Рекомендации
по внешнему оформлению и ведению документации в КДУ
Культурно-досуговое учреждение и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения,  оснащены телефонной связью и иметь выход в Интернет. 


Сельское культурно-досуговое учреждение должно размещаться в центре села на пересечении пешеходных путей, вблизи транспортных сообщений, развязок и т. д. 


Культурно-досуговое учреждение 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 учреждения.


При размещении в любых типах зданий и помещений культурно-досуговое учреждение должно быть оборудовано для пользователей с ограниченными физическими возможностями: иметь пандусы при входе-выходе, при уровневых переходах, специальные держатели, ограждения, лифты.


Прилегающая территория культурно-досуговое учреждение  должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек с твердым покрытием, зеленых 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.

1.Вывеска.
 Вывеска должна соответствовать современным требованиям.

    Образец для городского, районного КДУ

Администрация 

Архаринского района

Амурской области

МАУК «Районный  Дом культуры»

     Образец для сельского  КДУ
Администрация

Архаринского района

Амурской области
Филиал МАУК «Районный  Дом культуры»

 с. Аркадьевка 
2.Режим работы.
Режим работы клубных учреждений, в том числе в выходные дни, устанавливается для каждого клубного учреждения с учетом потребностей населения и интенсивности его посещения по решению органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации или органов местного самоуправления. Для специалистов КДД рекомендуется режим ненормированного рабочего дня, зафиксированный в Коллективном договоре и трудовом договоре. Возможно применение разрывного режима работы.

Время работы клубного учреждения не должно полностью совпадать с часами работы основной части населения. Время работы зависит от количества работников и расписания работы клубных формирований.

- если работает 1 человек на 0,5 ставки – с 14.00-18.00

- если работает 1 человек на 1 ставку - с 10.00 до 19.00  

- если работает 2 человека и более – с 8.00 до 21.00
Рекомендуемый выходной день – понедельник.
Режим работы утверждается постановлением учредителя и согласовывается с главой администрации района/города/сельсовета.

3.Оформление информационных стендов в фойе.
3.1Символика Российской Федерации

Любое суверенное государство имеет свою государственную символику, выделяющую его среди прочих. Россия не является исключением из этого правила и имеет Государственный флаг РФ, Государственный герб РФ и Государственный гимн РФ (ст. 70 Конституции РФ).

	 



	   



 Государственный флаг. Его описание и правила использования установлены Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 г. № 1-ФКЗ "О Государственном флаге Российской Федерации". 


День Государственного флага Российской Федерации отмечается 22 августа в соответствии с Указом Президента РФ от 20 августа 1994 г. № 1714 "О Дне Государственного флага Российской Федерации". В этот день в 1991 году Верховный Совет РСФСР постановил считать официальным Национальным флагом Российской Федерации исторический флаг России – "полотнище из равновеликих горизонтальных белой, лазоревой, алой полос" (постановление Верховного Совета РСФСР от 22 августа 1991 г. "Об официальном признании и использовании Национального флага РСФСР").
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Государственный герб и государственный гимн. Этим государственным символам также посвящены специальные федеральные конституционные законы – Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации" и Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. № 3-ФКЗ "О Государственном гимне Российской Федерации".


Так, установлено, что Государственный герб в многоцветном изображении размещается на бланках законов, актов федеральных исполнительных органов, высших судов и т. д., на фасадах зданий государственных органов и в рабочих кабинетах некоторых чиновников, а также воспроизводится на документах, удостоверяющих личность (ст.ст. 3-7 Федерального конституционного закона от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации").


Государственный гимн исполняется в установленных законом случаях – при вступлении Президента РФ в должность, на официальных мероприятиях, торжествах и т. д. Кроме того, он транслируется государственными теле- и радиокомпаниями при начале и окончании вещания (при круглосуточном вещании – в 6 и 24 часа по местному времени), а также в новогоднюю ночь.

7 ноября 2013 года Президент РФ внес в Госдуму законопроект о более широком использовании Государственного флага и Государственного гимна. На его основе был принят Федеральный конституционный закон от 21 декабря 2013 г. № 5-ФКЗ "О внесении изменений в статьи 4 и 6 Федерального конституционного закона "О Государственном флаге Российской Федерации" и статью 3 Федерального конституционного закона "О Государственном гимне Российской Федерации".


С 1 сентября 2014 года Государственный флаг должен быть постоянно вывешен на здании школ и иных общеобразовательных учреждений, а также подниматься во время проводимых ими массовых мероприятий (в том числе спортивных и физкультурно-оздоровительных).


Кроме того, предполагается обязательное исполнение гимна России в День знаний перед первым занятием, а также во время проводимых образовательными учреждениями торжественных мероприятий, посвященных государственным и муниципальным праздникам.


