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От составителя
Культура даёт возможность удовлетворить потребность человека в содержательном духовном досуге. И надо приложить серьёзные усилия, чтобы отвлечь его от низкопробных зрелищ, пьянства, наркотиков и увлечь настоящими культурными ценностями. Решить эти вопросы могут подготовленные кадры. Именно от квалификации и компетентности специалистов зависит развитие творчества населения, обогащение содержания досуговой деятельности учреждений культуры, поиск новых форм работы с учётом современных запросов. 
    
Какие же требования предъявляются к работнику сферы культуры? Какими качествами он должен обладать? Как правило, у него должен быть достаточный уровень образования, умений и навыков, профессиональный и деловой опыт, организаторские способности, добросовестность, порядочность, надёжность, принципиальность, преданность делу. Работник культуры должен хорошо разбираться в вопросах истории культуры, в современной культурной жизни, в текущей политической ситуации. Поскольку его работа часто оказывается связанной с детьми, он должен быть в известной степени педагогом и воспитателем.
Сегодня в условиях нехватки квалифицированных кадров многие сельские культурно-досуговые учреждения пополняются работниками, не имеющими специального образования. Данный материал поможет начинающим работникам  организовать деятельность культурно-досугового учреждения.
В. М. Каменецкая,
                                                                                          ведущий методист                                                                                           учебно-методического
                                                                                  отдела АГДНТ
Понятие об учреждении культурно-досугового типа
Под учреждением культурно-досугового типа понимается организация, основной деятельностью которой является предоставление населению услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, создание условий  для занятий любительским художественным творчеством. 
Учреждение культурно-досугового типа создаётся 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.
Основными видами деятельности учреждения культурно-досугового типа являются:
- создание и организация работы клубных формирований, таких как  коллективы, студии и кружки любительского художественного творчества, народные театры, любительские объединения по культурно-познавательным, историко-краеведческим, научно-техническим, экологическим, культурно-бытовым направлениям;
- 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, массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов в соответствии с местными обычаями и традициями;
- организация досуга различных групп населения, в том числе предоставление платных услуг населению с учётом функционального предназначения учреждения;
- осуществление других видов  творческой, познавательной и досуговой деятельности по социально-творческим заказам, соответствующим  целям учреждения культуры клубного типа.
Размещение культурно-досугового учреждения
Учреждение культурно-досугового типа в сельской местности должно размещаться в центре села на пересечении пешеходных путей, вблизи транспортных сообщений, развязок и т.д. КДУ должно быть размещено в специально предназначенном или приспособленном здании и помещении, доступном для населения.
Учреждение культурно-досугового типа должно быть обеспечено удобными подъездами и подходами, иметь электрическое освещение в вечернее и ночное время, оборудоваться открытыми стоянками для транспорта, а также иметь запасной (пожарный) выход и подъезд для производственных целей самого клуба.
При размещении в любых типах зданий и помещений КДУ должно быть оборудовано для пользователей с ограниченными физическими возможностями: иметь пандусы при входе-выходе, при уровневых переходах, специальные держатели, ограждения.
Прилегающая к сельскому КДУ территория должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные её характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек с твёрдым покрытием, зелёных насаждений, газонов, цветочных клумб, садовых скамеек, эстрадно-танцевальной площадки, места для детских игр с аттракционами малых форм, специально оборудованной площадки для проведения физкультурно-оздоровительных мероприятий и народных игр.
Площадь, занимаемая сельским клубом, должна обеспечивать размещение работников и получателей культурно-досуговых услуг в соответствии со строительными нормами и правилами.
Режим работы культурно-досугового учреждения
Сельский клуб, Дом культуры обязан довести до сведения граждан своё наименование и местонахождение (вывеска на фасаде здания с полным названием данного КДУ). Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим её доступность для граждан.
Потребитель вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.
Режим работы сельского клуба, Дома культуры, в том числе в выходные, санитарные дни, устанавливается для каждого клубного учреждения с учётом потребностей населения и интенсивности его посещения по решению органов исполнительной власти или органов местного самоуправления. Время работы сельского клуба, Дома культуры не должно полностью совпадать с часами работы основной части населения.
Состояние информации о сельском клубном учреждении должно соответствовать требованиям Федерального закона "О защите прав потребителей".
Требования к содержанию информации о сельском клубном учреждении
В состав информации об услугах сельского клубного учреждения в обязательном порядке должны быть включены (в соответствии с Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей") следующие данные:
- перечень основных услуг, предоставляемых сельским клубным учреждением;
- план работы клубного учреждения и клубных формирований, утверждённый учредителем (ежемесячный);
- график работы клубного учреждения и клубных формирований;
- наименование государственных стандартов, требованиям которых должны соответствовать услуги;
- взаимосвязь между качеством услуги, условиями её предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги);
-  возможность влияния пользователей сельских клубных учреждений на качество услуги;
- адекватные и легкодоступные средства для эффективного общения персонала с посетителями клубного учреждения;
- возможность получения оценки качества услуги со стороны посетителя;
- установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями пользователей сельских клубных учреждений;
- правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуг.
Документы, регламентирующие деятельность 
культурно-досугового учреждения
В состав документов, регламентирующих деятельность сельского клуба, Дома культуры, должны входить:
Учредительные документы культурно-досугового учреждения:
- решение собственника (учредителя) о создании учреждения;
- устав учреждения (положение);
- структура учреждения;
- штатная численность  его подразделений (отделов);
- штатное расписание;
- технический паспорт учреждения.
Локальные акты учреждения:
- коллективный договор;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- должностные инструкции;
- положения о надбавках, доплатах,  премировании;
- положение о платных услугах;
- документы, регулирующие охрану труда и технику безопасности. 
Организационно-распорядительные документы:
- планы и отчёты учреждения;
- протоколы, постановления, решения;
- приказы, распоряжения, указания;
- аттестационные документы;
- бухгалтерские документы;
- кадровые документы;
- журнал учёта культурно-досуговой работы учреждения;
- журнал учёта работы клубных формирований;
- при оказании Учреждением платных услуг соответствующая документация по ведению билетного хозяйства учреждения (книга по учёту бланков строгой отчётности, акты сдачи-приёмки, акты о списании);
- нормативно-правовые, распорядительные акты органов местного самоуправления, регламентирующие деятельность Учреждения.
Положение об учреждении культурно-досугового типа должно включать в себя следующие сведения:
- предназначение сельского клуба, Дома культуры;
- порядок его формирования, деятельности, управления, реорганизации и ликвидации;
- источники и порядок финансирования;
- юридический статус (организационно-правовая форма и форма собственности);
- ведомственная принадлежность и подчинённость;
- штатное расписание, правила внутреннего распорядка;
- объём предоставляемых услуг (обязательных и дополнительных).
Руководства, правила, инструкции, методички должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, предусматривать меры совершенствования работы сельского клуба, Дома культуры.
Эксплуатационные документы на имеющееся в сельском клубе техническое оснащение должны способствовать обеспечению его нормальной и безопасной эксплуатации, обслуживанию и поддержанию в работоспособном состоянии.
Международные, национальные и региональные стандарты, в том числе настоящие нормативы минимального ресурсного обеспечения услуг, должны составлять нормативную основу практической работы в области культуры.
Cледует осуществлять регулярный (не реже 1 раза в год) пересмотр документов, регламентирующих деятельность сельского клуба. Пересмотр подразумевает включение в документы необходимых изменений и изъятие из обращения устаревших.
Клубные формирования. Виды, содержание деятельности, особенности
Клубное формирование – «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».
Клубные формирования подразделяются на следующие виды: кружки, творческие коллективы, студии любительского художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества, занятия на факультетах народных университетов, курсы прикладных знаний и навыков, творческие лаборатории, любительские объединения, группы, клубы по интересам.

