобретать и осуществлять  имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде, арбитражном и третейском судах.


Клубное учреждение как юридическое лицо считается созданным с момента его государственной регистрации.


Основополагающими видами деятельности являются:


- создание коллективов художественного творчества;


- создание любительских (самодеятельных) объединений различной направленности;


- проведение массовых мероприятий (творческих и общественных);


- организация досуга населения.

ПОКАЗАТЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Разработка положений об установлении групп по оплате труда руководителей учреждений клубного типа в связи с реализацией Федерального Закона № 131 передано на местный уровень (ранее такие документы разрабатывались на краевом уровне). Разработкой таких документов может заниматься комиссия, созданная учредителем  учреждения клубного типа, а также комиссия может быть создана муниципальным органом культуры по согласованию с местными органами власти. 


В соответствии с полномочиями местные органы власти устанавливают показатели по отнесению к группам по оплате труда на основании нормативного правового акта муниципального образования.


Методика расчета показателей может быть различной. Можно применять такие показатели, как:

- количество клубных формирований;

- количество мероприятий;

- количество заработанных средств;

- количество участников клубных формирований;

- количество мест в зрительных залах.


Показатели, указывающие на качество работы:

- количество коллективов со званием «народный»;

- количество коллективов, ставших лауреатами смотров, конкурсов, фестивалей.


Объем работы устанавливается либо в условных единицах, либо в натуральных единицах, имеющих допуски («свыше» определенного количества единиц, «до» определенного количества единиц).


Отдельно устанавливаются показатели для районных, сельских клубов, передвижных клубных учреждений, РОМЦев, парков культуры и отдыха. Определять группы по оплате труда можно по сумме условных единиц. 

К примеру:
	Количество клубных формирований
	5 единиц за одно клубное формирование

	Количество культурно-досуговых мероприятий на одного творческого работника
	2 единицы за каждое мероприятие

	Количество концертов
	1 единица за каждый концерт

	Количество видов платных услуг
	3 единицы за каждый вид платных услуг

	Участие творческих коллективов в смотрах, фестивалях, конкурсах

- краевых

- зональных

- районных (городских)
	5 условных единиц

4 условные единицы

3 условные единицы 

(за каждое участие)

	Численность участников постоянно действующих в течение года кружков художественной самодеятельности на одного работника кружка
	6 единиц за каждые 25 участников художественной самодеятельности

	Количество коллективов, имеющих звание «народный»
	10 единиц за каждый коллектив


Приведенный перечень совершенно не обязательно использовать полностью, возможно введение новых условий. Сумму условных единиц по каждой группе каждый учредитель может определить самостоятельно, исходя из условий, в которых работает учреждение клубного типа (население, штаты, материальная база и т.д.).


Определяя наполняемость коллективов, кружков, секций различных видов деятельности,  необходимо пользоваться «Примерным Положением о клубном формировании культурно-досугового учреждения», утвержденным коллегией Министерства культуры РФ от 29 мая 2002 г. Целесообразно определять показатели на одного  творческого работника, т.к. есть КДУ, в которых работает по 1 специалисту, да еще и на 0,5 ставки.


Возможны и такие варианты:

	
	Группа по оплате труда

	Показатели
	I
	II
	III
	IV

	Количество постоянно действующих в течение года клубных формирований
	свыше

(        )
	
	
	

	Количество проведенных культурно-досуговых мероприятий
	свыше

(        )
	
	
	

	Количество досуговых объектов в учреждениях культуры
	свыше

(        )
	
	
	



Определяя цифровой показатель, нужно использовать статистические данные за последние 3 года. В примечании можно указать:

- к клубным формированиям относятся любительские объединения и клубы по интересам, кружки и коллективы народного творчества, другие кружки, курсы, студии и т.п., спортивные секции, оздоровительные группы, школы;

- к культурно-досуговым мероприятиям относятся все услуги, перечисленные в перечне услуг КДУ;

- к досуговым объектам относятся (перечислить).


Показатели деятельности должны иметь числовое выражение, характеризовать обобщающие показатели деятельности клубного учреждения: его материальную базу (количество досуговых объектов); возможности удовлетворения культурных потребностей населения (фонд оплаты труда, общий объем финансирования, доходы от платных услуг населения); численность занятого обслуживанием населения.


Фактическое потребление услуг клуба выражается:

- числом посещений в год на одного жителя;

- числом участников клубных формирований.


Эти два показателя количественные, но также отражают качество предлагаемых населению услуг, поскольку динамика посещаемости,  как фактор потребительского спроса, указывает на качество услуг клубного учреждения.


ПРИМЕРНАЯ КЛАССИФИКАЦИЯ

бюджетных услуг учреждений клубного типа,

предусмотренная правовыми актами

Функции, обеспечивающие права услуг и доступ граждан к получению культурных услуг:

Выполнение заказа на культурные услуги населению, направленные на реализацию государственных задач, сохранение и развитие материальной и духовной культуры, самодеятельного (любительского) художественного творчества, народных промыслов и ремесел и народной культуры.


Правовой акт, предусматривающий обязательные бюджетные услуги:


- Конституция Российской Федерации ст.44;


- Основы законодательства Российской Федерации о культуре;


- Федеральный закон «О национально-культурной автономии»;


- Федеральный закон «Об общественных объединениях»;


- Федеральный закон «О народных художественных промыслах»;

-Ф3 № 73;

и другие.


Вид и описание услуги. Виды затрат:

Работа коллективов самодеятельного народного творчества, люби​тельских объединений; проведение государственных праздников, юбилейных дат, массовых культурно-досуговых мероприятий: фестивалей, смотров, конкурсов, театрализованных праздников, народных гуляний, выставок, ярмарок и др.


Результат, полученный в процессе предоставления бюджетной услуги:
- охват населения кружковой работой;

- динамика развития творческих коллективов;

- посещаемость культурно-досуговых мероприятий;

- заполняемость залов;

- динамика занятости населения народными художественными
промыслами;

- рейтинг участия в муниципальных, региональных и всероссийских
мероприятиях;

- доля мероприятий, связанных с возрождением народных традиций;

- динамика откликов населения;

· наличие коллективов, имеющих звание «народный» и «образцовый».

***


Функции, обеспечивающие права услуг и доступ граждан к получению культурных услуг:


Выполнение заказа на культурные услуги, направленные на патрио​тическое, морально-нравственное, эстетическое воспитание детей и молодежи, формирование и развитие здорового поколения. 


Правовой акт, предусматривающий обязательные бюджетные услуги:
· Конституция Российской Федерации;

· Основы законодательства Российской Федерации о культуре;

· Закон Российской Федерации «Об образовании»;
- Ф3 № 131;

· Государственная программа патриотического воспитания;

· Программы по борьбе с наркоманией, алкоголизмом, СПИДом и др.


Вид и описание услуги. Виды затрат:

Работа молодежных и детских коллективов и объединений, прове​дение культурно-досуговых мероприятий для детей и молодежи: праздников, конкурсов, смотров, акций, фестивалей, диспутов, дискуссий, бесед, встреч, слетов и др..


Результат, полученный в процессе предоставления бюджетной услуги: 

-охват детей и молодежи кружковой работой;

· посещаемость детьми и молодежью культурно-досуговых мероприятий;

· доля вовлеченных в организованные формы культурно-досуговой
работы детей и молодежи;

· доля мероприятий для детей и молодежи, выполненных в соответствии  с целевыми программами;

· динамика антисоциальных проявлений среди детей и молодежи.
***

Функции, обеспечивающие права услуг и доступ граждан к получению культурных услуг:
Создание условий для массового отдыха населения. 
Правовой акт, предусматривающий обязательные бюджетные услуги:
· Конституция Российской Федерации ст. 44;
-ФЗ № 131;
· ФЗ  №  95;
-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре.

Вид и описание услуги. Виды затрат:

-
проведение концертов, спектаклей, вечеров отдыха, балов,               конкурсов, игровых программ, различных мероприятий на открытом
воздухе и другие.  

Результат, полученный в процессе предоставления бюджетной услуги:
· доступность;
· количество зрительских мест;
· динамика пополнения и использования аттракционной техники,
оборудования, инвентаря;
· обеспечение сохранности оборудования и безопасности потребителя;
· процент охвата населения;
· динамика отзывов населения.
***

Функции, обеспечивающие права услуг и доступ граждан к получению культурных услуг:

Киновидеообслуживание населения.


Правовой акт, предусматривающий обязательные бюджетные услуги:

- Федеральный Закон от 22 августа 1996 г. № 126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»;


-  Федеральный Закон № 131;


- Основы законодательства Российской Федерации о культуре.


Вид и описание услуги. Виды затрат:
- киновидеопоказ; 

- киновидеосъемка и др.

Результат, полученный в процессе предоставления бюджетной услуги:
· динамика посещаемости населения;

· динамика отзывов населения.

***

Функции, обеспечивающие права услуг и доступ граждан к получению культурных услуг:
Методическое обеспечение КДД.

Правовой акт, предусматривающий обязательные бюджетные услуги:
-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре;
             - ФЗ № 131


Вид и описание услуги. Виды затрат:
· банки данных;

· методические и сценарные материалы, стажировки, исследования,
практикумы и т.д.


Результат, полученный в процессе предоставления бюджетной услуги:
· динамика показателей эффективности работы учреждения;

· количество сценарных, методических, информационно-
аналитических материалов;

· динамика развития банка данных фондов;

· число обучившихся специалистов.

                                                    ***

Функции, обеспечивающие права услуг и доступ граждан к получению культурных услуг:

Деятельность по выполнению социальной функции учреждения
(работа с различными категориями граждан, нуждающихся в социальной поддержке).


Правовой акт, предусматривающий обязательные бюджетные услуги:
· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;

· Федеральные и региональные целевые программы.

         Вид и описание услуги. Виды затрат:
- формы проведения мероприятий и виды услуг.

         Результат, полученный в процессе предоставления бюджетной услуги:
- рейтинг учреждения культуры, реализующего социальную функцию.
УСЛУГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ КДУ
(примерный перечень, утвержденный Министерством культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, по организации работы органов местного самоуправления в сфере культуры городских и сельских

 поселений, муниципальных районов, 2005 -  2006 г.г.)

1. Тематический вечер, концерт

2. Спектакль

3. Театрализованное представление

4. Фестиваль

5. Концертная программа

6. Выставка

7. Вечер отдыха

8. Народное гуляние

9. Конкурс, смотр

10. Дискотека

11.  Праздник (национальные, государственные, традиционные, профессиональные, культурно-спортивные и т.д.)

12.  Вечер чествования

13.  Выставка-ярмарка

14. Обряд

15. Шоу-программа

16. Литературно-музыкальный вечер

17. Торжественное собрание

18.  Презентация

19. Игровые программы

20. Костюмированный бал-карнавал, шествие

21. Семинар, беседа, лекторий

22. Создание условий для занятия в кружках, клубных формированиях и любительских объединениях

23. Издание методических материалов

24.  Фотовидеосъемка

25.  Художественно-оформительские работы

26.   Информационно-консультационные и методические виды услуг

27.  Организация отдыха детей

28.  Летняя площадка и организация отдыха детей в летнее время

29.  Культурное обслуживание на дому лиц с ограниченными возможностями

30.  Экскурсионное обслуживание

31. Другие виды услуг

Данный перечень не является исчерпывающим, КДУ  самостоятельно определяет перечень своих услуг на текущий год, согласовывая его с учредителями и муниципальными органами управления культурой.

В каждом учреждении культуры в дополнение к основному бесплатному обслуживанию действует порядок реализации услуг и продукции на платной основе. При оказании платных услуг каждое учреждение культуры самостоятельно предоставляет льготы социально незащищенным слоям населения (пенсионеры, инвалиды, дети из малообеспеченных семей, дети-сироты, многодетные семьи и пр.).


Кроме того, на бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные:

-на проведение общественно и социально значимых культурно-массовых мероприятий (государственные, отраслевые и т.д.);


- поддержку любительских художественных коллективов.

ИЗ ОПЫТА РАБОТЫ ТРЕТЬЯКОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

Сельское поселение _________________________________

____________________________________________  сельская администрация Третьяковского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_______________                                                                                        № __

с. Староалейское

Об утверждении Положения о

порядке отнесения 

муниципальных учреждений 

культуры _______________

к группам по оплате труда

руководителей и специалистов


В соответствии со статьями 143-145 Трудового кодекса, пунктами 5,9,10 статьи Устава поселения__________________сельская администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Принять прилагаемое Положение о порядке отнесения муниципального учреждения культуры ________________________________

2. Обнародовать указанное Положение в установленном порядке.

Глава поселения                                                                                 

Приложение
утверждено постановлением
______________________

сельской  администрации 
от______________ №__________

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке отнесения муниципальных учреждений культуры к группам по оплате
труда руководителей и специалистов
1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии со ст.ст. 135,143 Трудового кодекса Российской Федерации, с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 (с изменениями oт 22.08.2004; № 112-ФЗ) «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», другими законодательными и нормативными, актами, регулирующими деятельность в сфере культуры.

1.2. Настоящее Положение разработано с целью определения показателей (количественные и качественные критерии) оценки деятельности учреждений культуры.

1.3. К показателям оценки деятельности учреждений культуры относятся показатели,  характеризующие масштаб, объем, сложность и эффективность руководства учреждением культуры.
1.4. Показатели являются основой для определения группы по оплате труда руководителей и специалистов учреждений культуры,  установления разрядов в соответствии с ЕТС.
2. Порядок отнесения к группам по оплате труда

            2.1. Отнесение учреждений культуры к группам по оплате труда руководителей и специалистов производится ежегодно решением сессии ______________сельского Совета депутатов по результатам работы за прошедший год в соответствии со статистической и финансовой отчетностью, а также документацией, подтверждающей показатели, не включенные в официальную статистику.
           2.2. Подтверждение (повышение, снижение) группы по оплате труда утверждается постановлением главы сельской администрации  один  раз в год.
           2.3. Для вновь открываемых учреждений культуры группа по оплате труда руководителей и специалистов устанавливается, исходя из плановых (проектных) показателей, но не более чем на 3 года.

          2.4. За руководителями и специалистами учреждений культуры, находящихся на капитальном ремонте или устраняющих последствия аварий, сохраняется группа по оплате труда руководителей и специалистов, определенная до начала этих работ, но не более чем на 1 год.
          2.5. По объемным показателям для установления разрядов оплаты труда руководителей и специалистов учреждений культуры установлено четыре группы по оплате их труда, каждая из которых предусматривает разряды оплаты труда по ЕТC.
           2.6. Должностные оклады руководителей и специалистов учреждений культуры с объемом работы  ниже показателей  4 группы устанавливаются на уровне окладов соответствующих категорий работников учреждений, отнесенных к 4 группе по оплате труда.


2.7. Для отнесения клубных учреждений к группам по оплате труда руководителей и специалистов устанавливаются следующие объемные показатели (Приложение 1 и 2).


2.8. Для отнесения центральных детских библиотек, сельских библиотек к группам по оплате труда руководителей и специалистов устанавливаются следующие объемные показатели (Приложение 3).

Приложение 1

	Показатели
	Группы по оплате труда

	
	I
	II
	III
	IV

	1. Количество постоянно действующих в течение года формирований в сельских МУК
	свыше

12
	свыше

9
	свыше

7
	не менее

2

	2. Число культурно-досуговых мероприятий по социально разработанным программам
	60
	50
	30
	25

	3. Количество досуговых объектов
	7
	5
	3
	2

	4. Количество постоянно занимающихся участников в клубных формированиях
	200
	150
	120
	100

	5. Количество разработанных и реализованных культурно-досуговых программ
	3
	2
	1
	-

	6. Количество видов платных услуг
	5
	3
	2
	-


Староалейский Дом культуры

(бывший РДК)

Приложение 2

	Показатели
	Группы по оплате труда

	
	I
	II
	III
	IV

	1. Количество постоянно действующих в течение года формирований в районе
	свыше

20

свыше 200
	не менее 13

от 125-200
	не менее 10 

до 125
	не менее

7 

до 100

	2. Число культурно-досуговых мероприятий общерайонного значения

- метод.мероприятий (на одного методиста)
	от 80-100

свыше 3


	 70

не менее 5


	50

3


	35

3



	3. Количество досуговых объектов
	10
	8
	5
	3

	4. Количество постоянно занимающихся участников в клубных формированиях
	400
	300
	200
	100

	5. Количество разработанных и реализованных культурно-досуговых программ
	5
	4
	3
	2

	6. Количество видов платных услуг
	10
	8
	5
	3

	7. Количество клубных формирований, имеющих звание «народный»
	2
	1
	-
	-


Приложение 3

ПОКАЗАТЕЛИ И ПОРЯДОК ОТНЕСЕНИЯ БИБЛИОТЕК К ГРУППАМ

 ПО ОПЛАТЕ ТРУДА РУКОВОДИТЕЛЕЙ И СПЕЦИАЛИСТОВ

	
	Группа по оплате
	Средне-

годовое 

число пользо-вателей
	Средне-

годовое

 количество книговыдач
	Средне-

годовое 

число посещений
	% охвата насел.

