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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
ПОЛОЖЕНИЕ 

о материальном стимулировании работников _______________
                                                                                                                      ( учреждения)
на   _____ год
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о  материальном стимулировании работников центра разработано на основании:


* Трудового и Налогового кодексов РФ;


* Закона РФ от 09.10.92 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;


* Устава __________________________________________________;





(название учреждения)

* Постановления  администрации (края, района, поселений) от ______

№ ___   ___________________________________________;
                                              (название документа) 

* Коллективного договора между работодателем и профсоюзным комитетом.


1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок и  условия материального стимулирования и распространяется на персонал, занимающий должности в соответствии со штатным расписанием.


1.3. В настоящем Положении под материальным стимулированием следует понимать выплату персоналу денежных сумм сверх размера заработной платы в форме доплат, надбавок, премирования, материальной помощи.


1.4. Материальное стимулирование направлено на усиление заинтересованности и повышение ответственности персонала за своевременное и качественное выполнение своих трудовых обязанностей.


1.5. Материальное стимулирование осуществляется за счет средств от платных услуг, за счет и в пределах средств, направляемых на оплату труда на текущий финансовый год, и производится на основе индивидуальной оценки руководителем личного вклада каждого работника в выполнение задач учреждения, предложения профсоюзного комитета (если таковой есть).


1.6. Один работник может получать все виды материального стимулирования, т.е. надбавки, доплаты, премии и материальную помощь одновременно.

1.7. Поощрения,  предусмотренные этим Положением, применяются на основании приказа руководителя организации.
II. Виды и размер надбавок


2.1. Надбавки как выплаты стимулирующего характера устанавливаются в  целях поощрения работника:



* за напряженный и интенсивный труд;


* за высокую эффективность работы (должны быть отдельные положения, которые бы отображали цифровые показатели);


* за успешное выполнение особо важных, сложных или срочных работ (на срок их проведения);


* за перевыполнение основных показателей деятельности учреждения, установленных учредителем (показатели должны быть оформлены приказом: количество видов предоставляемых платных услуг, количество проводимых мероприятий и др.);


* за организацию методической работы с муниципальными учреждениями культуры района (города).



2.2.  Работникам учреждений устанавливается надбавка за стаж непрерывной работы в учреждениях культуры в должностях специалистов и руководителей в следующих размерах: от 1 года до 5 лет - % тарифной ставки (оклада) и т.д. (Основывается на документе, принятом на уровне муниципального образования).

2.3. В течение года надбавки могут увеличиваться, уменьшаться  либо отменяться совсем при ухудшении качества работы, нарушении трудовой и финансовой дисциплины, невыполнении должностных обязанностей. Размер надбавок устанавливается директором.
III. Виды и размер доплат.

3.1. Доплаты как выплаты стимулирующего характера устанавливаются за особые условия труда и особый режим работы. А именно:


* за расширение зоны обслуживания, увеличение объема работы;


* разъездной характер работы;


* ненормированный рабочий день (необходимо вести учет);


* работу в праздничные и выходные дни;


* вредные или неблагоприятные условия труда (работа с компьютером, множительной техникой).

3.2. Размер одной доплаты определяется в зависимости от качества и объема работ, но не превышает должностного оклада сотрудника учреждения, исключение составляет контрактная надбавка.
IV. Условия премирования.
4.1. Премирование производится  по результатам работы за месяц, квартал, год, а также единовременно.

4.2.  Единовременное премирование может осуществляться за выполнение особо важных и сложных заданий, качественное и профессиональное выполнение работниками своих должностных обязанностей.

4.3. Размер премии фиксируется конкретной суммой.

Характер Положения о материальном стимулировании определяется как внутренний, «увязывается» с коллективным договором.

При его разработке необходимо учитывать условия работы, размер фонда, планируемого на эти цели.
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.
Образец
« Утверждаю»

Директор ГУК АКЦНТиД

________________ В.П. Казанцева

«_______» _______________ 2007г.

Должностная инструкция
уборщика
отдела административно – хозяйственной деятельности

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Уборщик относится к категории обслуживающего персонала, принимается на работу и увольняется приказом директора учреждения.

1.2. Уборщик непосредственно подчиняется зам. директора по административно – хозяйственной деятельности АКЦНТиД.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Уборка помещений, коридоров, лестниц.

2.2.  Ежедневное подметание и мытье полов, удаление пыли с мебели (шкафов, столов, тумбочек), подоконников, ковровых изделий.

2.3.Подметание и мойка вручную или с помощью машин и приспособлений стен, полов, лестниц, окон и т. д.  

2.4. Ежедневный сбор и транспортировка мусора и отходов в установленное место.

2.5. Расстановка урн для мусора, их очистка и дезинфицирование.

2.6. Приготовление моющих и дезинфицирующих растворов.

2.7.Получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала.

2.8. Соблюдение правил санитарии и гигиены в убираемых местах.
 Должен знать:

    - правила санитарии и гигиены по содержанию убираемых мест;

    - устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений;

    - правила уборки;

    - назначение и концентрацию дезинфицирующих и моющих средств;

    - правила эксплуатации санитарно – технического оборудования.

3. ПРАВА
Уборщик имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.3. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Уборщик несет ответственность:

4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, предусмотренных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.


С инструкцией ознакомлен:

______________________  _____________  «     » ______ 20    г.
                           ФИО                                         личная подпись
______________________  _____________  «     » ______ 20    г.
                           ФИО                                         личная подпись
______________________  _____________  «     » ______ 20    г.
                           ФИО                                         личная подпись
______________________  _____________  «     » ______ 20    г.
                           ФИО                                         личная подпись

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.
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