Инициатива главы государства предусматривает и обязательное исполнение Государственного гимна при открытии памятников и памятных знаков, а также при открытии и закрытии торжественных собраний, посвященных государственным праздникам (в настоящее время его исполнение допускается, но не является обязательным), а также на торжественных собраниях, посвященных муниципальным праздникам.

	 



	


Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г., с поправками от 30 декабря 2008 г., 5 февраля 2014г.)

3.2 Символика Амурской области

Дата принятия: 26.04.1999, 24.04.2008
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Герб Амурской области представляет собой зеленый геральдический щит с серебряным волнистым поясом, сопровождаемым во главе щита тремя золотыми о восьми лучах звездами. Щит увенчан древней царской короной и окружен лентой ордена Ленина.

Воспроизведение герба Амурской области допускается без ленты ордена Ленина (в виде щита, увенчанного короной), а также без короны и ленты ордена Ленина (в виде щита).

Воспроизведение герба Амурской области допускается в многоцветном и одноцветном вариантах.

Герб области утвержден Законом Амурской области от 26.04.1999 № 145-ОЗ «О гербе и флаге Амурской области» (в редакции Законов Амурской области от 12.10.2007 № 400-ОЗ, от 24.04.2008 № 23-ОЗ).

Изначально в 1999 г. герб был утвержден с дубовым венком и красной лентой, но в 2008 г. по рекомендации Геральдического Совета при Президенте РФ венок был заменен лентой ордена Ленина, которым область была награждена в советское время. Допускается при проведении мероприятий, связанных с историей области, использование исторического Герба Амурской области, утвержденного в 1878 году. 
Этот исторический герб был утвержден законом Амурской области (#145-ОЗ) "О гербе и флаге Амурской области", принятым Амурским областным Советом народных депутатов 16 апреля 1999 года и подписаным 26 апреля Главой Администрации Амурской области А.Н.Белоноговым. Закон вступил в силу 2 июня 1999 года, когда был официально опубликован в 122-м номере газеты "Амурская правда". Статья 3 этого закона гласит: 
Установить, что гербом области является исторический герб области, утвержденный 5 июля 1878 года.  Геральдическое описание: "В зеленом щите серебряный волнообразный пояс, сопровождаемый во главе щита тремя золотыми восьмилучевыми звездами. Щит увенчан древней короной и окружен золотыми дубовыми листьями, перевитыми красной лентой".

Восьмилучевые звезды, как звезды вообще, — древнейшие символы вечности, высоких стремлений, идеалов. Общее число лучей на трех звездах соответствовало количеству уездов (уезд — административно-территориальная единица, часть губернии, области, насчитывавшая 20 — 30 тысяч ревизских душ) области. Правда, в современной Амурской области 20 районов. Обрамление из дубовых листьев подчеркивает не только силу, прочность, но и означает, что дубняк в изобилии произрастает на амурских сопках. Зеленый — цвет жизни, надежды, здоровья напоминает, что область в своей основе имеет именно такой цвет — леса занимают 65 процентов ее территории.

ПРАВОВЫЕ АКТЫ:
»» Закон Амурской области (#23-ОЗ) О внесении изменений в Закон Амурской области О гербе и флаге Амурской области (от 24.04.2008)
»» Закон Амурской области о гербе и флаге Амурской области (от 26.04.1999)
»» Постановления главы администрации Амурской области о разработке и использовании символики Амурской области (от 1998-1999 гг.)
Герб Амурской области

 Дата принятия: 26.04.1999
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Флаг Амурской области представляет собой прямоугольное полотнище с отношением ширины к его длине - 2:3. Нижняя часть флага (1/3 его ширины) имеет синий цвет и отделена от верхней части серебряным волнообразным поясом, напоминающим речную волну. Ширина пояса составляет 1/15 ширины флага. Верхняя часть полотнища имеет красный цвет, символизирующий богатую историю Приамурья, трудовые и ратные подвиги амурчан.

Серебряный волнообразный пояс говорит о том, что область расположена по реке Амур, которая протекает по ее югу на протяжении 1246 километров. Река и дала название области. Синий цвет символизирует реку Амур, образуемую слиянием Шилки и Аргуни. Красный цвет говорит о богатой истории Приамурья, о многовековой истории защиты Приамурья, успехах хозяйственного развития области.

Флаг области поднимается (устанавливается):

а) на административных зданиях органов государственной власти области, органов местного самоуправления области, на зданиях официальных и иных представительств области в Российской Федерации - постоянно;

б) на зданиях официальных и иных представительств области за границей - в соответствии с нормами международного права, правилами дипломатического протокола и традициями страны пребывания;

в) на транспортных средствах председателя Законодательного Собрания Амурской области и губернатора области, в их рабочих кабинетах.