библ. обсл.
	Оказание методической помощи

	
	
	
	
	
	
	семи-нары
	выезды
	кон-суль-тации
	орг. клубов и объ-едине-ний

	Староалейская центральная 

библиотека
	I

II

III
	3000

2700

2500
	60000
55000

50000
	36000

32400

30000
	55

50

50
	4

4

4
	40

30

20
	50

40

30
	3

1-3

1-3

	Староалейская центральная  детская

библиотека
	I

II

III
	1700

1600

1500
	47000

45000

42000
	22000

21000

19000
	80

70

60
	4

4

4
	28

28

28
	20

20

20
	3

1-3

1-3

	Сельские (поселенческие) библиотеки
	I

	800
	7000-10000
	9600
	60
	
	
	
	2

	
	II


	600-700
	5000-6000
	8500
	50
	
	
	
	1-2

	
	III
	300-500
	4000
	6000
	50
	
	
	
	1-2


УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ - ЮРИДИЧЕСКОЕ ЛИЦО

Ваше учреждение культуры - юридическое лицо.


Для этого необходимо оформить следующие документы:


Устав - свод правил, регулирующих деятельность организаций, учреждений, их взаимоотношения с другими организациями и гражданами, их права и обязанности в определенной сфере  государственного управления или хозяйственной деятельности.


Штатное расписание - основной документ организации, в котором отражается его структура, штатный состав и штатная численность в соответствии с Уставом.  Оно содержат перечень структурных подразделений, должностей, сведения о количестве штатных единиц, должностных окладах, месячном фонде заработной платы. Этот документ дает право на укомплектование организации и её структурных подразделений необходимыми кадрами.


Образец

Утверждаю

Штат в количестве _________единиц

С фондом заработной платы

_____________в месяц.

Директор _______________
Штатное расписание
__________________  на __________год
                                                    (наименование учреждения)

	№ п/п
	Наименование должностей
	разряд
	кол-во единиц
	должностной оклад
	фонд з/платы
	районный коэффициент
	месячный фонд з/платы

	
	
	
	
	
	
	
	



Проект штатного расписания согласовывается с работниками учреждения и учредителем. Штатное расписание утверждается приказом руководителя организации.

 Образец
ПРИКАЗ

20.11.2007 г.                                                                                    №


Об утверждении штатного расписания на 2008 год.



Руководствуясь пунктом _________Устава, приказываю: 


1. Утвердить штатное расписание___________ на 2008 г. согласно 
                                                                                       (учреждения)
приложению (образец № 1).


2. Установить, что штатное расписание на 2008 г. вступает в силу с 01.01.2008 г.


3. С момента вступления в силу нового штатного расписания считать утратившим силу штатное расписание на 2007 год.


4. Бухгалтерии привести локальные нормативные акты в соответствие с новым штатным расписанием  до 29.11.2007 г.


5. Контроль оставляю за собой.

Директор    ____________                      _______________________
                            ( подпись )                                      (расшифровка подписи)

В случае изменения штатного расписания пишется приказ «Об изменении штатного расписания», в котором обязательно указывается основание  изменения.


Образец:
Унифицированная форма № Т-1
Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1
	         Государственное учреждение культуры
	
	Код

	                                       АЛТАЙСКИЙ КРАЕВОЙ ЦЕНТР
	Форма по ОКУД
	0301001

	НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА И ДОСУГА
	по ОКПО
	02179227

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	01-06/35
	28.09.2007


(распоряжение)
о приеме работника на работу
	
	Принять на работу
	
	Дата

	
	
	с
	01.10.2007

	
	
	по 
	01.11.2007


	
	Табельный номер

	Селезневу Лидию Юрьевну
	104

	фамилия, имя, отчество
	

	в
	отдел повышения квалификации

	
	структурное подразделение

	преподаватель

	должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

	

	

	

	временно на 0,5 ставки

	условия приема на работу, характер работы


с тарифной ставкой (окладом)                                                               

( 14 разряда)                               ____ __3949__________руб. __    87_______коп.

                                                                цифрами
	с испытанием на срок
	
	месяца (ев)


Основание:

	Трудовой договор
от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	Казанцева В.П.

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


Образец:
Унифицированная форма № Т-6

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1
	                        Государственное учреждение культуры
	
	Код

	          АЛТАЙСКИЙ КРАЕВОЙ ЦЕНТР         
	Форма по ОКУД
	0301005

	НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА И ДОСУГА
	по ОКПО
	02179227

	наименование организации
	
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	01-14/ 183                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
	12.10.2007 г


(распоряжение)
о предоставлении отгула работнику
	Предоставить отгул  
	Табельный номер

	Артеменко Вера Владимировна
	31

	фамилия, имя, отчество
	

	отдел инновационных досуговых форм 
	

	структурное подразделение
	

	зав. отделом
	

	должность (специальность, профессия)
	


За работу в выходные дни – 14, 15 октября 2006г.;17, 18 марта, 21,22 апреля, 03 июня 2007 г. 
	на
	7(семь)
	рабочих дней


	с
	“
	15
	”
	октября
	20
	07
	г.
по
	“
	19
	”
	октября
	20
	07 
	г.


и

	с
	“
	22
	”
	октября
	20
	07
	г.
по
	
	23
	
	октября
	20
	07
	г.


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


Образец:
СОГЛАСОВАНО                                                                                  УТВЕРЖДАЮ

Председатель профкома                                                             Директор    ______________

                                                                                                                                            Наименование учреждения

ДОЛЖНОСТНЫЕ  ИНСТРУКЦИИ


Должностная инструкция - это организационно-правовой документ, в котором определяется место работника в системе работы учреждения, а также закрепляются основные функции, обязанности, права и ответственность работника при осуществлении им деятельности в определенной должности.


Методики составления должностных инструкций могут быть различными.


Наиболее удобная и простая к заполнению следующая:


Образец:
ЗАВЕДУЮЩИЙ СЕЛЬСКИМ КЛУБОМ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Заведующий сельским клубом относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом местного органа власти.
1.2. На должность заведующего сельским клубом назначается лицо, имеющее среднее специальное образование без предъявления требований к стажу или лицо, имеющее общее среднее образование и опыт клубной работы не менее 2 лет. 
1.3 Заведующий сельским клубом непосредственно подчиняется _________.
1.4. В своей деятельности заведующий сельским клубом руководствуется:
- законодательными и нормативными документами, регламентирующими деятельность учреждения;
- методическими материалами, касающимися деятельности учреждения;

- уставом учреждения;
- правилами трудового распорядка;
- настоящей должностной инструкцией.
1.5. Заведующий сельским клубом должен знать:
- законодательные и нормативные документы, определяющие развитие культуры;
- руководящие   материалы   вышестоящих   органов   по   вопросам   культурно-просветительской работы;
- формы и методы организации культурно-просветительской работы на селе;
- передовой опыт работы клубных учреждений;

- трудовое законодательство;

- правила и нормы охраны труда;

- правила по технике безопасности и противопожарной защите.
1.6. Во время отсутствия заведующего сельским клубом его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
2. ФУНКЦИИ
На заведующего сельским клубом возлагаются следующие функции: 
2.1. Организация работы клуба.
2.2. Подбор и расстановка кадров.
2.3.Учет производственной деятельности учреждения, представление установленной отчетности.
2.4. Контроль за соблюдением работниками правил и норм охраны труда, производственной и трудовой дисциплины.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций заведующий сельским клубом обязан:
3.1. Организовать работу среди жителей населенного пункта, в котором находится клуб, а также близлежащих сёл, деревень, хуторов и т. д.

3.2. Составлять планы работы клуба, утверждать в установленном порядке и обеспечивать их выполнение. 
3.3. Организовывать  чтение  лекций, работу  кружков  самодеятельности,  просмотр художественных фильмов и выступление артистов.
3.4. Проводить вечера отдыха, тематические вечера и другие массовые мероприятия. 
3.5. Изучать передовой опыт клубных учреждений, подготавливать предложения  по внедрению его в практику работы сельского клуба.
3.6. Контролировать соблюдение работниками Дома культуры  производственной  и трудовой дисциплины, правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной  защите.
3.7. Осуществлять финансовую и хозяйственную деятельность и обеспечить сохранность имущества.
4. ПРАВА
Заведующий сельским клубом имеет право:
4.1. Представлять   интересы   учреждения   во   взаимоотношениях   с   физическими   и юридическими лицами, органами государственной власти и управления.

4.2 . Действовать от имени учреждения без оформления доверенности.

4.3 . Открывать расчетный и другие счета в банковских учреждениях.
4.4 . Распоряжаться средствами и имуществом учреждения с соблюдением требований соответствующих нормативных актов, устава предприятия.
4.5 . В установленных законодательством пределах определять объем и порядок защиты сведений, составляющих конфиденциальную информацию.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий сельским клубом несет ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей; за совершение в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения; за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных    законодательством,    уставом    учреждения,    иными    нормативными правовыми   актами.   Заведующий сельским клубом   не   освобождается от ответственности за влекущие ответственность действия, произведенные лицами, которым он делегировал свои права.
5.3. За недобросовестное использование имущества и средств учреждения в собственных интересах.
РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ РАЗРАБОТКИ ПОЛОЖЕНИЯ

ПО АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ


Аттестация - определение квалификации работника, уровня его знаний и соответствия занимаемой должности.


Основными задачами аттестации являются:

- формирование высококвалифицированного кадрового состава учреждения;

- стимулирование профессионального роста работников;

- выявление необходимости повышения квалификации, профессиональной подготовки кадров;

- обеспечение  возможности продвижения  кадров.


Проведению аттестации предшествует подготовительная работа, которая организуется руководством организации.


Она включает следующие мероприятия:

- определение категорий работников, подлежащих аттестации;

-  разъяснительную работу среди работников о задачах аттестации и порядке её проведения;

- утверждение количественного и персонального состава аттестационной комиссии;

- разработку и утверждение графика проведения аттестации.


В графике проведения аттестации обязательно  указание следующих сведений:


1. Наименование учреждения, в котором работают работники.


2. Фамилий, имен, отчеств и должностей аттестуемых.


3. Даты проведения аттестации.


Кроме того, в графике рекомендуется отвести графы для перечня необходимых документов и материалов, даты их представления, а также для должностей и фамилий работников, ответственных за подготовку и представление этих документов.


Не позднее чем за 2 недели до начала проведения аттестации в аттестационную комиссию представляются материалы на работников.


Составленный график направляется руководителю учреждения. До сведения аттестуемых он должен быть доведен в срок не менее 1 месяца до начала аттестации.

Образец графика
Утвержден

Приказом председателя

комитета по культуре

от ___________№______

График проведения аттестации работников культуры 

__________________района в 2008 году

	№ п/п
	Ф.И.О. работника
	Должность
	Дата проведения аттестации
	Дата представления в аттестационную комиссию необхо-димых документов
	Ф.И.О. ответственного

	
	
	
	
	
	



Аттестация проводится в присутствии аттестуемого и его непосредственного руководителя. В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия может провести аттестацию в его отсутствие на основании представленных документов и характеристик.


Обсуждение профессиональных, деловых и личностных качеств аттестуемого должно проходить в обстановке объективности, требовательности и доброжелательности. Аттестационная комиссия рассматривает личное дело аттестуемого, сформированное из представленных документов, заслушивает аттестуемого и его непосредственного руководителя, в случае необходимости задает им вопросы и после этого принимает решение.


Аттестационная комиссия создается в составе председателя, заместителя председателя, ответственного секретаря, членов комиссии (как правило, это профильные специалисты). Число членов комиссии должно быть нечетным.


Количественный и персональный состав аттестационной комиссии, сроки, место проведения аттестации утверждается приказом руководителя организации. Заседание  комиссии считается правомочным, если на нём присутствует не менее 2/3 её членов.


По результатам аттестации аттестационная комиссия дает оценки:

- соответствует занимаемой должности;

- не соответствует занимаемой должности;

- соответствует занимаемой должности при выполнении рекомендаций комиссии.


Кроме того, аттестационная комиссия может внести на рассмотрение руководителя организации рекомендации по  изменению размеров должностных окладов аттестуемых, понижению или повышению их в должности, освобождению от занимаемой должности, давать предложения о необходимости повышения квалификации и т.д.


Решение принимается большинством  голосов от числа присутствующих на заседании комиссии, при равенстве голосов решение принимается в пользу аттестуемого.


Выписка из протокола заседания комиссии направляется руководителю учреждения для принятия окончательного решения.

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ,


КОТОРЫЕ ДОЛЖНЫ БЫТЬ ОТРАЖЕНЫ В ХАРАКТЕРИСТИКЕ АТТЕСТУЕМОГО
1.Фамилия, имя, отчество.

2. Год рождения.

3. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность.

4. Образование (что и когда окончил, специальность).

5. Общий трудовой стаж, в том числе стаж работы по специальности и в данной должности.

6. Сведения о повышении квалификации (что и когда окончил).

7. Основные проблемы, в решении которых принимает участие.

8. Оценка профессиональных и личностных качеств на основе системы соответствующих показателей.

9. Оценка результатов труда в соответствии с установленными требованиями.

10. Общий отзыв руководителя об аттестуемом работнике.

11. Вывод о соответствии или несоответствии занимаемой должности и рекомендации по повышению или понижению в оплате труда (в должности), подготовке, переподготовке, повышению квалификации.
Решение коллегии Минкультуры РФ от 29 мая 2002 г. N 10
"О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры"

В целях оказания организационно-методической поддержки и стимулирования деятельности муниципальных культурно-досуговых учреждений коллегия Министерства культуры Российской Федерации решила:

1. Одобрить Примерное положение о государственном и муниципальном учреждении культуры клубного типа (Приложение 1) и Примерное положение о клубном формировании культурно-досугового учреждения (Приложение 2).

2. Рекомендовать министерствам культуры республик в составе Российской Федерации, органам культуры исполнительной власти краев, областей, национальных образований, Москвы и Санкт-Петербурга с учетом местных особенностей и условий подготовить проекты настоящих нормативных правовых актов и в соответствии с действующим законодательством внести их на утверждение в порядке, установленном в субъекте Российской Федерации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Департамент государственной поддержки искусств и развития народного творчества (М.Б.Кобахидзе) и Департамент науки, образования и развития социально-культурной инфраструктуры (В.Ф. Зива).

	Министр, 
Председатель коллегии 
	М.Е.Швыдкой


Приложение 1

к решению коллегии

Минкультуры РФ

от 29 мая 2002 г. N 10

Примерное положение
о государственном и муниципальном учреждении 

культуры клубного типа

Положение о государственном и муниципальном учреждении культуры клубного типа (далее - Клубное учреждение) определяет основополагающие принципы деятельности, правовые и социально-экономические условия создания и функционирования Клубных учреждений, которые, взаимодействуя с библиотеками, музеями, парками и другими массовыми учреждениями культуры, призваны обеспечить многообразие культурной жизни в Российской Федерации.

       Для Клубных учреждений, находящихся в ведении других ведомств, общественных и иных организаций и граждан, а также для государственных и муниципальных Клубных учреждений, не имеющих статуса юридического лица, настоящее Положение является примерным.

1. Общие положения и основные принципы деятельности Клубного учреждения


1.1. Под Клубным учреждением понимается организация, основной деятельностью которой является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством.


1.2. По уровню организованности, материально-технической и кадровой базы, общественных связей и отношений Клубное учреждение может быть: многопрофильным, обеспечивающим поддержку и развитие культурно-творческой, просветительской и досуговой деятельности различных направлений, форм, видов и жанров; однопрофильным, обеспечивающим разнообразие деятельности на основе конкретного направления или вида культурно-досуговой деятельности, а также функционирующим в качестве прокатной площадки для проведения культурно-досуговых и других общественных мероприятий.