Сравнительная характеристика клубных формирований:
	Термин
	Определение
	Отличительные особенности вида клубного формирования

	Кружок
	Группа (как правило, небольшая) людей, объединённых общими интересами и регулярной совместной деятельностью на основе этих интересов
	1.Не имеет программы.
2.Состав участников фиксированный, на творческий сезон.
3. Состав участников из одной возрастной группы

	Любительское
объединение
	Клубное формирование, объединяющее людей с глубоким и устойчивым интересом к общему занятию, стремящихся обменяться его результатами и своими навыками
	1. Имеет репертуар, программу по развитию, график участия в массовых мероприятиях учреждения.
2. Есть свои уникальные культурные ценности, созданные в результате творческой деятельности.
3. Существует, как правило, в художественном самодеятельном творчестве

	Клуб по интересам
	Клубное формирование, создаваемое с целью организации общения людей с единым глубоким и устойчивым интересом к чему-либо. Характеризуется отсутствием деятельности по созданию культурных ценностей
	1.Устойчивый состав – как правило, на несколько творческих сезонов.
2. Не имеет календарно-тематического плана, но возможна программа развития формирования.
3. Не создаются культурные ценности.
4. Направлено на творческое саморазвитие личности

	Студия
	Коллектив любительского творчества, сочетающий в своей работе учебные, экспериментальные и производственные задачи
	1. Должна иметь утверждённую программу, календарно-тематический план.
2. Термин применим к изобразительному, декоративно-прикладному, цирковому, театральному и техническому творчеству.
3. Предполагает проверку знаний без выдачи документа особого образца и дальнейшее обучение по данному направлению.
4. Может действовать несколько творческих сезонов в зависимости от объема знаний

	Курсы прикладных знаний
	Клубные формирования, задачей которых является обучение людей прикладным навыкам и умениям. Имеют периодически обновляемый состав участников
	1. Имеют утверждённую программу, календарно-тематический план на определенный период, но не более творческого сезона.
2. Периодическое обновление состава участников

	Творческая лаборатория
	Коллектив любительского творчества, сочетающий в своей работе экспериментальные и производственные задачи
	1. Не имеет программы.
2. Создаётся для выполнения поставленной производственной задачи.
3. Продуктом является инновационная методика или технология работы в отрасли

