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АДМИНИСТРАЦИЯ ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

УПРАВЛЕНИЕ КУЛЬТУРЫ И АРХИВНОГО ДЕЛА

ПРИКАЗ

 «30» декабря 2008 г.                 г. Тамбов                                       № 197
Об утверждении типовых штатных расписаний и перечней базовых (обязательных) услуг муниципальных учреждений Тамбовской области осуществляющих свою деятельность в области культуры и художественного образования    
В целях обеспечения методической помощи и единого методического подхода к нормированию ресурсной базы оказания услуг муниципальными учреждениями Тамбовской области осуществляющими свою деятельность в области культуры и художественного образования, в соответствии с приказом Министерства культуры Российской Федерации от 20.02.2008 № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)» ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить типовые штатные расписания муниципальных библиотек согласно приложению № 1.

2. Утвердить перечень базовых (обязательных) услуг муниципальных библиотек Тамбовской области согласно приложению № 2.

3. Утвердить типовые штатные расписания муниципальных культурно-досуговых учреждений согласно приложению № 3.

4. Утвердить перечень базовых (обязательных) услуг оказываемых муниципальными культурно-досуговыми учреждениями согласно приложению № 4.

5. Утвердить требования к нормативной численности персонала ДШИ (по видам искусств ДМШ, ДХШ) согласно приложению № 5. 

6. Рекомендовать органам местного самоуправления муниципальных образований области использовать типовые штатные расписания муниципальных библиотек, перечень базовых (обязательных) услуг муниципальных библиотек Тамбовской области, типовые штатные расписания муниципальных культурно-досуговых учреждений, перечень базовых (обязательных) услуг оказываемых муниципальными культурно-досуговыми учреждениями и требования к нормативной численности персонала ДШИ (по видам искусств ДМШ, ДХШ) утвержденные в настоящем приказе при организации деятельности муниципальных учреждений Тамбовской области осуществляющих свою деятельность в области культуры и художественного образования.
7. Контроль за исполнением:

пунктов 1 и 2  настоящего приказа возложить на заместителя начальника управления культуры и архивного дела области В.И.Ивлиеву;

пунктов 3 и 4  настоящего приказа возложить на первого заместителя начальника управления культуры и архивного дела области А.Н.Кузнецова;

пункта 5 настоящего приказа возложить на заместителя начальника управления культуры и архивного дела области И.П.Попову.

8. Общий контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник управления                                                                 С.А.Чеботарев

АВ Мишуков
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к приказу управления культуры и архивного дела области

от 30.12.2008 № 197


Типовые штатные расписания муниципальных библиотек

	Наименование должностей
	С числом читателей до 5 тыс.в год и среднегодовым количеством книговыдач до 100 тыс. экз.
	С числом читателей от 5 до 10 тыс.в год и среднегодовым количеством книговыдач от 100 до 200 тыс. экз.
	С числом читателей от 10 до 30 тыс.в год и среднегодовым количеством книговыдач от 200 до 600 тыс. экз.
	С числом читателей от 30 до 50 тыс. в год и среднегодовым количеством книговыдач от 600 до 1000 тыс. экз.
	С числом читателей свыше 50 тыс.в год и среднегодовым количеством книговыдач свыше 1000 тыс. экз.