1.3. К Клубным учреждениям относятся ныне действующие, а также реорганизуемые и вновь создаваемые клубные учреждения:

- функционирующие по административно-территориальному признаку; сельские (поселковые, городские) клубы; сельские (центральные, зональные, районные, городские, окружные, областные, краевые, республиканские) дома и дворцы культуры; центры культуры и досуга, культуры и искусств; культурно-спортивные, социально-культурные, культурно-досуговые комплексы и т.п.;

- ориентированные на культурные интересы определенных профессиональных, национальных и других социально-демографических категорий населения: центры эстетического воспитания детей, технического творчества, клубы и дома творческой интеллигенции, женщин, молодежи, пенсионеров, центры традиционной культуры, дома ремесел и фольклора, национально-культурные центры и т.п.;

- специализирующиеся на передвижном характере деятельности, с использованием различных транспортных средств: автоклубы, агиткультбригады, плавучие культбазы и т.п.


1.4. В своей деятельности Клубное учреждение руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами руководящих органов соответствующих субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, Уставом либо Положением Клубного учреждения.


1.5. Основными принципами деятельности Клубного учреждения являются:

- обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми Клубным учреждением;

- гуманистический характер деятельности Клубного учреждения, приоритет общечеловеческих ценностей, жизни и здоровья человека, свободного развития личности;

- содействие в сохранении единства культурного пространства страны, в поддержке и развитии самобытных национальных культур, региональных и местных культурных традиций и особенностей в условиях многонационального государства.

2. Правовой статус и гарантии деятельности Клубного учреждения

2.1. Клубное учреждение является некоммерческой организацией.

2.2. Клубное учреждение создается Учредителем по собственной инициативе и регистрируется уполномоченным органом в заявительном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3. Учредителем Клубного учреждения могут быть органы государственной власти и местного самоуправления.

2.4. Учредительным документом Клубного учреждения является Устав Клубного учреждения.

2.5. В Уставе Клубного учреждения определяются наименование Клубного учреждения, содержащее указание на характер деятельности и организационно-правовую форму, местонахождение Клубного учреждения, основные цели и виды деятельности, источники формирования имущества, структура, компетенция, особенности управления и контроля, основы взаимодействия с Учредителем, порядок внесения изменений в учредительные документы, порядок использования имущества в случае ликвидации и реорганизации Клубного учреждения.

2.6. Клубное учреждение является юридическим лицом, обладает обособленным имуществом, имеет свое наименование, самостоятельный баланс, лицевой счет в отделении казначейства, расчетный и иные счета в кредитных организациях, печать, штамп и бланки установленного образца. Клубное учреждение в соответствии с законодательством Российской Федерации может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде, арбитражном и третейском судах.

2.7. Клубное учреждение как юридическое лицо считается созданным с момента его государственной регистрации.

2.8. Клубное учреждение имеет право:

- использовать результаты интеллектуальной деятельности, приравненные к ним средства индивидуализации в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством об авторском праве и смежных правах;

- участвовать в установленном порядке в реализации муниципальных, государственных и иных целевых программ в сфере культуры;

- создавать, реорганизовывать и ликвидировать по согласованию с Учредителем филиалы, представительства и иные структурные подразделения Клубного учреждения, которые по его доверенности могут в установленном порядке наделяться полностью или частично правами юридического лица, с регистрацией по фактическому адресу;

- образовывать и вступать в созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации культурно-творческие ассоциации, объединения и союзы;

- принимать участие в международной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- осуществлять другие виды деятельности, отнесенные к компетенции Клубного учреждения.

2.9. Клубное учреждение обязано:

- надлежащим образом выполнять свои обязательства, определенные Уставом Клубного учреждения и Договором с Учредителем в соответствии с требованиями законов и иных нормативно-правовых актов;

- осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования этих работников, обеспечивать им условия для трудовой деятельности, своевременно выплачивать заработную плату в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обеспечивать гарантированные законодательством Российской Федерации минимальный размер оплаты труда, условия труда и меры социальной защиты работников, нести ответственность за ущерб, причиненный их жизни и здоровью;

- гарантировать соблюдение прав и свобод работников Клубного учреждения, участников его клубных формирований и обычных посетителей;

- выполнять другие обязательства, предусмотренные законодательством Российской Федерации о труде и гражданским законодательством;

- вести журнал клубной работы, как документ строгой отчетности, являющийся основанием для определения показателей по отнесению к группам по оплате труда и других организационно-экономических показателей, формой контроля по итогам планирования работы. (Приложение 1)

2.10. Клубному учреждению обеспечивается защита его прав и интересов в соответствии с законодательством Российской Федерации, поддержка органов государственной власти и местного самоуправления, в том числе финансовая.

2.11. Органы государственной власти и местного самоуправления не вмешиваются в профессионально-творческую деятельность Клубного учреждения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3. Управление и руководство Клубным учреждением

3.1. Управление Клубным учреждением осуществляется в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом либо Положением Клубного учреждения.

3.2. Учредитель Клубного учреждения утверждает Устав и изменения Устава, назначает на должность и освобождает от должности руководителя Клубного учреждения, осуществляет контроль за соответствием деятельности Клубного учреждения законодательству Российской Федерации и уставным целям и принципам.

3.3. Непосредственное руководство деятельностью Клубного учреждения осуществляется его директором, с которым Учредитель заключает трудовой договор (контракт).

3.4. Директор Клубного учреждения в соответствии с Уставом и в пределах своей компетенции действует без доверенности от имени Клубного учреждения, представляет его интересы во взаимоотношениях с юридическими и физическими лицами, распоряжается имуществом Клубного учреждения, заключает договоры, в том числе трудовые, выдает доверенности, открывает в кредитных организациях расчетный и другие счета Клубного учреждения, пользуется правом распоряжения средствами, утверждает структуру Клубного учреждения и штатное расписание, самостоятельно определяет численность и состав специалистов, форму, систему и размеры оплаты труда, надбавок и других выплат стимулирующего характера в пределах имеющихся средств на оплату труда, издает приказы и дает указания, обязательные для всех работников Клубного учреждения, несет ответственность за результаты деятельности Клубного учреждения.

3.5. В Клубном учреждении могут создаваться совещательные органы: правление, художественный совет, методический совет и т.п.

4. Основные цели и виды деятельности Клубного учреждения

4.1. Клубное учреждение создается в целях удовлетворения общественных потребностей в сохранении и развитии народной традиционной культуры, поддержки любительского художественного творчества, другой самодеятельной творческой инициативы и социально-культурной активности населения, организации его досуга и отдыха.

4.2. Основными видами деятельности Клубного учреждения являются:

- создание и организация работы коллективов, студий и кружков любительского художественного творчества, народных театров, филармоний, музеев, любительских объединений и клубов по культурно-познавательным, историко-краеведческим, научно-техническим, природно-экологическим, культурно-бытовым, коллекционно-собирательским и иным интересам, других клубных формирований;

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей и авторов;

- демонстрация кинофильмов и видеопрограмм;

- организация работы разнообразных консультаций и лекториев, народных университетов, школ и курсов прикладных знаний и навыков, проведение тематических вечеров, устных журналов, циклов творческих встреч, других форм просветительской деятельности, в том числе на абонементной основе;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов в соответствии с региональными и местными обычаями и традициями;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, молодежных балов, карнавалов, детских утренников, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- создание благоприятных условий для неформального общения посетителей Клубного учреждения (организация работы различного рода клубных гостиных, салонов, кафе, уголков живой природы, игротек, читальных залов и т.п.);

- организация в установленном порядке работы спортивно-оздоровительных клубов и секций, групп туризма и здоровья, проведение спортивных выступлений физкультурно-массовых соревнований, иных спортивных, физкультурно-оздоровительных и туристских программ;

- предоставление в рамках возможностей Клубного учреждения разнообразных платных услуг социально-культурного характера населению, с учетом его запросов и потребностей;

- оказание по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий, а также предоставление сопутствующих услуг: прокат музыкальных инструментов, реквизита, продажа репертуарно-методических материалов и т.п.;

- осуществление других видов культурно-творческой, культурно-познавательной, досуговой и иной деятельности, соответствующей основным принципам и целям Клубного учреждения.

4.3. Клубное учреждение в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе осуществлять предпринимательскую деятельность лишь постольку, поскольку это служит достижению целей, ради которых оно создано, и отвечающую этим целям.

4.4. К предпринимательской деятельности Клубного учреждения относится следующая деятельность:

- торговля покупными товарами, оборудованием;

- оказание посреднических услуг;

- долевое участие в деятельности коммерческих предприятий, учреждений и организаций;

- приобретение акций, облигаций, иных ценных бумаг и получение доходов (дивидендов, процентов) по ним;

- осуществление приносящей доход, не предусмотренной Уставом деятельности (работ, услуг), соответствующей целям создания Клубного учреждения.

Деятельность Клубного учреждения по реализации предусмотренных Уставом производимой продукции, работ и услуг относится к предпринимательской лишь в той части, в которой получаемый от этой деятельности доход не инвестируется непосредственно в данном Клубном учреждении на нужды обеспечения, развития и совершенствования основной уставной деятельности.

Платные формы культурной деятельности Клубного учреждения не рассматриваются как предпринимательские, если доход от них полностью идет на его развитие и совершенствование.

Учредитель или орган, зарегистрировавший Клубное учреждение, вправе приостановить его предпринимательскую деятельность, если она наносит ущерб уставной деятельности, до решения суда по этому вопросу.

5. Имущество, средства и фонды хранения учреждения

5.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом Клубное учреждение наделяется Учредителем имуществом, необходимым для осуществления уставной деятельности (зданиями, сооружениями, оборудованием, а также другим необходимым имуществом потребительского, социального, культурного или иного назначения) на праве оперативного управления согласно перечня имущества и (или) баланса Клубного учреждения на дату его учреждения.

Имущество Клубного учреждения является собственностью Учредителя учреждения.

Земельные участки, занимаемые государственным или муниципальным Клубным учреждением, закрепляются за ним в безвозмездное пользование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на весь период существования.

5.2. Деятельность Клубного учреждения полностью или частично финансируется Учредителем и (или) собственниками имущества, либо уполномоченными ими органами посредством передачи Клубному учреждению денежных средств, выделенных по смете, или закрепления за ним иного имущества.

5.3. Закрепление за Клубным учреждением зданий и сооружений, отнесенных в установленном порядке к памятникам истории и культуры, производится специально уполномоченными государственными органами охраны памятников истории и культуры на основе акта приема-передачи и охранного обязательства (охранно-арендного договора), заключаемого Клубным учреждением с указанными государственными органами.

5.4. Источниками формирования имущества Клубного учреждения являются:

- бюджетные и внебюджетные средства;

- имущество, переданное ему Учредителем или уполномоченным им органом;

- доход, полученный от реализации продукции, работ, услуг, а также от других видов разрешенной учреждению хозяйственной деятельности;

- кредиты банков и других кредиторов;

- безвозмездные или благотворительные взносы, пожертвования организаций, учреждений и граждан;

- иные источники в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. Имущество Клубного учреждения учитывается на самостоятельном балансе и состоит из основных фондов и оборотных средств, необходимых для выполнения целей и задач учреждения в соответствии с его Уставом.

5.6. Клубное учреждение в целях обеспечения уставной деятельности обладает следующим имуществом:

- закрепленным за ним Учредителем при учреждении;

- приобретенным за счет денежных средств, полученных по смете;

- приобретенным за счет доходов, полученных от предусмотренной Уставом предпринимательской деятельности, а также получаемым в форме дарения, пожертвования юридических и физических лиц, а также по завещанию, договору или на иных основаниях.

5.7. Прием, учет и выдача клубным учреждениям музейных, библиотечных, архивных фондов происходит в соответствии с действующим законодательством о музейных, библиотечных и архивных фондах.

5.8. Музейные, библиотечные, архивные фонды, являющиеся частью общероссийских музейных, архивных, библиотечных фондов, закрепляются их собственником за Клубным учреждением на праве оперативного управления. При этом пределы оперативного управления указанным имуществом устанавливаются регламентирующими документами уполномоченного органа. Клубное учреждение использует музейные, библиотечные, архивные фонды в соответствии с целями деятельности, определенными его Уставом.

5.9. При осуществлении разрешенной предпринимательской деятельности Клубное учреждение самостоятельно распоряжается доходами от этой деятельности и имуществом, приобретенным за счет этих доходов, в установленных пределах.

Пределы разрешенной предпринимательской деятельности Клубного учреждения могут устанавливаться Учредителем.

5.10. Имущество, приобретенное за счет доходов от разрешенной предпринимательской деятельности, поступает в самостоятельное распоряжение Клубного учреждения и включается в состав имущества, которое подлежит отдельному учету, либо в состав музейных, библиотечных, архивных фондов в установленном порядке.

Это имущество в правовом отношении приравнивается к другому имуществу, закрепленному за Клубным учреждением на праве оперативного управления.

5.11. Клубное учреждение не вправе отчуждать или иным способом распоряжаться закрепленным за ним имуществом и имуществом, приобретенным за счет средств, выделенных ему по смете.

5.12. При осуществлении оперативного управления имуществом, отраженным на его балансе, Клубное учреждение обязано:

- эффективно использовать закрепленное на праве оперативного управления имущество;

- обеспечивать сохранность и использование закрепленного за ним на праве оперативного управления имущества строго по целевому назначению;

- не допускать ухудшения технического состояния закрепленного на праве оперативного управления имущества (это требование не распространяется на ухудшения, связанные с нормативным износом этого имущества в процессе эксплуатации);

- осуществлять капитальный и текущий ремонт закрепленного за предприятием имущества; при этом не подлежат возмещению любые произведенные улучшения закрепленного на праве оперативного управления имущества.

5.13. Государственная или муниципальная собственность, закрепленная за Клубным учреждением, может отчуждаться собственником в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации, законодательством и правовыми актами субъектов Федерации, актами органов местного самоуправления, принятыми в пределах их полномочий.

5.14. Изъятие и (или) отчуждение собственности и земельных участков, закрепленных за Клубным учреждением, допускается только по истечении срока Договора между собственником и Клубным учреждением или между собственником и Учредителем, если иное не предусмотрено Договором.

5.15. При переходе права собственности на Клубное учреждение к другому лицу это Клубное учреждение сохраняет за собой право оперативного управления на принадлежащее ему имущество.

5.16. Клубное учреждение самостоятельно распоряжается продуктами своего интеллектуального и творческого труда.

5.17. Отношения между Учредителем и государственным или муниципальным Клубным учреждением могут определяться Договором, заключенным между ними в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.18. В Договоре могут быть предусмотрены обязательства Клубного учреждения в отношении объемов основной деятельности (количества мероприятий, числа клубных формирований, и т.п.), установления льготных цен для отдельных категорий населения, другие обязательства, связанные с основной деятельностью, и обязательства Учредителя по обеспечению финансирования Клубного учреждения в объемах, определенных бюджетом или Договором, по выделению средств на техническое переоснащение, капитальный ремонт или реконструкцию.

В Договоре могут быть также предусмотрены выполнение Клубным учреждением социально-творческих заказов Учредителя, предусматривающее дополнительное финансирование. Определены порядок использования Клубным учреждением имущества, переданного ему Учредителем, материальная ответственность сторон, обязательства: Учредителя по социальной защите работников Клубного учреждения и членов их семей.

5.19. Договор на новый срок заключается, как правило, не позднее, чем за месяц до истечения срока действующего Договора. Расторжение Договора осуществляется в порядке, предусмотренном гражданским законодательством.

6. Организация и финансирование деятельности Клубного учреждения

6.1. Клубное учреждение самостоятельно планирует свою деятельность и определяет перспективы ее развития, исходя из целей, предусмотренных его Уставом, наличия собственных творческих и хозяйственных ресурсов, необходимости творческо-производственного и социального развития.

6.2. Клубное учреждение вправе использовать денежные средства, выделенные ему по смете, только в строгом соответствии с их целевым назначением.

6.3. Источниками финансирования деятельности Клубного учреждения являются:

- ассигнования Учредителя;

- сборы от продажи билетов на организуемые Клубным учреждением культурно-досуговые мероприятия, а также доходы от предоставления сопутствующих услуг и функционирования самоокупаемых кружков;

- поступления по договорам на проведение работ и оказание услуг, заключенным с органами государственной власти и местного самоуправления, юридическими и физическими лицами, включая Учредителя Клубного учреждения;

- добровольные пожертвования, спонсорские вклады и дары юридических и физических лиц, средства, полученные по завещаниям;

- кредиты банков в других кредитных организаций;

- доходы от предпринимательской деятельности;

- другие источники финансирования в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Клубное учреждение самостоятельно устанавливает цены на билеты. Цены (тарифы) на другие платные услуги и продукцию, реализуемые Клубным учреждением, устанавливаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.5. Право Клубного учреждения на получение от российских и иностранных юридических лиц и граждан безвозмездных пожертвований (даров, субсидий) не ограничивается.