	Группа
	Клубное формирование с переменным составом участников, объединённых единым интересом, создаваемое на определённый период для решения социокультурных проблем и задач
	Схоже с творческой лабораторией, но имеет менее короткий срок деятельности – только на решение одной задачи. Не вырабатывает методик и технологий культурной деятельности

	Факультет народного университета
	Клубные формирования, задачей которых является организация гражданского образования населения в области культуры, науки, быта, техники и других отраслей знаний, характеризующиеся преобладанием лекционной и семинарской форм учебных занятий
	1. Программа составляется в соответствии с потребностями органов местного самоуправления, востребованностью общества.
2. Состав участников переменный, количество зависит от проявленного интереса к теме.
3. Участники – преимущественно люди пожилого возраста и социально незащищённые слои населения


Директор культурно-досугового учреждения утверждает положение о клубном формировании, в котором отражается порядок работы, система управления и отчётности.   
Положение о клубном формировании является локальным документом организации культуры, которое служит основанием для осуществления деятельности студии, секции, кружка и так далее. Его разработкой занимается руководитель формирования. Рекомендуется включить в Положение не менее трёх разделов: общие положения, организация деятельности, руководство и контроль за деятельностью формирования. Конечно же, каждый руководитель может выделить и большее количество разделов или дать им другие названия. Но главное,  чтобы при этом отражалась вся необходимая информация. Что же необходимо указать в каждом из разделов? К примеру, в общих положениях стоит указать, какие вопросы и правила будут рассмотрены в Положении. То есть как создаётся формирование,  из каких источников оно будет финансироваться и так далее. В разделе «Предмет деятельности» нужно указать главные задачи клубного формирования. Следующий раздел может носить название «Порядок финансирования» и включать в себя информацию, касающуюся финансовых средств, за счёт которых оно будет функционировать. Из списка источников финансирования необходимо выбрать именно тот, который соответствует создаваемому клубному формированию. Это могут быть: бюджетные средства; средства учредителя; спецсредства, в качестве которых выступают гранты или финансы, выделенные по целевой программе, и другие. В разделе об организации деятельности формирования необходимо раскрыть вопросы, касающиеся периодичности и продолжительности занятий, оказания платных услуг, видов и форм занятий и мероприятий. Каждый из пунктов следует конкретизировать. В Положение также нужно внести раздел, в котором будут перечислены обязанности директора учреждения культуры и руководителя клубного формирования. В этом же разделе следует закрепить критерии оценки деятельности творческого коллектива.  Положение должно быть утверждено руководителем учреждения культуры, после чего он обязан издать приказ о создании клубного формирования. 
Творческая работа  клубных формирований художественной направленности должна предусматривать:
- привлечение  участников на добровольной основе в свободное от работы (учёбы) время;
- мероприятия по созданию в коллективах творческой атмосферы, обучение навыкам художественного творчества;
- проведение репетиций, организацию выставок, выступление с концертами и спектаклями, участие в конкурсах и других творческих мероприятиях.

Клубные формирования  художественной направленности создаются с целью:
- приобщения населения к культурным традициям народов Российской Федерации, лучшим отечественным и мировым культурным образцам;
- популяризации творчества профессиональных и самодеятельных авторов, создавших произведения, получившие общественное признание;
- содействия в приобретении знаний, умений и навыков в различных видах художественного творчества, развития творческих способностей населения.
Содержание занятий  должно предусматривать:
1) в коллективах музыкального искусства (хорах, музыкальных, вокальных, фольклорных ансамблях, оркестрах) – занятия по изучению истории и теории музыки, традиционных  в данной местности особенностей музыки и исполнительства, народного костюма, работу по постановке голоса, разучивание произведений с солистами и ансамблями, разучивание произведений для хора и оркестра (ансамбля), проведение репетиционных занятий;
2) в коллективах хореографического искусства (народного, классического, эстрадного, фольклорного и бального танцев) – занятия по изучению истории хореографии, классическому и характерному тренажу, разучиванию и тренажу сольных и групповых танцев, хореографических миниатюр, композиций, танцевальных сюит, сюжетных постановок;
3) в коллективах декоративно-прикладного искусства (гончарное мастерство, вышивка, лозоплетение, кружевоплетение, работа по металлу, дереву, бересте, другое) – занятия по изучению истории прикладного творчества, изучению местных традиционных особенностей декоративно-прикладного искусства и ремёсел, изучение техники и технологии изготовления предметов прикладного искусства, организация выставок.
Продолжительность рабочего времени штатных руководителей устанавливается согласно требованиям Трудового кодекса РФ.

Занятия в творческих коллективах проводятся систематически не менее 3-х учебных часов в неделю (учебный час –  45 минут).

Примерные минимальные нормативы деятельности клубного формирования в форме творческого коллектива должны предусматривать результат творческого сезона.