Ст. 9-10 Закона Амурской области «О гербе и флаге Амурской области» от 26.04.1999 № 145-ОЗ (в редакции Законов Амурской области от 12.10.2007 № 400-ОЗ, от 24.04.2008 № 23-ОЗ).
В целом, герб и флаг Амурской области отражают богатое историческое прошлое, духовное наследие и геополитическое положение.  

3.3 Стенд «Так все начиналось» (об истории учреждения);
3.4 Информационная доска  с размещением на ней:

а/Плана работы на текущий месяц;

 б/Расписания клубных формирований с указанием вида и названия формирования, руководителя формирования, дня недели и времени занятий. Информация о деятельности формирования;
в/Перечня платных услуг. Перечень платных услуг должен быть  с указанием стоимости услуги и утвержден постановлением учредителя. 

г) Календаря знаменательных дат, событий (2014-  Год культуры, 2015 –Год литературы и т.д.)
В связи с празднованием в 2015 году 70- ой годовщины Победы в Великой Отечественной войне рекомендуем в клубных учреждениях оформить:

- Календарь «До празднования 70-ой годовщины Победы в Великой Отечественной войне осталось_______ дней».

 Стенды:

- «Они сражались за Родину» (фотографии и информация о земляках, воевавших на фронтах Великой Отечественной войны);

- «Они ковали Победу в тылу» (фотографии и информация о земляках, трудившихся в годы войны на фермах, полях, заводах);

- «Памятные даты» (информация о памятных датах 1941-1945 годов - победа под Москвой, победа под Сталинградом, прорыв Ленинградской блокады и др.).

Выставки:

- рисунков «Война глазами детей»;

- папок – раскладок (фотографии и информация о мероприятиях, посвященных Победе в Великой Отечественной войне, проводимых специалистами культурно-досуговых учреждений). 

Особое внимание специалистами культурно-досуговых учреждений области  уделяется проведению мероприятий, направленных на пропаганду здорового образа жизни, предупреждение распространения наркомании, токсикомании, пьянства и курения среди несовершеннолетних. Важно знать всем: как защитить себя, уберечь свое здоровье и жизнь, спасти родных, близких и друзей в случае возникновения чрезвычайной ситуации. Рекомендуем оформить:
 3.5 Стенд «Быть здоровым-здорово» (информация о мероприятиях по здоровому образу жизни);
3.6  Стенд с материалами по вопросам противодействия терроризму, обеспечению безопасности при угрозе совершения и совершенном теракте.
3.7Афиша.    
 В афише  должны быть прописаны только общественно-значимые мероприятия, представляющие интерес для большинства населения.
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Нормативная база культурно-досугового учреждения

Нормативные документы - массив правовых и организационно-технологических документов и инструктивной информации, определяющий организационный порядок в учреждении.

Учредительными документами культурно-досугового учреждения являются:

-
решение собственника о создании учреждения;

-
устав учреждения (или Положение о филиале)

Обязательными для учреждения являются также: структура учреждения,  штатная численность  его подразделений (отделов) и штатное расписание.

Локальными актами учреждения являются: 

-
коллективный договор;

-
правила внутреннего трудового распорядка;

-
должностные инструкции;

-
положение об оплате труда (дополнительно положение о премировании);

-
положение о платных услугах с прейскурантом цен; 

-
документы, регулирующие охрану труда и технику безопасности 

Организационно-распорядительными документами являются:

  -  перспективные, текущие планы работы. Для районных КДУ – план по методической работе.

  -  отчеты о работе за год, копии статистических отчетов по форме №7-НК;


- журнал учета мероприятий (для городского, районного КДУ). Журнал учета работы (для сельского КДУ). Журнал учета методической работы (для районных КДУ);

-
журнал учета работы любительских формирований (на каждое формирование – отдельный журнал);


  - документация по МТБ (инвентарная книга учета имущества, книга по учету бланков строгой отчетности, акты сдачи-приемки, акты о списании и т. д.), эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру.
  - книга отзывов и предложений.

  - протоколы, постановления, решения;

 -
приказы, распоряжения;

 -
аттестационные документы;

 -
бухгалтерские документы;

 -
кадровые документы;
 -
докладные записки, справки, переписка.
Также необходимо иметь сценарные материалы всех культурно-досуговых мероприятий, проводимых КДУ в течение 3-х лет.

  Для оформления портфолио культурно-досугового учреждения в отдельной папке размещаются проекты, авторские разработки; дипломы за участие в районных, областных мероприятиях; благодарственные письма, газетные заметки об учреждении, афиши, пригласительные билеты и другие наглядные материалы.  

В культурно-досуговом  учреждении следует осуществлять регулярный (не реже 1 раза в год) пересмотр документов, подразумевающий включение в них необходимых изменений и изъятие из обращения устаревших.