6.6. Финансирование должно обеспечить:

- оплату труда работников (специалистов, творческого, управленческого, производственного и вспомогательного персонала) как состоящих в штате, так и привлекаемых по договорам, выплату гонораров авторам произведений, используемых организацией культуры;

- содержание зданий (включая расходы на коммунальные услуги, освещение, текущий ремонт и прочие аналогичные расходы), оборудования, транспорта и (или) затраты на их аренду;

- содержание природных комплексов и объектов, относящихся к данной организации культуры;

- содержание животных в зоопарках и цирках;

- комплектование библиотечных фондов, формирование новых и пополнение существующих музейных коллекций, обеспечение особого режима их хранения, приобретение материалов для реставрации фондов, научно-методическую деятельность;

- материальное обеспечение художественного воплощения творческих замыслов (создание новых постановок, представлений, подготовку концертных программ и других видов массовых зрелищ, организацию фестивалей, выставок, проведение работ по созданию и обновлению экспозиций) и поддержание в рабочем состоянии материального оформления постановок (программ, номеров), художественных экспозиций;

- оснащение организации культуры современными техническими средствами и оборудованием, в том числе обеспечивающими безопасность фондов хранения и здания организации культуры;

- проведение капитального ремонта;

- реставрацию памятников истории, культуры и архитектуры, переданных в пользование организации культуры;

- другие затраты, связанные с основной деятельностью организации культуры.

Запрещается нецелевое использование бюджетных ассигнований, выделяемых на осуществление основной деятельности организации культуры, в том числе размещение бюджетных ассигнований на депозитных счетах кредитных учреждений и приобретение ценных бумаг для получения организацией культуры дополнительного дохода.

Финансирование организации культуры и корректировка размера бюджетных ассигнований осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Поступающие из различных источников средства, в том числе доходы организации культуры от предусмотренной уставом (положением) деятельности, за исключением средств, полученных от ведения предпринимательской деятельности, ассигнований на капитальный ремонт, реставрацию памятников истории и культуры. содержание природных комплексов и объектов, оснащение техническими средствами и оборудованием, а также добровольных пожертвований, имеющих целевое назначение, включаются в общий доход организации культуры и образуют ее единый фонд финансовых средств.

6.7. Клубное учреждение отвечает по своим обязательствам в пределах находящимися в его распоряжении денежными средствами. При недостаточности денежных средств по обязательствам Клубного учреждения отвечает Учредитель в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

7. Внешнеэкономическая деятельность Клубного учреждения

В порядке, определяемом законодательством Российской Федерации, Клубное учреждение вправе устанавливать прямые связи с иностранными организациями, осуществлять внешнеэкономическую деятельность, иметь валютные счета в банках и других кредитных организациях.

8. Учет и отчетность в Клубном учреждении

Клубное учреждение ведет бухгалтерскую и статистическую отчетность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9. Реорганизация и ликвидация Клубного учреждения

9.1. Реорганизация Клубного учреждения осуществляется в соответствии с гражданским законодательством.

9.2. Ликвидация Клубного учреждения осуществляется в соответствии с гражданским законодательством:

- по решению его Учредителя (учредителей) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами;

- по решению суда.

                                           Приложение
к решению коллегии 

Минкультуры РФ

от 29 мая 2002 г. № 10
Примерное положение
о клубном формировании культурно-досугового учреждения

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность клубных формирований государственных и муниципальных культурно-досуговых учреждений.

Для клубных формирований культурно-досуговых учреждений, принадлежащих другим ведомствам, общественным организациям и иным юридическим и физическим лицам, настоящее Положение носит рекомендательный характер.

1.2. Под клубным формированием понимается добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством, в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники, к овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха.

1.3. К клубным формированиям относятся: кружки, коллективы и студии любительского художественного и технического творчества, любительские объединения и клубы по интересам, народные университеты и их факультеты, школы и курсы прикладных знаний и навыков, физкультурно-спортивные кружки и секции, группы здоровья и туризма, а также другие клубные формирования творческого, просветительского, физкультурно-оздоровительного и иного направления, соответствующего основным принципам и видам деятельности культурно-досугового учреждения.

1.4. Клубное формирование в рамках своей деятельности:

- организует систематические занятия в формах и видах, характерных для данного клубного формирования (репетиция, лекция, урок, тренировка и т.п.);

- проводит творческие отчеты о результатах своей деятельности (концерты, выставки, конкурсы, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, творческие лаборатории, мастер-классы и т.п.);

- участвует в общих программах и акциях культурно-досугового учреждения:

- использует другие формы творческой работы и участия в культурной и общественной жизни;

- принимает участие в муниципальных, региональных, общероссийских и международных фестивалях, смотрах, конкурсах, выставках и т.п.

1.5. Численность и наполняемость клубного формирования определяется руководителем в соответствии с Приложением 1, которое носит рекомендательный характер для клубных формирований, содержащихся на бюджете.

В клубном формировании, действующем на платной основе, его заполняемость определяется в соответствии со сметой, утвержденной руководителем культурно-досугового учреждения.

1.6. В своей деятельности клубное формирование руководствуется:

- действующим законодательством Российской Федерации;

- Уставом культурно-досугового учреждения;

- Договором с руководителем культурно-досугового учреждения;

- Положением о своем клубном формировании.

1.7. Положение о конкретном клубном формировании разрабатывается на основании Устава культурно-досугового учреждения и утверждается руководителем культурно-досугового учреждения, на базе которого создается и действует данное клубное формирование.

2. Организация деятельности клубного формирования

2.1. Клубное формирование создается, реорганизуется и ликвидируется по решению руководителя базового культурно-досугового учреждения.

2.2. Клубные формирования могут осуществлять свою деятельность:

- за счет бюджетного финансирования (на основании социально-творческого заказа и договора с руководителем) базового культурно-досугового учреждения;

- за счет имеющихся на эти цели специальных средств культурно-досугового учреждения;

- по принципу частичной самоокупаемости, с использованием средств базового культурно-досугового учреждения, других учредителей, участников клубного формирования (членские взносы), а также за счет средств, полученных от собственной деятельности;

- по принципу полной самоокупаемости, с использованием средств участников клубного формирования (членских взносов), а также средств, полученных от собственной деятельности, и иных средств.

2.3. Руководитель клубного формирования составляет перспективные и текущие планы деятельности клубного формирования, ведет журнал учета работы клубного формирования (Приложение 2), а также другую документацию, в соответствии с Уставом культурно-досугового учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, Договором с руководителем культурно-досугового учреждения и Положением о клубном формировании.

2.4. Порядок ведения документации о работе клубного формирования, условия членства (участия) в клубном формировании, права и обязанности его членов (участников) определяются его Положением.

2.5. Творческо-организационная работа в коллективах должна предусматривать:

- проведение учебных занятий, репетиций, организацию выставок, выступлений с концертами и спектаклями;

- мероприятия по созданию в коллективах творческой атмосферы;

- добросовестное выполнение участниками поручений, воспитание бережного отношения к имуществу коллектива учреждения;

- проведение не реже одного раза в квартал и в конце года общего собрания участников коллектива с подведением итогов творческой работы;

- накопление методических материалов, а также материалов, отражающих историю развития коллектива (планы, дневники, отчеты, альбомы, эскизы, макеты, программы, афиши, рекламы, буклеты и т.д.) и творческой работы.

2.6. Занятия во всех коллективах проводятся не менее 3-х учебных часов в неделю (учебный час - 45 минут).

2.7. По согласованию с руководителем Клубного учреждения клубные формирования могут оказывать платные услуги, как-то: спектакли, концерты, представления, выставки и т.д., помимо основного плана работы клубного учреждения, при условии, что сборы от реализации платных услуг будут использованы на приобретение костюмов, реквизита, приобретение методических пособий, а также на поощрение участников и руководителей клубных формирований.

2.8. За достигнутые успехи в различных жанрах творчества клубные формирования художественной направленности могут быть представлены к званию "народный (образцовый) коллектив" .

За вклад в совершенствование и развитие творческой деятельности, организационную и воспитательную работу участники клубных формирований могут быть представлены к различным видам поощрения, а именно: грамота, почетный знак, другим отличиям на основании соответствующих документов местных органов власти.

3. Руководство клубным формированием и контроль за его деятельностью

3.1. Общее руководство и контроль за деятельностью клубного формирования осуществляет руководитель культурно-досугового учреждения. Для обеспечения деятельности клубного формирования руководитель организации создает необходимые условия, утверждает планы работы, программы, сметы доходов и расходов.

3.2. Непосредственное руководство клубным формированием осуществляет руководитель коллектива, кружка (секции), любительского объединения, клуба по интересам и т.д.

3.3. Руководитель клубного формирования:

- составляет годовой план организационно-творческой работы, который представляется руководителю Клубного учреждения (правления) на утверждение;

- ведет в коллективе регулярную творческую и учебно-воспитательную работу на основе утвержденного плана;

- формирует программу деятельности Клубного учреждения;

- представляет руководителю Клубного учреждения (правления) годовой отчет о деятельности коллектива.

3.4. Ответственность за содержание деятельности, финансовые результаты несет руководитель клубного формирования.
Приложение 1

к Положению о клубном

формировании

Примерная наполняемость* участниками коллективов клубных формирований

	Типы клубных       формирований
	Группы по оплате труда

	
	I
	II
	III
	IV

	Художественно-творческие
	     18 - 20
	    15 - 18
	    12 - 15
	   10 - 12

	Творческо-прикладные
	     12 - 15
	     9 - 12
	     8 - 10
	     6 - 8

	Спортивно-оздоровительные
	     20 - 25
	     15 - 20
	     10 - 15
	    8 - 10

	Культурно-просветительские
	     18 - 20
	     15 - 18
	     12 - 15
	    8 - 10

	Общественно-политические
	     18 - 20
	     15 - 18
	     12 - 15
	    8 - 10



* Количественные показатели наполняемости участниками клубных формирований рассчитаны на основании статистических данных.

МЕТОДИЧЕСКАЯ ИНСТРУКЦИЯ

«Общие требования к построению, содержанию, оформлению, утверждению 

«Положения о структурном подразделении»

и «Должностной инструкции» и изменений к ним»

Разделы

	1. Область применения
	

	2. Нормативные ссылки
	

	3. Определения и термины
	

	4. Сокращения
	

	5. Общие положения
	

	5.1. Требования к построению положения о структурном подразделении (ПП)
	

	5.2. Требования к построению должностной инструкции (ДИ)
	

	6. Порядок работ по управлению ПП и ДИ
	

	6.1. Порядок разработки, оформления, утверждения, введения в действие, актуализации и хранения ПП и изменений к нему
	

	6.2. Порядок разработки, оформления, утверждения, введения в действие, актуализации и хранения ДИ и изменений к ней
	

	Приложение А. Форма титульного листа ПП
	

	Приложение Б. Форма титульного листа ДИ
	

	Приложение В. Примерный перечень документов, записей и данных по качеству подразделения
	

	Приложение Г. Форма таблицы по взаимосвязям подразделения
	

	Приложение Д. Форма листа ознакомления с положением о структурном подразделении 
	

	Приложение З. Форма листа ознакомления с должностной инструкцией
	


1. Область применения


1.1. Настоящая методическая инструкция является документом системы менеджмента качества (СМК) Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Липецкий государственный технический университет» (далее – университет), определяющим общие требования к построению, содержанию, оформлению и утверждению «Положения о структурном подразделении» (ПП) и «Должностной инструкции» (ДИ) университета и изменений к ним.


1.2. ПП является локальным нормативным актом, относящимся к группе организационно-правовых документов, и определяет правовой статус, задачи и функции, права, обязанности и ответственность подразделения, а также квалификационные требования, права и ответственность его руководителя.

ДИ является локальным нормативным актом, относящимся к группе организационно-правовых документов, и устанавливает функции, права, обязанности и ответственность работника.


1.3. ДИ разрабатывается по каждой штатной должности, носит обезличенный характер и является организационно-правовой основой для:


- определения соответствия работника занимаемой должности при оценке его компетентности при приеме на работу, аттестации или увольнении;


- привлечения к установленной ответственности (административной, гражданской или уголовной) за ненадлежащее выполнение своих обязанностей и неиспользование полномочий.


ДИ объявляется работнику под расписку при заключении трудового договора, в т.ч. при переводе на другую должность.


1.4. Оформление и построение методической инструкции соответствует требованиям    СТО-01-2009 «Управление документацией».


1.5. Настоящая методическая инструкция обязательна к применению всеми структурными подразделениями университета.

2. Нормативные ссылки

Настоящая методическая инструкция разработана с учетом требований следующих правовых и нормативных документов:

- Трудовой кодекс;


- Квалификационный справочник;


- ГОСТ Р ИСО 9000-2001 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;


- ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования»;


- ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;


- СТО-01-2009 «Управление документацией»;


- МИ-01-2009 «Требования к построению и оформлению документированных процедур СМК».


3. Определения и термины

В настоящей методической инструкции использованы термины и определения по         ГОСТ  Р ИСО 9000-2001.

4.Сокращения

ДИ – должностная инструкция;

МИ – методическая инструкция;

ПП – положение о структурном подразделении;

СМК – система менеджмента качества.

5. Общие положения

5.1. Требования к построению ПП

5.1.1. Структурные элементы положения о подразделении:


- Титульный лист;


- «1. Общие положения»;


- «2. Основные задачи»;


- «3. Функции»;


-«4. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения»;


- «5. Взаимоотношения. Связи»;


- «6. Права и ответственность»;


- «Лист согласования»;


- «Лист регистрации изменений»;


- «Лист ознакомления».

5.1.2. Титульный лист

Титульный лист ПП должен соответствовать форме титульного листа, приведенного в Приложении А настоящей методической инструкции.

Наименование ПП должно соответствовать наименованию структурного подразделения, указанному в штатном расписании университета, и области деятельности подразделения.

5.1.3. Общие положения

В разделе «1. Общие положения» 

устанавливаются:


- назначение, цели, основы и принципы деятельности, структура, подчиненность структурного подразделения;


- порядок назначения и освобождения от занимаемых должностей руководителя и других работников структурного подразделения;

- права, ответственность, квалификационные требования, основные должностные обязанности, предъявляемые к руководителю, в том числе в области менеджмента качества (более подробно данные вопросы должны быть освещены в должностных инструкциях);

- порядок замещения руководителя структурного подразделения;

- должностные лица, ответственные за управление документацией, инфраструктурой, производственной средой, за метрологическое обеспечение, внутренний аудит (при необходимости) в рамках деятельности подразделения;

указываются:


- правовые акты, нормативные документы, Политика руководства в области качества, Цели университета в области качества и документированные процедуры СМК, которыми должно руководствоваться структурное подразделение в своей деятельности;


- наличие у подразделения печати.


5.1.4. Основные задачи


В разделе «2. Основные задачи» формулируются направления деятельности данного структурного подразделения или проблемы, которые призвано решать подразделение в своей деятельности.

5.1.5. Функции

В разделе «3. Функции» устанавливаются действия или виды работ, которые должно выполнять подразделение для осуществления поставленных перед ним задач по отношению к другим подразделениям университета и сторонним организациям. Функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения. Здесь же необходимо перечислить функции (процессы) подразделения в области качества.

5.1.6. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения

В разделе «4. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения» следует указать перечень документов, необходимых для деятельности подразделения. 

5.1.7. Взаимоотношения. Связи.

В разделе «5. Взаимоотношения. Связи» регламентируются информационные и документационные потоки подразделения; основные документы, создаваемые им, а также указывается, с какими внешними организациями, должностными лицами и подразделениями университета осуществляется взаимодействие, какую информацию получает и предоставляет подразделение.

Сведения по взаимосвязям подразделения должны быть представлены в виде таблицы и согласованы со сведениями подразделений и должностных лиц, взаимодействующих с данным подразделением.

5.1.8. Права и ответственность

В разделе «6. Права и ответственность» указываются права, которыми в пределах своей компетенции обладает структурное подразделение при исполнении возложенных на него задач, конкретизируются случаи наступления ответственности и вид ответственности, а также случаи персональной ответственности руководителя подразделения.