Показателями качества работы творческого коллектива является стабильность его личного  состава, участие в смотрах и конкурсах творческого мастерства, положительная оценка деятельности общественностью (публикации в СМИ, благодарственные письма, заявки на концерты (спектакли) от организаций, доходы от проданных билетов на концерты и спектакли коллектива). 
По согласованию с учредителем клубные формирования могут оказывать платные услуги, в том числе спектакли, концерты, представления, выставки, при условии, что сборы от реализации платных услуг будут использованы на развитие творческой деятельности коллектива, например, на приобретение костюмов, заказ постановок, приобретение музыкальных инструментов, методических пособий, а также на поощрение руководителей и участников творческого коллектива.
Планирование деятельности культурно-досугового учреждения
План – это своеобразная программа действий на определённый период времени (год, квартал, месяц, неделю).

Правильное и чёткое планирование способствует рациональному использованию имеющихся средств и творческих сил, позволяет работать с перспективой, своевременно установить необходимую взаимосвязь между различными учреждениями и организациями, определить правильное отношение между разделами и участками работы, использовать наиболее эффективные её формы и методы.
Планирование творческой деятельности учреждения культуры должно осуществляться на основе социологических исследований культурных потребностей, творческих и досуговых  интересов основных групп населения, для чего  необходимо будет разрабатывать соответствующий инструментарий  для  маркетинговых исследований.

Для проведения этой работы целесообразно оживить работу общественности, вести дальнейшую работу над развитием платных услуг по дополнительным видам деятельности, востребованным потребителями. 

Существуют определённые этапы разработки плана, которые можно представить следующим образом:

1. Подготовительный период и разработка проекта плана.

2. Обсуждение, согласование и утверждение плана учредителем.

3. Реализация плана, контроль за исполнением.

Важными моментами при разработке плана являются сбор, анализ и обработка информации, на основе которых принимается решение. 

Источником информации являются:

- указания и решения вышестоящих органов законодательной и исполнительной власти;

- документы, характеризующие состояние и задачи хозяйственного, демографического и культурного пространства своего муниципального образования, где действует клубное учреждение;

- материалы изучения бюджетного финансирования, покупательские возможности потребителя на рынке услуг;

- материалы изучения потребностей различных групп населения, получающих услуги КДУ;

- материалы изучения передового опыта других клубных учреждений.

Также необходимо знать праздники и знаменательные даты, как общероссийские, так и связанные с историей и современной жизнью данного муниципального образования.

После систематизации полученной информации необходимо выделить основные приоритетные направления и главную линию в деятельности КДУ, координируя работу с другими учреждениями и организациями, имеющимися в поселении.

Заключительный этап – это внесение корректив и утверждение плана.

В сельском клубе рекомендуется иметь следующие планы:

- перспективный (годовой) план;

- календарный (месячный) план;

- могут иметь место планы цикличные (чаще их называют текущими –  на неделю и т.п.);

Кроме того, планы составляются каждым клубным формированием.

Перспективный годовой план даёт направление деятельности учреждения на год с учётом интересов населения, материальных средств, наличия кадров в клубном учреждении, определяет примерное количество мероприятий. Перспективный план состоит из двух частей: вводная часть и планирование по разделам клубной работы.

Вводная часть предполагает краткое изложение целей и основных задач клуба на предстоящий год. Во вводной части учитываются компании, новые направления деятельности, актуальные формы работы, даётся характеристика клубных формирований, перспективы создания новых. Описывается внедрение более гибких методов и комплексных форм клубной работы.

Второй раздел плана составляется по направлениям деятельности и формам работы с разновозрастными группами населения (детьми, подростками, молодёжью, людьми старшего поколения).

Отдельными планами или дополнительными направлениями в перспективном, годовом плане могут быть: организация досуга детей на зимних и летних каникулах, работа с семьёй, социально-творческие заказы от физических и юридических лиц.

В перспективном плане могут иметь место разделы: заседания Совета клуба, информационно-методическое обеспечение процесса, участие в районных массовых мероприятиях, раздел материально-технического обеспечения и работа клубных формирований.

Месячный план, как правило, составляется по календарю. Художественно оформленный месячный план-календарь вывешивается для посетителей в доступном месте.

Таким же образом доступными посетителю должны быть «Расписание работы клубного учреждения» и «Расписание работы имеющихся клубных формирований». 
Учёт работы культурно-досугового учреждения
Совершенствование работы учреждений культуры невозможно без учёта их деятельности и отчётности, да и финансирование в настоящее время невозможно без видения конечного результата труда.

Планирование и выделение средств определяется по конечному результату. Учёт представляет собой отражение количественных показателей и качественной характеристики проводимых мероприятий.

Качественный показатель может отслеживаться по книге отзывов и предложений, при проведении социологических опросов и анкетирования, по участию в районных, городских мероприятиях коллективов народного творчества, по популярности клубного учреждения у населения.

Количественный учёт – повседневная систематическая регистрация проводимых клубом мероприятий. Основной документ количественного учёта – журнал учёта работы культурно-досугового учреждения. Он служит основанием для заполнения годового статистического отчёта по форме 7-НК. 