	Директор
	1
	1
	1
	1
	1

	Заместитель директора
	-
	-
	1
	1
	1

	Художник-оформитель
	-
	-
	1
	1
	1

	Подсобный рабочий
	1
	1
	1
	1
	1

	Бухгалтер
	-
	1
	1
	1
	1

	Итого:
	2
	3
	5
	5
	5

	I.Центральная библиотека 

Отдел обслуживания читателей

	Заведующий отделом
	-
	-
	1
	1
	1

	Ведущий библиотекарь
	1
	1
	1
	1
	1

	Главный библиотекарь
	-
	-
	-
	1
	1

	Библиотекарь
	1
	1
	1
	1
	1

	Итого:
	2
	2
	3
	4
	4

	Отдел комплектования и обработки литературы

	Заведующий отделом
	-
	-
	1
	1
	1

	Ведущий библиотекарь
	1
	1
	1
	-
	-

	Главный библиотекарь
	-
	-
	-
	1
	1

	Библиотекарь
	1
	1
	1
	1
	1

	Итого:
	2
	2
	3
	3
	3

	Сектор электронного каталога 

	Заведующий сектором
	-
	-
	1
	1
	1

	Ведущий библиотекарь
	1
	1
	1
	-
	-

	Главный библиотекарь
	-
	-
	-
	1
	1

	Итого:
	1
	1
	2
	2
	2

	Сектор внутрисистемного книгообмена и межбиблиотечного абонемента

	Заведующий отделом
	-
	-
	-
	1
	1

	Ведущий библиотекарь
	1
	1
	1
	-
	-

	Главный библиотекарь
	-
	-
	-
	1
	1

	Библиотекарь
	-
	-
	-
	-
	-

	Итого:
	1
	1
	1
	2
	2

	Сектор  внестационарного обслуживания

	Заведующий отделом
	-
	-
	-
	-
	1

	Ведущий библиотекарь
	-
	1
	1
	1
	1

	Главный библиотекарь
	-
	-
	-
	-
	-

	Библиотекарь
	-
	-
	-
	-
	-

	Итого:
	-
	1
	1
	1
	1

	Отдел методической и библиографической работы

	Заведующий отделом
	-
	-
	1
	1
	1

	Ведущий библиотекарь
	-
	-
	-
	1
	1

	Главный библиотекарь (главный библиограф)
	1
	1
	1
	1
	1

	Библиограф
	1
	1
	1
	1
	1

	Итого:
	2
	2
	3
	4
	4

	Отдел (сектор) автоматизации 

	Заведующий отделом(сектором) 
	-
	-
	1
	1
	1

	Программист
	-
	-
	-
	1
	1

	Инженер-электроник
	1
	1
	1
	1
	1

	Итого:
	1
	1
	2
	3
	3


	Всего:
	9
	10
	15
	19
	19

	II.Центральная городская (районная) детская библиотека 

	Заместитель директора ЦБС по работе с детьми 
	-
	-
	1
	1
	1

	Ведущий библиотекарь
	1
	1
	1
	1
	1

	Главный библиотекарь
	-
	-
	-
	1
	1

	Библиотекарь
(библиограф)
	1
	1
	1
	1
	1

	Итого:
	2
	2
	3
	4
	4


	Городские библиотеки-филиалы  для взрослых и детей

	Наименование должностей 


	С числом читателей  до 1,5 тыс. в год и среднегодовым количеством книговыдач

до 26 тыс. в год

	С числом читателей свыше 1,5 тыс. в год и среднегодовым количеством книговыдач свыше 26 тыс. в год

	Заведующий филиалом
	-

	1



	Ведущий  библиотекарь

-
	1

	-


	Библиотекарь
(библиограф)

	1

	1


	Итого:


	2

	2


	Сельские библиотеки-филиалы  

	Наименование должностей 


	С числом читателей  до 500 чел. в год 

	С числом читателей свыше 500 чел. в год и среднегодовым количеством книговыдач свыше 10 тыс. в год

	Заведующий филиалом
	-

	1



	Ведущий  библиотекарь


	1

	-


	Итого:


	1

	1



Примечание:
1.  Штаты централизованных библиотечных систем с числом читателей свыше 50 тыс. в год и количеством книговыдач свыше 1 млн экз. в год утверждаются в индивидуальном порядке администрациями городов и районов.

2. Директор централизованной библиотечной системы и межпоселенческой библиотеки является одновременно руководителем центральной библиотеки.

3. В отделе обслуживания центральной библиотеки  при числе читателей свыше 1500 и 26 тыс. книговыдач в год сверх должностей, предусмотренных типовыми штатами, дополнительно вводятся штатные единицы библиотечных работников: главный библиотекарь (библиограф), ведущий библиотекарь (библиограф), библиотекарь (библиограф) на каждые последующие 750 читателей и 13 тыс. книговыдач в год; 0,5 единицы библиотечного работника на каждые последующие 400 читателей и 8 тыс.книговыдач в год.    

4. В отдел комплектования и обработки литературы центральной библиотеки сверх должностей, предусмотренных типовыми штатами, могут вводиться дополнительные штатные единицы библиотечных работников: главный библиотекарь(библиограф), ведущий библиотекарь(библиограф), библиотекарь(библиограф). При этом общее количество штатных единиц устанавливается из расчёта одна штатная единица на 1,5 тыс. новых поступлений. 