5.2. Требования к построению ДИ

5.2.1. Структурные элементы должностной инструкции:


- «Титульный лист»;


- «1. Общие положения»;


- «2. Функции»;


- «3. Должностные обязанности»;


- «4. Перечень документов, записей и данных по качеству работника»;


- «5. Права»;


- «6. Ответственность»;


- «7. Взаимоотношения»:


- «Лист согласования»;


- «Лист регистрации изменений»;


- «Лист ознакомления».


5.2.2. Титульный лист


Наименование ДИ должно соответствовать должности работника, указанной в штатном расписании организации, и области деятельности подразделения.

5.2.3. Общие положения

В разделе «1. Общие положения»

устанавливаются:

- сфера деятельности работника;

- порядок его назначения и освобождения от занимаемой должности;

- должностное лицо, которому непосредственно подчиняется работник, и перечень структурных подразделений и (или) отдельных должностей работников, непосредственно подчиненных данному работнику по работе (если таковые имеются);

- квалификационные требования, предъявляемые к работнику (уровень образования, стаж работы), в том числе в области менеджмента качества;

- требования к специальным знаниям и навыкам;

- порядок замещения работника в период его отсутствия;

указываются:


- правовые акты, нормативные документы, Политика руководства в области качества, Цели организации в области качества и документированные процедуры СМК, которыми должен руководствоваться работник в своей деятельности.

5.2.4. Функции

В разделе «2. Функции» приводится перечень основных направлений деятельности работника в соответствии с направлениями деятельности структурного подразделения. В формулировках функций необходимо четко отразить вклад сотрудника в достижение главной задачи, перспективных и текущих задач структурного подразделения; указать, какие функции работник выполняет самостоятельно, а в выполнении каких участвует.

5.2.5. Должностные обязанности

В разделе «3. Должностные обязанности» устанавливается конкретное содержание деятельности работника с учетом задач и функций конкретного структурного подразделения и указываются:

- участок работы, закрепленный за работником (группа решаемых вопросов, направлений работы или перечень курируемых объектов);


- виды работ, выполняемых работником (следует определять их не только по содержанию, но и по организационно-правовому характеру: «руководит», «готовит», «утверждает», «рассматривает», «исполняет», «обеспечивает» и т.п.).

Также необходимо перечислить обязанности в области качества:


- обеспечение выполнения Политики и Целей университета в области качества в рамках своей деятельности;


- соблюдение требований к СМК университета, предъявляемых к деятельности подразделения;


- конкретные обязанности в области качества, связанные с ответственностью или участием в определенных процессах СМК университета. Например, управление документацией, внутренним аудитом, мониторингом процессов, метрологическим обеспечением, инфраструктурой, производственной средой и т.д.

5.2.6. Перечень документов, записей и данных по качеству работника.

В разделе «4. Перечень документов, записей и данных по качеству работника» следует указать перечень документов, необходимых для деятельности работника.

Комплект документов руководителей высшего звена и некоторых категорий работников, работающих самостоятельно (например, главный юрисконсульт), аналогичен «Примерному перечню документов подразделения».
В комплект документов других работников входят следующие виды документов: должностная инструкция работника, правовые и организационно-распорядительные документы, необходимые для его деятельности, нормативные документы, технические документы, планы работ, а также записи и данные по качеству, регистрируемые работником.

5.2.7. Права

В разделе «5. Права» устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализацию возложенных на него обязанностей:

- право принимать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно подписывать документы в пределах компетенции;

- право обращаться с предложениями к вышестоящему руководителю;

- право представительствовать от имени подразделения или университета в других организациях и пределы представительства;

- право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности работника;

- право требовать необходимую для выполнения возложенных функций информацию (статистическую, экономическую, управленческую и др.);

- право требовать определенных действий от других работников.

5.2.8. Ответственность

В разделе «6. Ответственность» формулируется содержание и формы ответственности работника за результаты и последствия принимаемых решений и выполняемых работ, а также за непринятие своевременных надлежащих мер, относящихся к кругу его обязанностей.


5.2.9. Взаимоотношения


В разделе «7. Взаимоотношения» указывается:


- от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет;


- с кем осуществляет совместную подготовку документов;


- прочие вопросы информационных взаимосвязей работника с другими подразделениями, лицами, организациями.


Текст раздела можно представить в форме одной или нескольких таблиц с заголовками: «Работник передает» и «Работник получает».

5.2.10. Лист ознакомления

Неотъемлемой частью ДИ является лист ознакомления.
6. Порядок работ по управлению ПП и ДИ

6.1. Порядок разработки, оформления, утверждения, введения в действие, актуализации и хранения ПП и изменений к нему

6.1.1. ПП разрабатывается руководителем структурного подразделения, в соответствии с настоящей методической инструкцией.

6.1.2. При подготовке ПП рекомендуется применять текстовый редактор Word с использованием шрифта Times New Roman размером № 12 через 1 интервал.

6.1.3. ПП подписывается руководителем структурного подразделения, согласовывается с главным юрисконсультом, начальником отдела кадров, проректором, курирующим соответствующее структурное подразделение, и утверждается ректором университета.

6.1.4. Гриф утверждения ПП располагается в правом верхнем углу титульного листа и должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

6.1.5. Согласованные и утвержденные ПП регистрируют, заверяют печатью университета и хранят в отделе кадров. Для текущей работы руководителям структурных подразделений выдаются копии соответствующих ПП. В подлиннике делается отметка об их ознакомлении с ПП.

6.1.6. ПП вступает в силу с момента его утверждения и действует до замены, в соответствии с настоящей методической инструкцией, новым утвержденным ПП.

6.1.7. ПП должно быть заменено и заново утверждено в следующих случаях:

- при изменении названия организации или структурного подразделения;

- при реорганизации организации;

- в результате внесения более 3 изменений.

6.2. Порядок разработки, оформления, утверждения, введения в действие, актуализации и хранения ДИ и изменения к ней

6.2.1. ДИ на всех работников подразделения разрабатывается руководителем этого структурного подразделения, в соответствии с настоящей методической инструкцией.

6.2.2. При подготовке ДИ рекомендуется применять текстовый редактор Word с использованием шрифта Times New Roman размером № 12 через 1 интервал.

6.2.3. ДИ подписывается руководителем структурного подразделения, согласовывается с главным юрисконсультом, начальником отдела кадров, утверждается ректором университета и доводится до сведения работника под роспись.

6.2.4. Гриф утверждения ДИ располагается в правом верхнем углу титульного листа и должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

6.2.5. Согласованные и утвержденные ДИ регистрируют, заверяют печатью университета и хранят в отделе кадров. Для текущей работы на рабочие места выдаются заверенные копии должностных инструкций.

6.2.6. ДИ вступает в силу с момента ее утверждения и действует до замены, в соответствии с настоящей методической инструкцией, новой должностной инструкцией.

6.2.7. ДИ должна быть заменена и заново утверждена в следующих случаях:

- при изменении названия организации или структурного подразделения;

- при реорганизации организации;

- в результате внесения более 3 изменений.
Из опыта работы

ГОАУК «Мурманский областной Дворец культуры

и народного творчества им. С.М. Кирова»
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(обязательное)

Форма титульного листа ПП
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«Мурманский областной Дворец культуры им. С.М. Кирова»
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_________________ С.В.Вагайцева
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	Положение об отделе культурно – досуговой деятельности
	


I. Общие положения
1.Отдел культурно-досуговой деятельности является  самостоятельным структурным подразделением областного Дворца культуры им.С.М.Кирова.

2.Отдел создается и ликвидируется приказом директора Дворца культуры.

3.Отдел подчиняется непосредственно заместителю директора по основной деятельности.

4.Отдел возглавляет заведующий, который назначается  на должность и освобождается  приказом  директора Дворца культуры.

5. В своей деятельности отдел руководствуется:

5.1. Уставом  Дворца культуры.
5.2. Настоящим Положением.
5.3. Распоряжениями и приказами директора Дворца культуры.
5.4. Действующими  законодательными и нормативными актами РФ и Мурманской области.
II. Структура
1. Структуру и штатную численность отдела утверждает директор Дворца культуры, исходя из условий и особенностей деятельности учреждения, по представлению заместителя директора по основной деятельности.

2.В состав отдела входят специалисты, занимающие должности: заведующий отделом, ведущие методисты, методисты, распорядитель танцевальных вечеров.

3.Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы Дворца культуры. Содержание работы, права и обязанности специалистов отдела определяются функциональной структурой и должностными инструкциями.

4.Обязанности между сотрудниками отдела распределяются заведующим отделом.

III. Задачи
1. Организация и осуществление системы профессиональной деятельности, направленной на вовлечение разных групп населения в процесс непрерывного просвещения, любительского творчества, эффективного использования свободного времени.

2. Изучение и анализ социального заказа и потребностей населения в культурно-досуговой деятельности, определение стратегии её развития.                                                                          3. Внедрение новых технологий и реализации инноваций в досуговой сфере. 

IV. Функции 

1.Осуществление перспективного и текущего планирования культурно - досуговой деятельности.
2.Создание и реализация творческих проектов, целевых программ для обеспечения культурной, просветительской и досуговой  деятельности  разных видов и форм, с учетом потребностей и запросов населения.

3.Разработка сценариев, организация и проведение  клубных  и массовых  культурно-просветительных, зрелищных и досуговых мероприятий.

4.Организация и обеспечение деятельности любительских объединений и клубов по интересам.

5.Выполнение социально-творческих заказов предприятий, ориентированных на культурно-просветительскую и досуговую деятельность.

6.Взаимодействие с заинтересованными ведомствами, общественными организациями, творческими союзами и другими формированиями по вопросам организации досуга и деятельности любительских объединений.

7. Внедрение в практику новых активных форм работы с различными группами населения, содействие наиболее эффективному  использованию свободного времени.

8. Анализ и учет деятельности, осуществление своевременной отчетности.

9.Создание банка информации об инновационных формах культурно-досуговой деятельности.

10. Подготовка сообщений, материалов, аналитических обзоров о деятельности отдела для средств массовой информации.

V. Права 

1.Отдел культурно-досуговой деятельности имеет право:
1.1.Запрашивать и получать от структурных подразделений  Дворца культуры документацию и информацию, необходимую для выполнения отделом своих функций. 

1.2.В необходимых случаях при решении вопросов, связанных с деятельностью отдела, привлекать в установленном порядке к совместной работе специалистов других структурных подразделений Дворца культуры. 

1.3.Давать структурным подразделениям и службам Дворца культуры и отдельным работникам обязательные для исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела и вытекающие из функций, которые перечислены в настоящем Положении. 

1.4.По согласованию с заместителем директора по основной деятельности  привлекать специалистов для проведения мероприятий. 

1.5.Участвовать в формировании социально-творческих заказов, заключении договоров, необходимых для выполнения функций, возложенных на отдел. 

1.6.Вносить предложения о мерах по повышению профессиональной квалификации сотрудников отдела. 

1.7.Давать разъяснения и рекомендации по вопросам входящим в компетенцию отдела.

2.Заведующий отделом  имеет право:  

2.1.Вносить предложения руководству Дворца культуры об изменении направлений деятельности работников отдела, их поощрении за успешную работу, о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплину.

     2.2.Регулировать график работы сотрудников отдела.

2.3.Знакомиться с проектами решений руководства Дворца культуры, касающихся деятельности отдела.

2.4. Вносить на рассмотрение руководства Дворца культуры предложения по улучшению деятельности отдела.

VI. Взаимодействие 

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, отдел культурно- досуговой  деятельности  взаимодействует: 1.Со всеми подразделениями Дворца культуры по вопросам подготовки и проведения массовых мероприятий.

2.С отделом развития по вопросам:

-обеспечения рекламы проводимых мероприятий;

-получения социально-творческих заказов предприятий, организаций, частных лиц на  культурное обслуживание.

3.Со службами главного режиссёра по вопросам:

-художественного, музыкального оформления, звуко-технического и светового обеспечения проводимых мероприятий;

-обеспечения аудио и видео оборудованием;

-организации и проведения репетиций;    

-организации и проведения массовых культурно-просветительных, зрелищных и    досуговых мероприятий.

4.С хозяйственным отделом по вопросам: 

-обеспечения канцелярскими принадлежностями;

-подготовки помещений для проведения мероприятий.

5.С бухгалтерией по вопросам:

-составления смет расходов и доходов проводимых мероприятий.

6.С отделом народного творчества по вопросам:

-участия коллективов творческой самодеятельности в мероприятиях, проводимых отделом;

-формирования репертуара творческих коллективов, исходя из необходимости обеспечения массовых мероприятий, проводимых отделом.  

VII. Ответственность
1.Ответственность за качество и своевременность выполнения функций отдела, предусмотренных настоящим Положением, несет заведующий отделом.

2.На заведующего отделом возлагается персональная ответственность за:

2.1.Соблюдение действующего законодательства в процессе руководства отделом.

2.2.Организацию деятельности отдела, за выполнение задач и функций, возложенных на отдел.

2.3.Организацию в отделе оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями, исполнение поручений руководства Дворца культуры.

2.4.Соблюдение сотрудниками отдела трудовой и производственной дисциплины.

2.5.Подбор, расстановку и деятельность сотрудников отдела.

2.6.Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе и соблюдение правил пожарной безопасности.

2.7.Создание условий для производственной деятельности сотрудников отдела.

3.Ответственность работников отдела устанавливается соответствующими должностными инструкциями.

Заведующий отделом культурно-досуговой  деятельности

_______________Ж.В. Кучина
 «_____» _____________20    год  

СОГЛАСОВАНО:

Зам. директора по основной деятельности:  

______________Н.О. Карнова
 «_____» _____________20    год
Ведущий юрисконсульт   

______________И.В. Найда 

«_____» _____________20    год

Нормативно-правовые документы клубных учреждений (методические рекомендации)


Регистрационные документы


К необходимым регистрационным документами относятся:


1. Учредительные документы.


Перечень учредительных документов юридического лица и предъявляемые к ним требования определены ст. 52 части первой Гражданского Кодекса РФ от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ (ред. 10.01.2003 г.). Учреждения действуют на основании Устава, утвержденного учредителем.


Учредителем подавляющего большинства муници​пальных учреждений культуры является орган мест​ного самоуправления.


Устав – основной нормативный акт, регулиру​ющий деятельность учреждения, юридически закреп​ляющий его правоспособности и правоотношения с учредителем. Утверждается органом исполнительной власти по согласованию с органами управления иму​ществом и финансами. Методика и опыт по разработке Устава неоднократно публиковались в «Справочнике руководителя учреждения культуры» (№ 11, 2003г. ; № 1,7, 2004г.; №  11,12, 2005г.). Уставы многих клубных учреждений содержат устаревшие, потерявшие юри​дическую силу положения и типичные неточности и ошибки, которые можно устранить путем внесения из​менений и дополнений:


- обозначить форму юридического лица как не​коммерческую организацию, не имеющую извлечение прибыли в качестве основной цели своей деятельности и не распределяющую полученную прибыль между участниками (Гражданский Кодекс РФ, часть 1, ст. 50; Федеральный закон «О некоммерческих организа​циях» от 12.01. 1996г. № 7-ФЗ);


- обозначить организационно-правовую форму (муниципальное учреждение культуры) и тип учреж​дения (бюджетное или автономное);


- заключить в кавычки нестандартное название, например; «Культурно-досуговый центр», «Культур​но-спортивный комплекс»;


- внести исчерпывающий перечень видов деятель​ности и услуг населению, в том числе, платных, в со​ответствии с общероссийскими классификаторами: Общероссийским классификатором видов экономи​ческой деятельности (ОКВЭД), утвержденным поста​новлением Госстандарта РФ от 06. 11.2001г. № 454-СТ (92. 1-7. Деятельность по организации отдыха и раз​влечений, культуры и спорта), и Общероссийским классификатором услуг населению (ОКУН), утверж​денным постановлением Госстандарта РФ от 28. 06. 1993г. №163 (05. Услуги учреждений культуры);


- исключить устаревшие формулировки: «имеет расчетные счета в банках и других кредитных организациях»; «получает банковские кредиты»; «обладает правом собственности на имущество, приобретенное за счет внебюджетных средств»; «самостоятельно распоряжается средствами, полученными из внебюджетных источников», «обладает правом безвозмезд​ного пользования земельными участками». В соответ​ствии с бюджетным законодательством РФ, учреждение может открывать счета только в органах казначейства; не имеет права получать кредиты у кредитных организаций, других юридических, физических лиц и из бюд​жетов; распоряжается имуществом, приобретенным за счет внебюджетных средств, на праве оперативного управления; не имеет права самостоятельно распоря​жаться средствами, полученными из внебюджетных ис​точников; а в соответствии с налоговым законодательством РФ, обладает правом бессрочного, но не без​возмездного пользования занимаемыми земельными участками (освобождение учреждений культуры от уп​латы земельного налога возможно по решению пред​ставительных органов местного самоуправления).