Журнал учёта работы культурно-досуговой организации является документом строгой отчётности и служит основанием для определения групп по оплате труда и других организационно-экономических показателей, формой контроля по итогам планирования.

Журнал заполняется ежедневно. В него вносятся все мероприятия, проводимые данным культурно-досуговым учреждением, как в своём помещении, так и на других площадках. В конце месяца записываются количественные итоги работы по ежедневным записям, в конце квартала суммируются и заносятся в графу № 1 «Контрольные показатели». При проверке культурно-досуговой организации журнал учёта работы предоставляется для ознакомления проверяющим должностным лицам. В случае окончания журнал учёта продолжается по той же форме в новом журнале. Заполненный журнал хранится в культурно-досуговом учреждении в течение 3 лет как документ основной отчётности. Ответственность за правильность ведения и сохранность журнала несёт заведующий культурно-досуговым учреждением.

Афиши, программы, сценарии всех клубных мероприятий должны храниться в отдельных папках в качестве обязательного приложения к журналу учёта.

Мероприятия, проведённые в клубном здании по планам работы других учреждений и организаций, в общий порядок мероприятий данного КДУ не заносятся и не считаются, но могут по необходимости заноситься в специально отведённый раздел.

Указанный журнал является основным документом учёта всей работы коллектива. Журнал ведётся лично руководителем коллектива (педагогом). Отметки в журнале производятся регулярно на каждом занятии. Заполнение всех граф обязательно. Помарки и перечёркивания написанного текста в журнале не разрешаются. Журнал хранится у заведующего клубом или художественного руководителя как документ основной отчётности.

Учёт работы каждого клубного формирования ведётся в отдельном журнале. 

По итогам работы клубное учреждение отчитывается перед своим учредителем, вышестоящим органом культуры, имеющим на то полномочия.

Применяется три вида отчётности: статистическая, информационно-аналитическая, отчёт перед населением.

Руководитель составляет на основе данных первичного учёта статистический отчёт по форме 7-НК и вместе с ним текстовой – информационно-аналитический –  согласно плану работы. В нём должны содержаться следующие сведения:

1. Вводная часть (цели, задачи, стоявшие перед учреждением в текущем году).

2. Краткая характеристика здания клуба, его материально- техническая база (оборудование, наличие музыкальных инструментов и других технических средств).

3. Качественный состав кадров.

4. Работа Совета клуба (если таковой имеется).

5. Работа по разделам плана.

В начале каждого раздела даются цифровые показатели.

В отдельных муниципальных образованиях имеет место отчёт клуба перед населением.

Отчёт перед населением – ответственный экзамен. Обязательными элементами такого отчёта являются:

- отчёт  за прошедший год;

- обсуждение всеми участниками на собрании отчёта, оценка работы;

- творческий концерт коллективов художественной самодеятельности.

Подготовка к отчёту перед населением требует большого внимания, подлинно творческого подхода. Он должен быть интересным.

Приложение

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 отчёты 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, которое носит рекомендательный характер для клубных формирований, содержащихся на бюджете. В клубном формировании, действующем на платной основе, его наполняемость определяется в соответствии со сметой, утверждённой 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 своём 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 создаётся и действует данное клубное формирование. 
2. Организация деятельности клубного формирования

2.1. Клубное формирование создаётся, реорганизуется и ликвидируется по решению руководителя базового культурно-досугового учреждения. 
2.2. Клубные формирования могут осуществлять свою деятельность: 
- за счёт бюджетного финансирования (на основании социально- творческого заказа и договора с руководителем) базового культурно- досугового учреждения; 
- за счёт 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 счёт 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, ведёт журнал учёта работы клубного формирования, 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, концертов и спектаклей; 
- 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 и творческой работы (планы, дневники, отчёты, 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, почётный 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 создаёт 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; 
- ведёт в коллективе регулярную творческую и учебно-воспитательную работу на основе утверждённого плана; 
- формирует программу деятельности клубного учреждения; 
- представляет руководителю клубного учреждения (правления) годовой отчёт о деятельности коллектива. 
3.4. Ответственность за содержание деятельности, финансовые результаты несёт руководитель клубного формирования.
Примерные планы деятельности
культурно-досугового учреждения на год
Цели и задачи на плановый период
	№ п/п
	Содержание мероприятий
	Бюджет, тыс. руб.
	Показатели (индикаторы) выполнения задачи
	Примечания

	Цель 1. Приобщение молодёжи к культурным ценностям

	Задача 1. Расширение культурных услуг для молодёжной аудитории

	1.
	Оснащение помещения компьютерной техникой
	214
	Создание молодёжного информационного центра в учреждении

	До 1 ноября 2009 г.

	Задача 2. Вовлечение молодёжи в процесс создания электронного банка культурных ценностей

	1.2.
	Проведение фестиваля презентаций электронных банков культурных ценностей
	116
	Количество участников – до 200 чел. Новые идеи по проведению фестиваля. Создание молодёжного клуба
	Обеспечение цикличности мероприятия. Привлечение партнеров


План центральных (основных, главных и т. п.) мероприятий, событий
	№п/п
	Содержание
	Срок, дата, периодичность
	Исполнитель
	Бюджет, тыс. руб.
	Показатели мероприятия

	1
	Праздник
	9 мая
	Художественный руководитель, организационно-методический отдел
	120
	Посетителей: 800 чел. Доход: 146 тыс. руб.