5. В центральной библиотеке  и в филиалах на 15 передвижных библиотек и пунктов выдачи устанавливается одна единица ведущего библиотекаря, а на каждые 15 передвижных библиотек и пунктов выдачи  - по одной единице библиотекаря.

6.  В методическом и библиографическом отделе сверх должностей, предусмотренных типовыми штатами, дополнительно вводятся штатные единицы библиотечных работников: главный библиотекарь для проведения организационно-методической работы; общее количество штатных единиц устанавливается из расчёта одна штатная единица на  каждые 10 библиотек-филиалов; в централизованных библиотечных системах, отнесённых к I и  II группам по оплате труда руководящих работников и специалистов, могут быть с разрешения вышестоящего ведомства созданы самостоятельные отделы – организационно- методический, информационно-библиографический, центр правовой информации  с теми же нормативами для введения штатных единиц, что и в отделе методической и библиографической работы.
7. В секторе электронного каталога общее количество штатных единиц устанавливается из расчёта одна штатная единица на 3,5 тыс. библиографических записей.

8. На директора централизованной библиотечной системы и межпоселенческой библиотеки, его заместителей, работников отделов комплектования и обработки литературы, методической и библиографической работы нормативы нагрузки по числу читателей и книговыдач не устанавливаются.

9. Должности главных библиотекарей (библиографов) могут вводиться во все отделы центральной библиотеки централизованной библиотечной системы, отнесённой к I, II, III группам по оплате труда руководителей и специалистов, их количество не должно превышать 10 % общей численности библиотечных работников централизованной системы.

10. В городских библиотеках-филиалах для взрослых и детей при наличии структурных подразделений (абонемента, читального зала и др) их возглавляет заведующий отделом или ведущий библиотекарь.

11. В сельских библиотеках- филиалах при числе читателей свыше 500 и книговыдач свыше 10 тыс. в год к утверждённому по типовым штатам числу библиотечных работников устанавливается дополнительно ещё 0,5 единицы библиотекаря на каждые последующие 250 читателей и 5 тыс. книговыдач в год.  

12. В центральную библиотеку вводятся следующие должности:

а) одна единица уборщицы устанавливается  в библиотеке на каждые 300 кв. м убираемой площади и 0,5 единицы на каждые последующие 150 кв. м убираемой площади;

б)  оператор копировальных и множительных машин при наличии копировально- множительной техники;

в) переплётчик;

г) при наличии автотранспорта вводится штатная единица водителя. 
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к приказу управления культуры и архивного дела области

от 30.12.2008 № 197



Перечень базовых (обязательных) услуг муниципальных библиотек Тамбовской области
	Наименование услуги

	

	1. Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечных фондов в соответствии с правилами пользования библиотекой

	2. Предоставление документов или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек

	3. Предоставление услуг читальных залов при библиотеке

	4. Предоставление консультационной помощи в поиске и выборе источников информации

	

	5. Предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования

	6. Предоставление информации о наличии в фонде библиотеки интересующих пользователей изданий и материалов

	7. Предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью ресурсов других библиотек

	8. Составление каталогов книг, периодических изданий, рукописей, записей на технических носителях информации и т.п.

	9. Составление библиографических списков и справок по разовым запросам читателей

	10. Изготовление копий (с возможным увеличением или уменьшением размера копий) из книг, брошюр, газет, журналов, документов из фонда библиотеки

	11. Проведение мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных областей знания

	12. Доставка читателю документов и оказание иных услуг библиотеки по месту жительства, работы, учебы читателя (для лиц с ограниченными возможностями)

	13. Обслуживание читателей на основе информационно-коммуникационных технологий, информирование через веб-сайт библиотеки


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к приказу управления культуры и архивного дела области