- предусмотреть порядок распоряжения имуществом, приобретенным учреждением за счет доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, а также запрет на совершение сделок, возможными последствиями которых является отчуж​дение или обременение имущества, приобретенного за счет средств, выделенных учреждению собствен​ником. Эти формулировки содержатся в п. 3 Постановления правительства РФ от 10. 07. 1992г. «О создании, реорганизации и ликвидации федеральных государс​твенных учреждений» и применимы для бюджетных учреждений всех уровней.


Решение собственника о создании учреждения – необходимый учредительный документ в оформлении юридического лица. Принимается в виде Постанов​ления соответствующего органа исполнительной власти.


2. Свидетельство о государственной регистрации юридического лица.


3. Свидетельство о внесении записи в Единый госу​дарственный реестр юридических лиц.


Юридическое лицо считается созданным с момента его государственной регистрации и присвоения ин​дивидуального номера ОГРН (п. 2 ст. 51 части первой Гражданского Кодекса РФ, Федеральный Закон от 08. 08. 2001г. №129-ФЗ «О государственной регист​рации юридических лиц»). Данные юридического лица заносятся в Единый государственный реестр юриди​ческих лиц. Юридическому лицу выдаются соответс​твующие Свидетельства.


4. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе.



Юридическому лицу присваивается индивиду​альный номер налогоплательщика (ИНН) и код при​чины постановки на учет (КПП).



5. Акт (договор) передачи имущества в оперативное управление или аренду.


Содержание права оперативного управления иму​ществом излагается в гл. 19 (ст. 296, 298) части 1 Граж​данского кодекса РФ.
6. Акт землеотвода.

1. Свидетельство о государственной регистрации прав на объекты недвижимости и земельные участки, о внесении имущества в соответствующие реестры.



 Документы, регламентирующие отношения с пользователями



1. Правила пользования учреждением культуры.


Документ регламентирует правовые взаимоот​ношения с потребителями услуг учреждения и от​ражает специфические аспекты его деятельности: режим работы, перечень и порядок предоставления бесплатных, частично оплачиваемых и платных услуг населению, правила пользования имуществом, гар​деробом, порядок работы клубных формирований, правила поведения посетителей на мероприятиях и т.п. Установленные правила не должны противоречить действующему законодательству и нарушать права потребителей.



2. Положение о платных услугах.



В документе  детально  прописываются   позиции Правил    пользования    учреждением,     касающиеся платных услуг: перечень услуг, их стоимость, порядок составления и утверждения смет доходов и расходов, использования полученных средств.



3. Договоры об оказании услуг.


Основой для заключения договоров об оказании учреждением услуг юридическим и физическим лицам являются положения его Устава, конкретизируемые Правилами пользования учреждением и Положением о платных услугах.

4.Учетные документы: журнал учета работы уч​реждения, журналы учета работы клубных формиро​ваний.

Договоры с партнерами


Договор – локальный правовой акт, совершенный в форме письменного соглашения, определяющий вза​имные права, обязанности и ответственность догова​ривающихся сторон.


В клубных учреждениях, как правило, договорные отношения оформляются:


- с коммунальными, ремонтными, охранными, те​лекоммуникационными службами;


- с организациями, обеспечивающими поставки материалов и оборудования.


Чаще всего используются следующие виды дого​воров с партнерами:


- договор аренды (субаренды);


- договор купли-продажи;


- договор дарения (пожертвования);


- договор безвозмездного пользования;


- договор пользования на возмездной основе;


- договор поставки;

 
- договор подряда;


- договор на коммунальные услуги;


- договор обслуживания;


- договор о сотрудничестве.


В структуре договора необходимо предусмотреть следующие позиции:


- вид договора (аренды, подряда, купли-продажи и т.п.);


- стороны договора;


- предмет договора;


- права и обязанности сторон;


- порядок действий;

 
- условия и порядок вступления договора в силу;


- срок действия и порядок прекращения взаимо​отношений.



1. Договоры по удовлетворению хозяйственных нужд и обеспечению организационно-творческой де​ятельности учреждения.


Договоры заключаются в соответствии с положе​ниями Федерального закона от 21. 07. 2005г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выпол​нение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и положениями Федерального закона от 30. 12. 2008г. №308-Ф3 «О внесении изме​нений в Федеральный закон «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и отде​льные законодательные акты Российской Федерации».



2. Договор между учредителем и учреждением.


В договоре между учредителем и муниципальным клубным учреждением конкретизируются положения Устава, Положения об учреждении. В нем могут быть предусмотрены обязательства клубного учреждения


- в отношении объемов основной деятельности (количества мероприятий, числа клубных формиро​ваний и т.п.);


- порядка использования имущества, передан​ного учредителем;


- установления льготных цен для отдельных кате​горий населения;


-
выполнение социально-творческих заказов уч​редителя, предусматривающее дополнительное фи​нансирование;


- другие обязательства, связанные с основной де​ятельностью, и обязательства учредителя


- по обеспечению финансирования клубного уч​реждения в объёмах, определенных бюджетом или до​говором;


 - по выделению средств на техническое переосна​щение, капитальный ремонт или реконструкцию;


- по социальной защите работников клубного уч​реждения и членов их семей.


3. Договоры о взаимодействии и сотрудничестве.


Поскольку совместная деятельность на основании ст. 1041 части 2 Гражданского кодекса РФ в обяза​тельном порядке признается предпринимательской, договоры о совместной деятельности с партнерами лучше называть Договорами о взаимодействии или Договорами о сотрудничестве.


Внутренние документы


Большая часть внутренних нормативно-правовых актов, принимаемых в учреждениях, направлена на правовое регулирование трудовых отношений и других отношений, непосредственно с ними свя​занных.



1. Коллективный договор.


Коллективный договор регламентирует социально-трудовые отношения в учреждении. Сторонами дого​вора являются коллектив в лице его представитель​ного органа и администрация учреждения. Цель дого​вора — обеспечение социальных и трудовых гарантий работникам, стабильности и эффективности работы учреждения. Вопросы, которые могут регулироваться коллективным договором, порядок разработки и за​ключения коллективного договора, срок его дейс​твия, процедура регистрации, контроль выполнения предусмотрены Трудовым кодексом РФ. Приложения к коллективному договору, за исключением Правил внутреннего трудового распорядка, трудовым законо​дательством не регламентируются. Учреждение вправе самостоятельно устанавливать перечень необходимых приложений и разрабатывать локальные акты, отра​жающие специфические аспекты и приоритеты его деятельности. Коллективный договор между работо​дателем и работниками выступает основой для заклю​чения индивидуальных трудовых договоров.



2. Правила внутреннего трудового распорядка.


Правила внутреннего трудового распорядка явля​ются приложением к Коллективному договору. В нем содержатся условия приема и увольнения работников, обязанности работников и администрации, нормативы рабочего времени и времени отдыха, способы поощ​рений работников за успехи в работе и взысканий за нарушения трудовой дисциплины.



3. Трудовой договор между работодателем и работником.


В ст. 56-59 Трудового кодекса РФ прописаны по​нятие трудового договора, его виды, содержание, ус​ловия заключения. В трудовом договоре, подписанном сторонами, отражаются права и обязанности работника и работодателя, характеристика условий труда, режим труда и отдыха, условия оплаты труда, виды и условия социального страхования, условия испытания или иные условия. Рекомендации по заключению трудового до​говора и примерная форма трудового договора ут​верждены приказом Министерства здравоохранения и социального развития от 14. 08. 2008г. № 424н. в связи с вступлением в силу Постановления Правительства РФ от 05. 08. 2008г. №583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, уч​реждений и подразделений, подведомственных феде​ральным органам исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осу​ществляется на основе Единой тарифной сетки по оп​лате труда работников федеральных государственных учреждений».



4. Должностные инструкции.


Должностная инструкция –  документ, определя​ющий обязанности, выполнение которых обеспечивает решение стоящих перед работником задач. Составля​ется для определенной должности или для конкрет​ного рабочего места, независимо от личности работ​ника и его профессиональных качеств. С должностной инструкцией работник должен быть ознакомлен под роспись. Несмотря на то, что в Трудовом кодексе по​нятие «должностная инструкция» не используется, контрольно-ревизионные и судебные органы, в случае каких бы то ни было разбирательств, требуют предъяв​ления именно этих документов.



5. Штатное расписание.


Разрабатывается руководителем учреждения, ут​верждается учредителем в соответствии с Типовым положением об установлении типовых штатов учреж​дений культуры клубного типа, рекомендованным приказом Министерства культуры и массовых комму​никаций РФ от 25. 05. 2006г. №229. Положением оп​ределено минимальное количество штатных единиц учреждения культуры клубного типа и не ограничено их количество.



6. Положение об оплате труда работников.



Положение об оплате труда работников может рассматриваться как приложение к коллективному договору, конкретизирующее вопросы оплаты труда, а может быть самостоятельным нормативным доку​ментом. Современное трудовое законодательство (ст. 129 Трудового кодекса РФ) трактует понятие «оплата труда» широко, включая в него компенсационные выплаты, доплаты и надбавки стимулирующего ха​рактера, премии и другие поощрительные выплаты. В связи с этим, ранее употреблявшиеся названия по​добного нормативного акта «О материальном стиму​лировании работников», «Положение о премировании работников», «О надбавках, доплатах, и премиях» и т.п. следует считать устаревшими. Сегодняшнему дню наиболее соответствует унифицированное название «Положение об оплате труда работников». Для того чтобы положение не носило формального характера, в нем следует предусмотреть


- возможность выплат стимулирующего харак​тера за фактически отработанное время (выполненную работу) при наличии соответствующих финансовых средств;


- систему показателей премирования категорий работников, отличающихся спецификой деятель​ности;


- невозможность выплат стимулирующего ха​рактера по основаниям, учтенным при определении ставок и должностных окладов;


- установление стимулирующих выплат в про​центах к должностному окладу.



7. Аттестационные документы.


Порядок проведения аттестации устанавливается в соответствии с трудовым законодательством и локаль​ными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников.


Положение об аттестации разрабатывается в соответствии с «Основными положениями о порядке проведения аттестации служащих учреждений, орга​низаций и предприятий, находящихся на бюджетном финансировании», утвержденными Постановлением министерства труда и занятости населения и минис​терством юстиции РФ от 23. 10. 1992г. № 27.


Приказ о составе аттестационной комиссии.


Аттестационные листы, отражающие результаты аттестации – образец аттестационного листа приво​дится в приложении к Постановлению № 27. Результаты аттестации, согласно п. 3 ст. 81 Трудового кодекса, могут служить основанием для увольнения работника.



8. Документы, регламентирующие охрану труда и технику безопасности.


Государственные нормативные требования охраны труда адаптируются к конкретному учреждению, с учетом специфики его деятельности, соответствую​щими локальными актами (ст. 212 Трудового кодекса РФ).

Приказ о системе управления охраной труда.

Приказ о назначении лиц, ответственных за безо​пасность работы.

Инструкции по охране труда для всех должностей и на все виды работ (пересматривается 1 раз в 5 лет).

Инструкция по пожарной безопасности.

План эвакуации людей.

Приказ о назначении комиссии по проверке знаний по охране труда (ст. 212 Трудового кодекса РФ).

Программы вводного, повторного, внепланового инструктажей.

Протоколы вводного инструктажа.

Протокол собрания по выборам комиссии по ох​ране труда (приказ Министерства здравоохранения и социального развития от 29.05. 2006 г. №413 «Об ут​верждении Положения о комитете (комиссии) по ох​ране труда»).

Журнал регистрации проведения противопожар​ного инструктажа на рабочем месте.

Журнал регистрации проведения проверки знаний персонала, отнесенного к 1 группе электробезопасности.

Журнал регистрации несчастных случаев.

Удостоверения о проверке знаний по охране труда (руководитель, заместители, члены комиссии по ох​ране труда).


Кроме документов, содержащих нормы трудового права, к числу внутренних документов следует отнести документы, определяющие организационные основы и принципы деятельности учреждения.


1. Положение об учреждении.



Разрабатывается в соответствии с Типовым положением о государственном муниципальном учреж​дении культуры клубного типа, утвержденным ре​шением Коллегии Министерства культуры от 29 мая 2002г. № 10. Для муниципальных клубных учреждений, не имеющих статуса юридического лица, Положение определяет основополагающие принципы деятель​ности, правовые и социально-экономические условия создания и функционирования, порядок работы колле​гиальных органов управления. Утверждается органом местного самоуправления муниципального образо​вания или органом управления культуры муниципаль​ного образования.



2. Положения о структурных подразделениях.


Документ актуален для городских и межпоселен​ческих клубных учреждений. Определяет цели, задачи, функции и направления деятельности, организаци​онную структуру, права и обязанности структурных подразделений, филиалов, представительств учреж​дения.


К числу внутренних документов относятся финансово-хозяйственные документы

4.4 Сметы (ст. 161 Бюджетного кодекса РФ).

4.5 Приказ об учетной политике (Федеральный закон от 24. 07. 2002г. № 110-ФЗ «Особенности ведения нало​гового учета бюджетными учреждениями»).

4.6 Бухгалтерский учет и отчетность (Приказы Ми​нистерства финансов РФ от 10.02. 2006г. №25н «Об утверждении инструкции по бюджетному учету» и от 21. 12. 2005г. №152н в ред. от 30.03.2006г. «Об утверж​дении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации).

4.7  Планы финансово-хозяйственной деятельности и т.д.


Внутренние документы, регламентирующие сис​тему делопроизводства в учреждении


1. Инструкция по делопроизводству.


Устанавливает правила приема, регистрации, конт​роля прохождения и исполнения документов, оформ​ления отдельных видов документов, а также порядок их рассмотрения и хранения, порядок использования печати учреждения на служебных документах.


2. Номенклатура дел.


Устанавливает систематизированный по типам пе​речень документов учреждения с указанием сроков их хранения. Документ согласовывается с архивным от​делом администрации муниципального образования.


Документы стратегического характера


1. Концепция учреждения.


2. Программа развития учреждения на долго​срочную перспективу.


Призваны определить основные направления де​ятельности каждого конкретного учреждения, его планы, программы и проекты. В настоящее время клубными учреждениями или совсем не используются, или используются формально. В самом ближайшем будущем эти документы займут в деятельности учреж​дения такое же важное место, как его Устав.

Составитель Логинова Т.В.,

заведующая отделом методики менеджмента 

Государственного центра народного творчества 

Красноярского края

Образец паспорта муниципального учреждения культуры клубного типа


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «________________»

ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ МО «_________________»

ПАСПОРТ 

муниципального учреждения культуры

 культурно-досугового профиля

____________________________________________________________

(название учреждения) 

1. Общие сведения об учреждении

	Наименование учреждения (по Уставу)
	

	Адрес учреждения, телефон, эл. почта
	

	Дата создания учреждения
	

	Принадлежность
	

	Учредитель
	

	Форма собственности
	

	Является ли юридическим лицом (да \нет)
	

	Наличие утвержденного Устава или Положения (с реквизитами)
	

	Наличие утвержденного Коллективного договора (с 

реквизитами)
	

	Группа по оплате труда руководителей и специалистов
	

	Общая площадь учреждения
	

	Балансовая стоимость на «___» ____________20__г.


	

	Территория обслуживания
	

	Количество штатных работников
	

	Дата заполнения паспорта
	

	Подпись и должность лица, ответственного за заполнение
	


2.3.1.1.1. Материальные ресурсы учреждения

2.1. Характеристика здания

	Кто является собственником здания
	Муниципальное образование

МО «_______»

	Год постройки здания
	

	Имеется ли технический паспорт на здание (да \нет)
	

	Кем и когда выдан
	

	Система отопления здания
	

	 Материал наружных стен (подчеркните)
	

	Наличие водопровода в здании (да \нет)
	

	Наличие канализации в здании (да \нет)
	

	Здание построено
	

	Общая площадь здания
	

	Учреждение занимает (кол-во кв. м.)
	