	
	ИТОГО

мероприятий
	
	
	
	


План административно-управленческой деятельности
	Содержание
	Срок, дата, периодичность
	Исполнитель
	Тема
	Показатели

	Планёрки
	Один раз в неделю (понедельник, 10.00)

	Директор
	Планирование на неделю и месяц
	

	Собрания трудового коллектива
	Раз в полугодие
	Совет коллектива
	10 октября 2009 г. – обсуждение коллективного договора. 14 мая 2010 г. утверждение коллективного договора
	Уточнение и закрепление трудовых прав, режима труда работников учреждения

	Оперативные совещания
	По мере необходимости
	
	
	

	Разработка организационно- распорядитель-ных документов
	Март 2010 г.
	
	Внедрение проектной деятельности. Подготовка заявок в фонд
	Обеспечен-ность деятельности нормативно- правовыми и распоряди-тельными документами

	Фонды, некоммерческое партнёрство
	Не реже трёх раз в год (по Уставу)
	Художествен-ный руководитель
	15 сентября 2009 г.  –  организация конкурса детских талантов
	Количество участников и партнёров мероприятий

	
	
	
	1 декабря 2009 г. – планирование на год. 

1   января 2010 г. – разработка проектов
	

	Посещение мероприятий и занятий
	30 октября 2009 г.
	
	Контроль организации охраны мероприятия
	Повышение качества организации

	Контрольная проверка
	14 декабря 2009 г.
	
	Проверка работы руководителя клубного формирования
	Составление рейтинга работы клубных фор​мирований

	Ревизия
	10 ноября   2009 г. 
15 апреля 2010 г.
	
	Бухгалтерская ревизия
	Оценка качества организации бухгалтерского учёта и админи​стративной работы

	Участие учреждения в конкурсах
	Март 2010 г.
	Директор
	Конкурс "Лучшее клубное учреждение"
	Итоги конкурса

	Иное
	
	
	
	


План кадровой работы (социального развития коллектива)
	Содержание
	Срок, дата, периодичность
	Исполнитель
	Тема
	Показатели

	Стимулирование и поощрение
	Ежеквартально, по итогам событий
	Директор, совет коллектива, Зам. директора
	Итоги работы в текущем квартале. Организация мероприятий (по списку)
	

	Обучение категорий работников:

-текущее обучение;

-повышение квалификации
-заочное обучение
	
	
	
	Увеличение доли квалифициро-ванных специалистов

	Иное
	
	
	
	


План финансово-хозяйственной деятельности
	Содержание
	Срок, дата, периодичность
	Исполнитель
	Бюджет, тыс. руб.
	Показатели

	Капитальный ремонт
	
	
	
	Улучшение комфортности среды для посетителей

	Косметический ремонт центральной лестницы
	С1 февраля по 1 марта 2010 г.
	
	26,4
	

	Благоустройство (зелёная зона учреждения)
	
	
	
	Создание нового досугового объекта

	Приобретение стульев
	
	
	46,6
	

	Ремонт средств
	
	
	
	

	Строительство
	
	
	
	

	Иное
	
	
	
	

	ВСЕГО
	
	
	
	


План деятельности структурного подразделения, клубного формирования
	Содержание
	Срок, дата, периодичность
	Исполнитель
	Бюджет, тыс. руб.
	Показатели

	1.Организационно-методическое обеспечение фестиваля"
	С 1 по 20 октября 2009 г.

До 10 октября 2009 г.
	Зав. методическим отделом

Методист
	
	Создание банка ме​тодических материалов по направлению "Фестиваль-ное движение"

	2. Разработка положения о фестивале
	
	
	
	

	3.Участие в конкурсе
	С 15 по 25 января 2010 г.
	Руководитель клубного формирования, совет клубного формирования
	Бюджет: 56,0. Внебюджет-ные средства: 42,0
	Повышение качества деятельности клубного формирова-ния, пополнение его портфолио

	4.Занятия средней группы клубного формирования
	С сентября по июнь 2010 г. еженедельно, 2 раза в неделю (720 ч.)
	Руководитель клубного формирования
	Оплата труда сотрудника
	


План инновационной, предпринимательской деятельности
	Содержание, проблемы, задачи
	Содержание инновации
	Срок, дата, периодич-ность
	Исполни-тель
	Бюджет, тыс. руб.
	Показате-ли

	Увеличение доходов за счёт предпринима-тельской деятельности
	Упорядочива-ние и расширение Перечня платных услуг за счёт услуг клубного формированияРабота с фондами
	До 1 ноября 2009 г.
	Директор, руководи-тель клубного формирова-ния
	На 20% от уровня 2009 г.
	Рост числа коммерчес-ких и социальных партнёров. Появление новых досуговых объектов

	
	Внедрение проектной деятельности в учреждении
	Октябрь 2009 г. - май 2010 г.
	Директор, зам. директора
	30
	


План доходов и расходов по предпринимательской деятельности
	№ п/п
	Вид платной услуги
	Стоимость в течение года (номинал), руб.
	Количество оказанных за год услуг
	Сумма

	1
	Вечера отдыха (3 ч)
	35
	50
	6 тыс. руб.