от 30.12.2008 № 197


Типовые штатные расписания муниципальных культурно-досуговых учреждений

 Типовое штатное расписание Районного Дома культуры 

	Наименование должностей
	Количество штатных единиц

	1
	2



	Директор
	1

	Заместитель директора
	1

	Художественный руководитель
	1

	Режиссер 
	1

	Культорганизатор 
	1

	Звукооператор (звукорежиссер)
	1

	Ведущий дискотеки 
	1

	Руководитель «народного коллектива»
	1*

	Методический отдел**

	Начальник отдела (заведующий отделом)
	1

	Методист 
	1

	Отдел внестационарного обслуживания***

	Начальник отдела (заведующий отделом)
	1

	Методист (культорганизатор)
	1

	
	

	Итого:
	12

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Примечание:

* Не более 2 творческих единиц на 1 коллектив;

** Количество штатных единиц методического отдела зависит от сети сельских клубных учреждений (СКУ), которым оказывается методическая помощь: 2 единицы в отделе до 20 СКУ; 3 единицы – свыше 20 СКУ; 

*** Количество штатных единиц отдела внестационарного обслуживания зависит от количества населенных пунктов не имеющих стационарных клубных учреждений (КУ): 2 единицы в отделе внестационарного обслуживания в случае обслуживания 12-36 населенных пунктов муниципального района не имеющих стационарных КУ; 3 единицы в отделе внестационарного обслуживания в случае обслуживания 37-54 населенных пунктов муниципального района не имеющих стационарных КУ; 4 единицы в отделе внестационарного обслуживания в случае обслуживания 55-72 населенных пунктов муниципального района не имеющих стационарных КУ; 5 единиц в отделе внестационарного обслуживания в случае обслуживания свыше 72 населенных пунктов муниципального района не имеющих стационарных КУ;


Типовое штатное расписание сельского культурно-досугового учреждения Тамбовской области 

	Наименование должностей
	Количество штатных единиц

	
	Сельские клубные учреждения, являющиеся структурным подразделением юридического лица
	Для сельского Дома культуры, являющегося самостоятельным юридическим лицом

	
	Сельский Дом культуры
	Сельский клуб (Дом досуга)
	

	1
	2
	3
	4



	Директор 
	-
	-
	1

	Заведующий 
	1
	1
	-

	Бухгалтер
	-
	-
	1

	Художественный руководитель
	1
	-
	1

	Руководитель «народного коллектива» *
	1
	-
	1*

	Итого:
	3
	1
	4

	Примечание:

* при наличие коллектива имеющего звание «народный». Не более 2 творческих единиц на 1 коллектив 


Примечание: Приведенные типовые штатные расписания составлены без учета должностей обслуживающего и технического персонала. Потребность в работниках указанной категории определяется для каждого учреждения индивидуально, в зависимости от материально-технической базы, которой обладает учреждение.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к приказу управления культуры и архивного дела области

от 30.12.2008 № 197


Перечень базовых (обязательных) услуг оказываемых муниципальными культурно-досуговыми учреждениями

Перечень базовых (обязательных) услуг оказываемых Районным 

Домом культуры 

	Наименование услуги

	1. Организация и проведение:

	- вечеров отдыха

	- танцевальных вечеров

	- тематических вечеров

	- встреч с деятелями культуры, науки, литературы

	- праздников

	- гражданских, семейных обрядов

	- дискотек

	- литературно – музыкальных гостиных

	- балов

	- концертов художественной самодеятельности

	- спектаклей, разработка сценариев, постановочная работа по заявкам организаций, предприятий и отдельных граждан и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований

	- выставок

	- вечеров чествования

	- конференций и семинаров

	- отдыха детей в летнее время

	- обслуживания на дому лиц с ограниченными возможностями

	2. Организация любительских клубов и объединений

	3. Создание банка данных, фонотек, видеотек, фотоматериалов. Предоставление услуг по фото – видео съемке

	4. Организация лекториев (кинолекториев, других лекционных мероприятий)

	5. Предоставление оркестров, ансамблей, самодеятельных художественных коллективов и отдельных исполнителей для музыкального оформления семейных , корпоративных праздников и торжеств на договорной основе

	6. Обучение в кружках, студиях, на курсах:

	- игре на музыкальных инструментах

	- пению

	- актерскому мастерству

	- танцам

	- изобразительному и декоративно – прикладному искусству

	7. Предоставление консультаций, научных справок населению с привлечением специалистов (устные, письменные)