	Техническое состояние здания
	

	Сооружения на территории учреждения
	

	Перечень помещений в здании
	

	Наименование помещения
	Число комнат\мест
	Площадь
	Есть ли 

аренда

	Зрительный зал
	
	
	

	Малый зал
	
	
	

	Сцена
	
	
	

	Танц-/диско- зал
	
	
	

	Спортзал
	
	
	

	Комнаты клубных формирований (досуговые)
	
	
	

	Комнаты игровые
	
	
	

	Комнаты адм.-хозяйственного персонала
	
	
	

	Комнаты художественно-метод. персонала
	
	
	

	Фойе
	
	
	

	Бар\кафе
	
	
	

	Гардероб
	
	
	

	Видеосалон
	
	
	

	Другие помещения
	
	
	

	Наличие в здании киноустановки

(да \нет), (год изготовления) подчерните
	

	На балансе учреждения (да/нет)
	


2.2. Материально-техническое оснащение

	Наименование
	Кол-во
	Год приобре-

тения
	Техническое состояние 

(удовл./неудовл.)

	Оборудование

Кресла

Зрелищные

Стационарные

Съемочные

Одежда сцены

Рабочая

Праздничная

Столы рабочие

Стулья

Шкафы

Стеллажи

Другая мебель
	
	
	

	Техническое оснащение зрительного зала

Звукоусилительная аппаратура (с указанием мощности в Вт)

Усилитель

Колонки

Пульт

Микрофон

Световая аппаратура (с указанием мощности в Квт)

Силовой блок

Пульт регулятора

Прожектора

Софиты

Др. осветительные приборы
	
	
	

	При наличии отдельного танцевального зала укажите: 

Звукоусилительная аппаратура (с указанием мощности в Вт) 

Световая аппаратура (с указанием мощности в Квт)

Световые эффекты (какие)
	
	
	

	Аудиовизуальные средства

Телевизоры

Видеомагнитофоны

Видеокамера

Магнитофоны

2. катушечные

3. кассетные Фотоаппараты 

4. Проигрыватели (какие) 

- Муз. центр
	
	
	

	Копировально-множительная и оргтехника

Компьютерная техника

Компьютер

Принтер

Сканер

Ксерокс

Пишущая машинка

Калькулятор
	
	
	

	Фонотека

Пластинки

Компакт-диски

Аудиокассеты
	
	
	

	Фильмотека
Видеокассеты
Фильмы
Слайды
Другие
	
	
	

	Музыкальные инструменты

Комплект для оркестра народных инструментов

Комплект для инструментального ансамбля

Баян, аккордеон

Рояль, пианино

Другие (какие)
	
	
	

	Другое оборудование (какое)


	
	
	


3.Нематериальные ресурсы

1.7. Клубные формирования

	Виды самодеятельного народного творчества
	Количество формирова-

ний

ний
	В т.ч. для детей
	В т.ч. для взрослых

	Хоровые
	
	
	

	Хореографические
	
	
	

	Театральные
	
	
	

	ОРНИ
	
	
	

	Духовые оркестры
	
	
	

	Фольклорные
	
	
	

	Изобразительного искусства
	
	
	

	Народных промыслов
	
	
	

	Кино - фотолюбителей
	
	
	

	ВИА
	
	
	

	Клубы по интересам 
	
	
	

	Общественные объединения на базе УК
	
	
	

	Иные (какие)
	
	
	

	ВСЕГО
	
	
	


Количество формирований (коллективов), имеющих звание 

«Народный самодеятельный коллектив» (взрослый) _______________

«Образцовый художественный коллектив» (детский)_______________

Количество уникальных (неповторимых) формирований 

(указать название) ____________________________________________

Число выездов формирований на конкурсы, фестивали, смотры в ушедшем году________________________________________________

Число наград и званий 

Региональных
____

Областных ______________

Всероссийских___________

Международных__________

3.2. Культурно-досуговая деятельность

	Культурно-досуговые мероприятия
	Всего
	Из них для детей

	По статусу

Собственные

Муниципальные

Региональные, межрегиональные

Иные (какие)

Иные (какие)
	
	

	По форме организации 

Платные
	
	

	Социальные (по заказам) 

Проекты, эксперименты
	
	

	По социальной направленности (подчеркните)

Дети до 14 лет

Молодежь до 30 лет

Семьи

Пенсионеры

Студенты

Работники отрасли (укажите какой)

Люди старше 30 лет

Женщины

Мужчины

Люди с ограниченными возможностями

Иная категория (укажите какая)
	
	

	По степени соорганизации (подчеркните)

- 2 соорганизатора

- более 2 соорганизаторов

- соорганизаторы на территории МО

- соорганизаторы из других территорий (указать каких)
	
	


Количество уникальных (неповторимых) мероприятий (укажите название) ___________________________________________________

Количество и название народных традиций, промыслов и верований, обычаев на обслуживаемой территории, которые поддерживает УК своей деятельностью__________________________________________

Количество и жанр творчества самобытных артистов, мастеров и пр., которых поддерживает УК своей деятельностью __________________

4.  Кадровые ресурсы

4.1. Персонал учреждения

(в соответствии со статотчетом, таблица 7 годового отчета)

	Численность работников
	Из них штатных
	Из числа штатных работников имеют стаж

	
	всего
	вспомогательного персонала
	специалистов
	от 3 до 6 лет
	от 6 до 10 лет
	свыше 10 лет
	свыше 15 лет
	свыше 20 лет
	свыше 30 лет
	 менее 3 лет
	менее 1 года

	
	
	
	имеют высшее специальное образование
	имеют среднее специальное образование
	
	
	
	
	
	
	
	


Количество штатных единиц _______________

Количество вакансий


Число необходимых специалистов КДД


Число необходимых работников вспомогательного персонала ______

Число служащих, имеющих звание «Заслуженный работник культуры РФ», «Заслуженный деятель искусств РФ» и пр. __________________

Число служащих, имеющих знак «За достижения в культуре» _______

Число служащих, имеющих иные правительственные награды, 

звания ____________________________

Законодательство в сфере культуры 

Документы Правительства РФ, Министерства культуры РФ 


Приказ Минкультуры РФ от 29.11.2011 № 1100

«Об   утверждении   базового   перечня   государственных   услуг   (работ), оказываемых (выполняемых)  федеральными   государственными   учреждениями в сфере культуры, искусства, архивного дела, историко-культурного наследия, кинематографии» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 27.01.2012 № 23043)


Указ Президента РФ от 07.05.2012 № 597 

«О мероприятиях по реализации государственной социальной политики» 


Указ Президента РФ от 19.09.2012  № 1302  

«О внесении изменений в Положение о Совете при Президенте Российской Федерации по культуре и искусству, утвержденное Указом Президента Российской Федерации от 30 августа 2004 г. № 1132»


Постановление Правительства РФ от 17.09.2012 № 930 

«О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации в части распределения полномочий федеральных органов исполнительной власти в сфере защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию»


Постановление Правительства РФ от 04.10.2012  № 1005

«Об утверждении Положения об установлении льготной арендной платы и ее размеров юридическим и физическим лицам, владеющим на праве аренды находящимися в федеральной собственности объектами культурного наследия (памятниками истории и культуры) народов Российской Федерации, вложившим свои средства в работы по их сохранению и обеспечивающим выполнение этих работ»


Приказ Минкультуры России от 06.08.2012  № 837

«Об учреждении ведомственных наград Министерства культуры Российской Федерации» (вместе с «Положением о Почетной грамоте Министерства культуры Российской Федерации», «Положением о благодарности Министра культуры Российской Федерации»)


Приказ Минкультуры России от 08.08.2012  № 840

«Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством культуры Российской Федерации государственной функции по контролю и надзору за сохранением, использованием, популяризацией и государственной охраной культурного наследия» (Зарегистрировано в Минюсте России 20.09.2012 г. № 25495)


Приказ Минкультуры России от 08.10.2012  № 1076

«О внесении изменений в приказ Министерства культуры Российской Федерации от 15 декабря 2010 г. № 781 «Об утверждении ведомственного перечня государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) находящимися в  ведении Министерства культуры Российской Федерации федеральными государственными учреждениями, в качестве основных видов деятельности»


Письмо Минкультуры России от 22.06.2012  № 81-01-39/04-АБ

«О повышении оплаты труда работников учреждений культуры»

Из опыта работы Центра национальных культур
и народного творчества Республики Карелия

Типовой перечень услуг / работ, оказываемых муниципальными учреждениями культурно-досугового типа


 в соответствии с полномочиями органов местного самоуправления 
субъектов Российской Федерации (Закон РФ от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ) и Номенклатурой государственных муниципальных услуг / работ, выполняемых организациями культурно-досугового типа РФ (Распоряжение Министерства культуры РФ от 18.09.2009 г. № р-6)
Деятельность учреждений культурно-досугового типа должна строиться на основе выявления  спроса населения на предоставление разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством.

Услугой признается деятельность, результаты которой не имеют материального выражения, реализуются и потребляются в процессе осуществления этой деятельности (ст. 38 Налогового кодекса РФ). Услуга организации культурно-досугового типа – результат непосредственного взаимодействия организации культурно-досугового типа и потребителя, а также собственной деятельности организации культурно-досугового типа по удовлетворению потребности потребителя.

Услуги учреждения носят интегрированный характер и могут быть представлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе, поляне, ферме, в учебном заведении и т.д.) и предоставляются населению на бесплатной (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей).

Заказчиками услуг учреждения могут быть все субъекты гражданско–правовых отношений. Основные услуги оказываются учреждением в соответствии с муниципальным заданием, которое формируется учредителем в лице органов местного самоуправления с необходимым условием выделения финансовых средств на их предоставление. Перечень услуг, оказываемых муниципальными КДУ на платной основе, осуществляется в соответствии с «Положением о платных услугах» и утверждается учредителем. При их предоставлении каждое учреждение самостоятельно предоставляет льготы социально незащищенным слоям населения. Увеличение объема платных услуг позволяет расширить сферу деятельности и удовлетворить запросы разных категорий населения.

 На расширение спектра услуг наибольшее влияние оказывают:

- спрос со стороны населения

- наличие у КДУ соответствующей МТБ

- наличие квалифицированных кадров

- политика административных структур

- отсутствие конкуренции

- низкий уровень платежеспособности населения (особенно в сельской местности)

С появлением комплексных учреждений, объединивших библиотеку и клуб, функционал части культурно-досуговых учреждений (на сегодняшний день – на уровне сельских поселений) расширился. Это позволяет предложить населению больший спектр услуг (в том числе информационных и просветительских).

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 
Вопросы местного значения (связанные с деятельность КДУ):
- Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры

- Создание условий для развития местного традиционного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении

- Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование библиотечных фондов

	Виды и перечень услуг

	Основные услуги
	Дополнительные услуги

 (платные)
	Муниципальное задание

	Организация деятельности клубных формирований - кружков, творческих коллективов художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества

 

Организация работы любительских объединений, групп, клубов по интересам:

- художественных (вокальных, хореографических, театральных, инструментальных и др.)

- декоративно-прикладных, изобразительных

- семейного отдыха

- молодежных

- ветеранов, граждан пожилого возраста

- историко-патриотических

- авторских

- развития прикладных навыков в области культуры

- спортивно-оздоровительных

- экологических, растениеводства, рыболовов-любителей и др.

 

Организация и проведение культурно-массовых мероприятий:

- праздники

 - игровые программы

- обрядов и ритуалов

- концерты

- спортивно-оздоровительные мероприятия

- викторины

- ярмарки

- народные гуляния

- театрализованные представления

- протокольные мероприятия

 

Организация и проведение информационно-просветительских мероприятий (лекции, круглые столы, презентации)

 

Библиотечные услуги
 
Организация отдыха детей в летнее время(обслуживание летних площадок для детей на базе организаций культурно-досугового типа, на базе других организаций)

 

Организация работы общественных музеев
 

 
	Организация и проведение культурно-массовых мероприятий:

- вечера отдыха, дискотеки

- концерты

- шоу-конкурсы

- демонстрация видеопрограмм, кинофильмов

 
Предоставление самодеятельных художественных коллективов и отдельных исполнителей для музыкального оформления праздников и торжеств
 

Прокат национальных (сценических костюмов) и принадлежностей к ним
 

Прокат музыкальных инструментов, радиоэлектронной аппаратуры, свето- и звукотехнического оборудования
 

Организация работы спортивно-оздоровительных секций, групп здоровья
 
Прокат спортивного инвентаря
 
Разработка сценариев и постановочные работы по заявкам организаций, предприятий и отдельных граждан
 

Экскурсионные услуги
 
Предоставление в пользование банков данных(фонотек, видеотек, фотоматериалов, сценариев по проведению культурно-досуговых мероприятий, метариалов по народному художественному творчеству)

 

Компьютерные и интернет - услуги
 

Изготовление копий на бумажных и электронных носителях
 

Формирование тематических подборок материалов по запросу читателей
 

Выдача ценной литературы из читальных залов
 

Составление библиографических списков, справок и каталогов по запросам читателей
 

Создание и реализация изделий народного художественного творчества и предметов декоративно-прикладного искусства
 

Аренда нежилого помещения (с согласия собственника)
	Организация деятельности клубных формирований (количество клубных формирований самодеятельного творчества; количество клубных формирований для детей; процент охвата населения самодеятельным творчеством)

 

Организация и проведение социальнозначимых  массовых культурно-досуговых мероприятий (охват населения посещениями мероприятий в КДУ, количество мероприятий по сохранению развитию и популяризации народных традиций и национальной культуры – ярмарок, мастер-классов, курсов по ремеслам; уровень удовлетворенности населения качеством проведенных мероприятий)

 

Библиотечные услуги (количество посещений; количество книговыдач)

 


 ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 
Вопросы местного значения (связанные с деятельность КДУ):
- Создание условий для организации досуга и обеспечение жителей городского округа услугами организаций культуры

- Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в городском округе

- Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование библиотечных фондов

	Виды и перечень услуг

	Основные услуги
	Дополнительные услуги (платные)
	Муниципальное задание

	Организация деятельности клубных формирований - кружков, творческих коллективов, секций, студий художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества

 

Организация работы любительских объединений, групп, клубов по интересам:

- художественных (вокальных, театральных, хореографических, вокально-инструментальных)

- научно-технических

- декоративно-прикладных, изобразительных

- семейного отдыха

- молодежных

- авторских

- клубов знакомств

- ветеранов, граждан пожилого возраста

- спортивно-оздоровительных

- культурно-познавательных

- историко-краеведческих

 

Организация и проведение различных культурно-досуговых мероприятий:

- массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний

- национальных праздников, обрядов и ритуалов в соответствии с региональными и местными традициями и обычаями

- районных фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований

- концертов, выставок, вечеров отдыха, детских утренников и других культурно-развлекательных мероприятий для социально-незащищенных слоев населения

- протокольных мероприятий

 

Организация и проведение информационно-просветительских мероприятий (лекции, круглые столы, презентации)

 

Организация выездного культурного обслуживания(граждан с ограниченными возможностями, пожилых граждан и жителей отдаленных населенных пунктов)

 

Организация отдыха детей в летнее время: обслуживание летних площадок для детей (по месту жительства, на базе организаций культурно-досугового типа и других организаций)

 

Создание банка данных фонотек, видеотек, фотоматериалов, сценариев и других материалов
 

Организация методической и консультативной помощи в культурно-досуговой сфере:

- предоставление консультаций клубным учреждениям по различным вопросам досуговой деятельности

- выявление общественного мнения

- разработка программ, проектов и планов развития организации

- сбор и обработка статистической, аналитической и иной информации по развитию сети  культурно-досуговых учреждений и социокультурных процессов в МО

- разработка методических материалов и материалов художественно-эстетического направления

 

Повышение квалификации и профессионального мастерства (проведение семинаров, консультаций, творческих лабораторий и мастер-классов по вопросам культурно-досуговой деятельности и народного творчества)

 
	Организация и проведение различных культурно-досуговых мероприятий:

- игровые шоу-программы

- викторины

- ярмарки

- аукционы

- корпоративные мероприятия

- вечера отдыха

- дискотеки

- кино-, видеопрограммы

- обряды и ритуалы

- концерты и спектакли (силами гастрольных коллективов и коллективов самодеятельного художественного творчества)

- организация работы игровых комнат для детей (с воспитателем на время проведения мероприятий для взрослых)

 

Предоставление самодеятельных художественных коллективов и отдельных исполнителей для музыкального оформления праздников и торжеств
 
Разработка сценариев и постановочные работы по заявкам организаций, предприятий и отдельных граждан
 