	2
	Концерты (1,5 ч)
	Детский билет - 20; взрослый - 50
	60
	180 тыс. руб.

	3
	Договоры (заявки) о проведении совместных культурно-массовых мероприятий
	По договору
	10
	50 тыс. руб.

	4
	Дискотеки (2 ч)
	Детский билет – 15; взрослый – 30
	20
	1,5 тыс. руб.

	5
	Прокат сценического костюма (костюм/чел.)
	20
	100
	200 руб.

	
	Всего видов
	
	Всего услуг
	Всего


План  работы учреждения на месяц
	Административно-управленческая деятельность
	
	

	Планёрка (10.00-11.00): 1, 8,15, 22, 29 октября
	Директор
	Еженедельно, по четвергам:
- 1 октября: о заявках в фонды;

- 8 октября: составление коллективного договора

	Финансово-хозяйственная деятельность
	
	

	Ремонт фойе
	Зам. по административно-хозяйственной части
	С1 октября по 1 ноября

	Расчёт фонда оплаты труда на месяц
	Главный бухгалтер
	До 18 октября

	Документационное обеспечение приобретения мебели (договоры, счета)
	Директор
	До 15 октября

	Кадровая работа
	
	

	Аттестация (внутренняя):

- подготовка документации;

- процедура
	Зам. директора
	С 5 по 7 октября:

- до 5 октября;

- 7 октября

	Основные мероприятия на базе учреждения
	
	

	Фестиваль детских талантов
	Художественный руководитель
	27 октября

	Организационное и концертное сопровождение конференции ОАО "Северная железная дорога" (по заявке):
- конференция;

- концерт
	Директор,

художественный руководитель
10.00-12.00

14.00-15.00
	25 октября, с 10.00 до 16.00

	Мероприятия за пределами учреждения
	
	

	Участие клубного формирования в конкурсе
	Руководитель клубного формирования
	15-19 октября,

	Участие в семинаре
	Зав. отделом
	16 октября,  ДК

	
	
	


Директор __________________(подпись)

Зам. директора__________________(подпись)

Дата составления__________________

Образец журнала
Журнал учёта работы клубного формирования
(наименование)
Класс / группа_______________
Руководитель клубного формирования _______________
Староста ________________                       
__________ учебный год    
Правила ведения журнала 
1. Журнал является основным документом учёта всей работы коллектива.
2. Журнал ведётся лично руководителем коллектива (педагогом). Отметки в журнале производятся регулярно на каждом занятии.
3. Заполнение всех граф журнала обязательно. 
4. Посещаемость занятий коллектива отмечается следующими условными обозначениями:
присутствовал на занятиях – «+»;

отсутствовал по уважительной причине –  «р»  (работал),

«к» (находился в командировке, «б» (болен). 

Заполнение графы отсутствующих на  занятиях производится после выяснения причины отсутствия. 
5. Помарки и перечёркивания написанного текста в журнале не разрешаются. 
6. Журнал хранится в администрации клубного учреждения как документ строгой отчётности.
 Анкетные данные

Руководитель коллектива

Фамилия, имя, отчество __________________________________________
Год и место рождения _____________________________________________
Образование  - общее______________________________________________
                        - специальное ________________________________________
Стаж работы в клубном учреждении_________________________________
Место основной (штатной) работы___________________________________
Домашний адрес_______________телефон____________________________
Староста коллектива
Фамилия, имя, отчество __________________________________________
Профессия ______________________________________________________
Где работает_____________________________________________________
Домашний адрес_________________________________________________
Телефон_________________________________________________________
Список участников клубного формирования
	№
	Фамилия, имя, отчество
	Год

 рождения
	Основное место работы, учёбы
	Домашний адрес, тел.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


План работы коллектива

	№
	Мероприятие 
	Дата 
	 Место проведения
	Ответственный



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Учёт посещений и содержание занятий коллектива

 за_______________ месяц
Левая сторона разворота
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата занятий
	Всего посет. заня-тий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Правая сторона разворота
	Дата
	Тема  занятий
	Время занятий
	Число часов занятий
	Подпись руководителя коллектива

	
	
	начало
час.мин.
	конец
час. мин.
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Участие в мероприятиях
	№ 
п/п
	Число и месяц
	Место 
мероприятия
	Начало мероприя-тия
	Окончание мероприя-тия
	Кол-во часов
	Кол-во зрителей

	
	
	
	
	
	
	


Журнал учёта работы клубного формирования является основным документом, отражающим работу руководителя коллектива. Одновременно это финансовый документ, на основании которого заполняется табель учёта рабочего времени и производится начисление заработной платы. 
Согласно номенклатуре дел журнал хранится в архиве не менее 5-ти финансовых лет. В течение этого времени он может подвергаться проверке контролирующих органов. Записи в журнале должны вестись руководителем клубного формирования регулярно. 
Общие требования к ведению журнала:

1. Журнал ведётся на русском языке.
2. Записи в журнале ведутся аккуратно (без исправлений корректором, заклеиваний, зачёркиваний), чернилами только одного цвета – синими или чёрными.
3. Страницы журнала нумеруются, начиная с первой страницы.
4. Не допускается вырывание страниц.
5. В журнале не делается никаких дополнительных пометок.
6. Внешний вид журнала должен быть эстетичным (наличие обложки обязательно).
Порядок заполнения разделов журнала
Каждый раздел журнала должен заполняться руководителем соответствующими сведениями.
На обложке журнала указывается название коллектива (студии, клуба), название учреждения, а также учебный год (с сентября по май месяцы включительно).
На первом форзаце журнала излагаются Требования к заполнению журнала учёта работы клубного формирования. Руководитель обязан ознакомиться с ними и поставить подпись и дату.
Образец  журнала
Журнал
учёта работы  учреждения культурно-досугового типа
полное наименование клубного учреждения
_____________________________________________

название администрации (поселения, городского округа,
_____________________________________________

муниципального района)
_____________________________________________

за _______________ год
Рекомендации по ведению журнала
1. Журнал учёта работы учреждения культурно-досугового типа является документом строгой отчётности, служащий основанием для определения организационно–экономических показателей, формой контроля по итогам планирования работы, а также служит основанием для заполнения годового статистического отчёта по форме 7-НК.
Журнал заполняется ежедневно. В него вносятся все мероприятия и направления работы, проводимые данным клубным учреждением в течение рабочего дня, как в здании Дома (Дворца) культуры, так и на других площадках.
2. Сценарии, программы концертов, афиши, всех культурно-досуговых мероприятий, должны храниться в отдельных папках в качестве ОБЯЗАТЕЛЬНОГО приложения к журналу учёта.
3. Раздел I – «Режим работы клубного учреждения и клубных формирований» отражает часы работы учреждения культуры, а также всех клубных формирований, действующих в данном учреждении культуры.
4. В конце месяца записываются количественные показатели итога работы в соответствии с ежедневными записями. 
5. Раздел II – «Учёт  работы».
В графе № 1 «Число, месяц, часы (начало и окончание) проведения мероприятия» указывается дата, месяц проведения мероприятия, а также часы (начало и окончание) всех мероприятий и направлений работы, проводимых в этот день.
Выходной день не записывается, просто данное число пропускается.
Для заполнения графы № 2 «Форма и название мероприятия» может использоваться не одна, а необходимое количество строк.
В графе № 3 «Место проведения, площадка (площадь, мастерская и т.п.)» обозначается место проведения культурно-досугового мероприятия внутри Дома культуры, например: зрительный зал, дискозал, фойе, кружковая комната; площадка означает место проведения вне Дома культуры.
Графа № 4 – «Количество присутствующих на мероприятии» подразумевает общее количество зрителей в зале во время мероприятия и участников художественной самодеятельности, занятых в проведении программы. Далее идёт расшифровка состава аудитории по возрастным группам населения с 5 по 10 графу.
Графа № 11 «Ответственные за подготовку и проведение мероприятия» должна содержать указание должности, а также фамилию и инициалы ответственного лица. В случае если ответственных лиц было несколько, указываются все ответственные.
6. При проверке клубного учреждения журнал учёта работы предоставляется для ознакомления и контроля проверяющим должностным лицам.
7. В случае окончания журнала учёт продолжается по той же форме в новом журнале.
8. Заполненный журнал хранится в клубном учреждении в течение трёх лет как документ строгой отчётности.
9. Директор Дома культуры вправе приказом назначить ответственного за ведение журнала, при этом всю полноту ответственности за правильность ведения и сохранность журнала несёт сам директор клубного учреждения.
I раздел журнала

Режим работы
     учреждения культурно-досугового типа и клубных формирований 
	Дни неде-ли
	Часы работы 
КДУ
	Вид клубного 
формирования
	Часы работы клубного формирования
	Изменения  в расписании работы 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


II раздел журнала
Учёт работы  за ____________ месяц
	Число, месяц, часы (начало и оконча-ние) проведе-ния мероприя-тия (направле-ния работы)
	Вид деятель-ности или форма и название мероприятия (конкурс, вы-ставка, театрализо-ванное пред-ставление, спектакль, шоу, аукцион и др.)
	Место проведения (зрительный зал, дискозал, фойе, кружковая комната), площадка (площадь, мастерская и т.п.)
	Кол-во присутствующих на мероприятии или участвующих в данном направлении работы
	Ответственные лица за подготов-ку и про-ведение мероприятия  или за выпол-нение работы (должн., Ф.И.О.)

	
	
	
	Всего
	дети дошк.
возр.
	дети до 14 лет
	моло-дёжь
	нас.
сред. воз-раста
	по-жи-лые
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	10
	11
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