Создание и реализация изделий народного художественного творчества и предметов декоративно-прикладного искусства
 
Экскурсионные услуги
 
Художественное оформление культурно-досуговых мероприятий
 
Предоставление в пользование банков данных(фонотек, видеотек, фотоматериалов, сценариев по проведению культурно-досуговых мероприятий, метариалов по народному художественному творчеству)

 
Организация методической и консультативной помощи в культурно-досуговой сфере
 

Повышение квалификации и профессионального мастерства (проведение семинаров, консультаций, творческих лабораторий и мастер-классов по вопросам культурно-досуговой деятельности и народного творчества)

 

Организация работы спортивно-оздоровительных секций, групп здоровья
 
Прокат спортивного инвентаря
 
Прокат национальных (сценических костюмов) и принадлежностей к ним
 
Прокат музыкальных инструментов, радиоэлектронной аппаратуры, свето- и звукотехнического оборудования
 
Работа студии звукозаписи
 
Изготовление сценических костюмов, реквизита, бутафории для театрализованных представлений и других  массовых мероприятий
 

Изготовление декораций для спектаклей, концертов, театрализованных представлений и других  массовых мероприятий
 
Компьютерные и интернет -услуги
 
Изготовление видеофильмов по заказу населения
 
Изготовление копий на бумажных и электронных носителях
 

Работы в области рекламы 
 
Аренда нежилого помещения(с согласия собственника)
	Организация деятельности клубных формирований (организация деятельности коллективов самодеятельного творчества; процент участия населения в клубных формированиях; процент детского участия в клубных формированиях; число коллективов, имеющих звания «народный» и «образцовый»)

 

Организация и проведение различных культурно-досуговых мероприятий (доля культурных мероприятий для детей; охват населения посещениями мероприятий в КДУ; количество мероприятий по сохранению развитию и популяризации народных традиций и национальной культуры – ярмарок, мастер-классов, курсов по ремеслам курсов по ремеслам; уровень удовлетворенности населения качеством проведенных мероприятий)

 

Участие в реализации районных, региональных, межрегиональных программ, федеральных целевых программ

 

Организация отдыха детей в летнее время: обслуживание летних площадок для детей

 

 

 


 МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 
Вопросы местного значения (связанные с деятельность КДУ):
- Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры

- Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав муниципального района

	Виды и перечень услуг

	Основные услуги
	Дополнительные услуги (платные)
	Муниципальное задание

	Организация деятельности клубных формирований - кружков, творческих коллективов, секций, студий художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества

 

Организация работы любительских объединений, групп, клубов по интересам:

- художественных (вокальных, театральных, хореографических, вокально-инструментальных)

- научно-технических

- декоративно-прикладных, изобразительных

- семейного отдыха

- молодежных

- авторских

- клубов знакомств

- ветеранов, граждан пожилого возраста

- спортивно-оздоровительных

- культурно-познавательных

- историко-краеведческих

 

Организация и проведение различных культурно-досуговых мероприятий:

- массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний

- национальных праздников, обрядов и ритуалов в соответствии с региональными и местными традициями и обычаями

- районных фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований

- концертов, выставок, вечеров отдыха, детских утренников и других культурно-развлекательных мероприятий для социально-незащищенных слоев населения

- протокольных мероприятий

 

Организация и проведение информационно-просветительских мероприятий (лекции, круглые столы, презентации)

 

Организация выездного культурного обслуживания(граждан с ограниченными возможностями, пожилых граждан и жителей отдаленных населенных пунктов)

 

Организация отдыха детей в летнее время: обслуживание летних площадок для детей (по месту жительства, на базе организаций культурно-досугового типа и других организаций)

 

Создание банка данных фонотек, видеотек, фотоматериалов, сценариев и других материалов
 

Организация методической и консультативной помощи в культурно-досуговой сфере:

- предоставление консультаций клубным учреждениям по различным вопросам досуговой деятельности

- выявление общественного мнения

- разработка программ, проектов и планов развития организации

- сбор и обработка статистической, аналитической и иной информации по развитию сети  культурно-досуговых учреждений и социокультурных процессов в МО

- разработка методических материалов и материалов художественно-эстетического направления

 

Повышение квалификации и профессионального мастерства (проведение семинаров, консультаций, творческих лабораторий и мастер-классов по вопросам культурно-досуговой деятельности и народного творчества)

 
	Организация и проведение различных культурно-досуговых мероприятий:

- игровые шоу-программы

- викторины

- ярмарки

- аукционы

- корпоративные мероприятия

- вечера отдыха

- дискотеки

- кино-, видеопрограммы

- обряды и ритуалы

- концерты и спектакли (силами гастрольных коллективов и коллективов самодеятельного художественного творчества)

- организация работы игровых комнат для детей (с воспитателем на время проведения мероприятий для взрослых)

 

Предоставление самодеятельных художественных коллективов и отдельных исполнителей для музыкального оформления праздников и торжеств
 
Разработка сценариев и постановочные работы по заявкам организаций, предприятий и отдельных граждан
 
Создание и реализация изделий народного художественного творчества и предметов декоративно-прикладного искусства
 
Экскурсионные услуги
 
Художественное оформление культурно-досуговых мероприятий
 
Предоставление в пользование банков данных(фонотек, видеотек, фотоматериалов, сценариев по проведению культурно-досуговых мероприятий, метариалов по народному художественному творчеству)

 
Организация методической и консультативной помощи в культурно-досуговой сфере
 

Повышение квалификации и профессионального мастерства (проведение семинаров, консультаций, творческих лабораторий и мастер-классов по вопросам культурно-досуговой деятельности и народного творчества)

 

Организация работы спортивно-оздоровительных секций, групп здоровья
 
Прокат спортивного инвентаря
 
Прокат национальных (сценических костюмов) и принадлежностей к ним
 
Прокат музыкальных инструментов, радиоэлектронной аппаратуры, свето- и звукотехнического оборудования
 
Работа студии звукозаписи
 
Изготовление сценических костюмов, реквизита, бутафории для театрализованных представлений и других  массовых мероприятий
 

Изготовление декораций для спектаклей, концертов, театрализованных представлений и других  массовых мероприятий
 
Компьютерные и интернет -услуги
 
Изготовление видеофильмов по заказу населения
 
Изготовление копий на бумажных и электронных носителях
 

Работы в области рекламы 
 
Аренда нежилого помещения (с согласия собственника)
	Организация деятельности клубных формирований (организация деятельности коллективов самодеятельного творчества; процент участия населения в клубных формированиях; процент детского участия в клубных формированиях; число коллективов, имеющих звания «народный» и «образцовый»)

 

Организация и проведение различных культурно-досуговых мероприятий (доля культурных мероприятий для детей; охват населения посещениями мероприятий в КДУ; количество мероприятий по сохранению развитию и популяризации народных традиций и национальной культуры – ярмарок, мастер-классов, курсов по ремеслам курсов по ремеслам; уровень удовлетворенности населения качеством проведенных мероприятий)

 

Организация выездного культурного обслуживания (доля мероприятий для социально незащищенных слоев населения в общем количестве культурных мероприятий; доля населения, обслуженного на выездах, от общего количества участников мероприятий)

 

Участие в реализации районных, региональных, межрегиональных программ, федеральных целевых программ

 

Организация отдыха детей в летнее время: обслуживание летних площадок для детей

 

Организация методической и консультативной помощи в культурно-досуговой сфере

 

Повышение квалификации и профессионального мастерства

 

 


АДРЕСА ПОЛЕЗНОГО ОПЫТА

Я.Л. Василевский,

директор Никулинского сельского

Дома культуры Татарского района

Новосибирской области
Формирование привлекательного образа

сельского культурно-досугового учреждения

В 2003 году Никулинский сельский Дом культуры Татарского района был внесен в «Золотую книгу культуры Новосибирской области» в номинации «Учреждение года». В настоящее время  положи​тельный имидж этого учреждения активно формиру​ется в районном, областном, всероссийском и международном культурном пространстве. Это участие и победы в конкурсах, гастроли, публикации в различных периодических изданиях, обмен опытом и мультимедийными продуктами с другими учреждениями культу​ры. Односельчане же с удовольствием посе​щают занятия клубных формирований и участвуют в художественной самодеятельнос​ти, зная, что их ждет богатое событиями и мероприятиями поле деятельности.

Первое, благодаря чему Дом культуры добива​ется всего вышесказанного, это высокая степень авторского начала во многих моментах «произво​дства» культурных услуг. Работники сами проек​тируют и изготавливают сценические декорации и световое оборудование, шьют эстрадные костю​мы для артистов, придумывают игры и конкурсы для вечеров отдыха, пишут стихи, песни, сами делают музыкальные фонограммы «минус» и «плюс» («караоке» практически никогда не используется), снимают видеоклипы и фильмы, занимаются фотографией и изобразительным искусством, осуществляют оригинальный дизайн и мастеринг DVD-дисков.

Этот первый (авторский) принцип работы невозможен без второго —  регулярного примене​ния современных технологий в повседневной работе. Здесь надо отдать должное главе сельской администрации и районному отделу культуры, благодаря которым в техническом арсенале учреждения имеются компьютеры, ноутбуки, принтеры, цифровые видеокамеры и фотоаппара​ты, мультимедиа-проектор, музыкальные синте​заторы, качественное оборудование для записи и воспроизведения звука.

Совокупность этих двух принципов работы позволяет вовлечь в культурно-досуговую дея​тельность каждого, кто приходит в Дом культуры, каждому найти занятие по душе и добиться ощутимых результатов даже с теми, кто обладает сравнительно невысокими вокальными, хореографическими и прочими талантами, но у кого есть главное желание — заниматься на досуге полезным, интересным делом и радовать своим творчеством других людей.

Приведу несколько примеров. Видеоклипы на собственные песни в Никулинском Доме культуры начали снимать еще в 2000 году, но технические возможности оборудования тех времен позволяли делать лишь несложные ролики. В 2004 году работники Дома культуры стали изучать и осваивать компьютерный видео​монтаж, программы —  графические и звуковые редакторы, трехмерное моделирование. Уже летом 2005 года никулинская детвора снималась в фантастическом видеоклипе «Ключи от лета», за которым последовали видеоклипы на песни «Стань звездочкой», «Волшебное слово», «Ска​зочный сон», «Красная Шапочка на новый лад» и другие — с волшебными превращениями, полета​ми, говорящими роботами, сказочными персона​жами и прочими эффектами. Взрослые же записывали песни и снимались в клипах о райо​не, селе, патриотических и шуточных. Демо​нстрировались они на местных и районных мероприятиях.

Написание песен и съемка клипов объедини​ли буквально все клубные формирования общим делом, значительно повысили интерес к заняти​ям в видеостудии, вокальном, танцевальном кружках, кружке обучения игре на синтезаторе и гитаре. Первые успехи появились в 2006 году — победу в районном песенном конкурсе к юбилею города Татарска одерживает видеоклип «Наш городок», а «Баллада о невернувшихся» стано​вится финалистом областного проекта «Мой милый край, родная сторона». Эта песня попада​ет на выпущенный по итогам проекта компакт-диск, звучит по Новосибирскому радио, именно с нее работники начинают создавать музыкально-поэтическую летопись о земляках-участниках Великой Отечественной войны.

В 2007 году Никулинский Дом культуры решает принять участие в Первом международ​ном конкурсе любительского фото и видео «Солнечный мир», организаторами которого стали единственный в мире Новосибирский Музей Солнца и Московский Музей Сказки имени Савицкой. Для конкурса была написана «Солнечная песня», которую исполнили юные никулинские артисты, а затем в течение лета был снят видеоклип и подготовлена серия цифровых фотографий. В конкурсе участвовали более 1500 работ из США, Канады, Сербии, Хорватии, Армении и России, но Гран-при конкурса достал​ся нам — Никулинскому Дому культуры. Инфор​мация об этом есть на различных сайтах в Интер​нете.

В 2008 году песни, написанные работниками ДК и посвященные Году семьи в России, публику​ются в информационно-методическом издании Новосибирского государственного областного Дома народного творчества — журнале «Народное творчество Новосибирской области» (всего статей о Никулинском СДК в этом журнале на данный момент три).

В 2009 году при Доме культуры создается творческое объединение детей, подростков и молодежи «Новые звезды» (руководители Яков и Эмма Василевские), которое занимается решени​ем насущной задачи —  созданием детских и молодежных песен в современных эстрадных стилях, но с положительной гражданско-патриотической тематикой (о школе, дружбе, здоровом образе жизни и т. д.). Привлеченные современными ритмами техно, рэпа и хип-хопа, в объединение приходят новая молодежь и школьники. А когда идешь правильной дорогой, то и ветер всегда в спину. Весной и летом объединение снимает полнометражный игровой музыкальный фильм «Мелодия лета» на собственном песенном материале и устраивает его презентацию, а также активно выезжает с концертами по району. Кстати, для съемок фильма и в качестве поощре​ния для большой группы молодых артистов была организована полностью оплаченная Домом культуры и местной администрацией развлека​тельная поездка в Омск.

Осенью 2009 года объединение побеждает в Ярмарке творческих идей детских и молодежных любительских объединений и клубов по интере​сам культурно-досуговых учреждений Новоси​бирской области «Вместе —  вперед!» в селе Северное (организатор Ярмарки — Новосибир​ский государственный областной Дом народного творчества). Для этого мероприятия мы написали гимн «Вместе — вперед!» и песню «Дорогу молодым». Зимой того же года «Новые звезды» учас​твуют в областном празднике, посвященном Дню героев Отечества с новой песней «Патриоты России».

В 2010 году, в связи с празднованием 65-летия Победы в Великой Отечественной войне, создается новый патриотический репертуар, объединение продолжает выезжать с концертами, в т.ч. за пределы района, участвует в Межрегиональном Интернет-конкурсе «Новые песни о главной Победе» и Международном фестивале детских и молодежных СМИ «Мир глазами детей». В октябре 2010 года Никулинский Дом культуры участвует в областном конкурсе самодеятельных авторов «Таланты народные», а объединение «Новые звезды» представляет свои новые песни и компакт-диск на II Ярмарке творческих идей «Вместе — вперед!», а свой фильм «Мелодия лета» — на Фестивале молодого кино «Зеленое яблоко» в Новосибирске.

С 2009 года песни Никулинского Дома культу​ры выпускаются на компакт-дисках всероссий​ского периодического издания «Звуки праздни​ка» (издание выходит раз в два месяца, наши песни есть уже в пяти номерах). Причем на этих дисках наши песни поют как наши артисты, так и певцы из Кургана и Екатеринбурга. Информация о значимых событиях в культурной жизни села регулярно публикуется в районных и областных периодических изданиях, дважды по областному телевидению демонстрировались сюжеты о работе Дома культуры, несколько передач вышло на областном радио.

На сегодняшний день большая часть жителей села приняла участие в качестве актеров, сцена​ристов и режиссеров в разножанровых видеокли​пах Никулинского ДК, клипы распространились по соседним областям, городам, а с помощью друзей и родственников — по ближнему и дальне​му зарубежью (Казахстан, Киргизия, Германия). Так формируется живая история села, и нам всем очень приятно, что люди из далеких сел и городов знают о нашем селе и Доме культуры. Те же, кто по разным причинам не принимает активного участия в творческих мероприятиях ДК, могут попробовать освоить другие формы досуга – компьютерные и приставочные видеоигры на любой вкус, радиоуправляемые модели, проекци​онные пистолеты. В нашем ДК имеется также оборудование для фитнеса, а для старшего поколения функционирует клуб «Здоровье», сочетающий спортивную зарядку с активной фитотерапией (лекарственные травы для этого заготавливаются руководителем клуба   Эммой Василевской).

Любой посетитель Никулинского Дома культуры с первых же минут увидит и оце​нит поле деятельности учреждения, а начав заниматься в любом из клубных формирова​ний, может рассчитывать на вполне реаль​ную и широкую перспективу и поддержку.

(«Деятельность районных методических служб Новосибирской области в современных условиях» (материалы областной методико-практической конференции), Новосибирский ОДНТ, 2010 г.)

СПРАВОЧНОЕ БЮРО

Интернет в помощь

Вопросы трудового права —  http://trudprava.ru
Общие вопросы трудового права —  http://forum.zakonia.ru/
Журнал «Вопросы трудового права»  — http://www.panor.ru/j
Решение трудовых споров — http://trudovoepravo.ru/
Юридическая консультация он-лайн — http://trudovoepravo.ru/
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