	8. Демонстрация кинофильмов и видеопрограмм

	9. Издание методических материалов


Перечень базовых (обязательных) услуг оказываемых 

сельским Домом культуры 

	Наименование услуги

	1. Организация и проведение:

	- вечеров отдыха

	- танцевальных вечеров

	- тематических вечеров

	- встреч с деятелями культуры, науки, литературы

	- дискотек

	- праздников

	- гражданских, семейных обрядов

	- литературно – музыкальных гостиных

	- балов

	- концертов художественной самодеятельности

	- спектаклей, разработка сценариев, постановочная работа по заявкам организаций, предприятий и отдельных граждан и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований

	- выставок

	- вечеров чествования

	- отдыха детей в летнее время

	- обслуживания на дому лиц с ограниченными возможностями

	2. Организация любительских клубов и объединений

	3. Организация лекториев (кинолекториев, других лекционных мероприятий)

	4. Предоставление оркестров, ансамблей, самодеятельных художественных коллективов и отдельных исполнителей для музыкального оформления семейных , корпоративных праздников и торжеств на договорной основе

	5. Обучение в кружках, студиях, на курсах:

	- игре на музыкальных инструментах

	- пению

	- актерскому мастерству

	- танцам

	- изобразительному и декоративно – прикладному искусству

	6. Предоставление консультаций, научных справок населению с привлечением специалистов (устные, письменные)

	7. Демонстрация кинофильмов и видеопрограмм


Перечень базовых (обязательных) услуг оказываемых 

сельским клубом (Домом досуга) 

	Наименование услуги

	1. Организация и проведение:

	- вечеров отдыха

	- танцевальных вечеров

	- тематических вечеров

	- встреч с деятелями культуры, науки, литературы

	- дискотек

	- праздников

	- гражданских, семейных обрядов

	- концертов художественной самодеятельности

	- вечеров чествования

	- отдыха детей в летнее время

	- обслуживания на дому лиц с ограниченными возможностями

	2. Организация любительских клубов и объединений

	3. Организация лекториев (кинолекториев, других лекционных мероприятий)

	4. Предоставление консультаций, научных справок населению с привлечением специалистов (устные, письменные)

	5. Демонстрация кинофильмов и видеопрограмм


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к приказу управления культуры и архивного дела области

от 30.12.2008 № 197




Требования к нормативной численности персонала ДШИ (по видам искусств ДМШ, ДХШ)
	Наименование должности
	Количество работников в зависимости от контингента учащихся

	
	До 100
	От 100

до 250 
	Свыше 250 

до 500
	Свыше 500

	1. Административный персонал

	Директор 
	1
	1
	1
	1

	Заместитель директора по учебной работе
	1
	1
	1
	1

	Заместитель директора по воспитательной (организационно-просветительской) работе
	-
	-
	1
	1

	Заместитель директора по административно-хозяйственной работе
	-
	1
	1
	1

	Руководители структурных подразделений*
	При наличии структурных подразделений

	Главный бухгалтер
	1
	1
	1
	1

	Заведующий библиотекой** 
	1
	1
	1
	1

	Художественный руководитель коллектива***
	По количеству коллективов

	Примечание по 1 группе «Административный персонал»: 

*Руководитель структурного подразделения (отделения по виду искусств) – количество ставок в зависимости от количества отделений;

**Заведующий библиотекой – 1 ставка при наличии фондов (от 1500 ед.хранения);

***Художественный руководитель коллектива – по 1 ставке на каждый творческий коллектив, имеющий название «Народный» («Образцовый).

	2. Педагогический персонал

	Преподаватель

Концертмейстер
	Смотри примечание*

	Примечание по 2 группе «Педагогический персонал»:

* Расчет ставок преподавателей осуществляется в зависимости от нормативного количества педагогических часов, приходящихся на одного обучающегося с учетом направленности программы, образовательной области, уровня усвоения образовательной программы;

Расчет ставок концертмейстера осуществляется: 

– 50% от количества ставок преподавателей по соответствующим предметам следующих образовательных областей: инструментальное (вокальное) музицирование, музыкальное исполнительство (инструментальное исполнительство, сольное пение), хоровое пение, хоровое дирижирование, театральное искусство, эстрадно- джазовое искусство «Инструментальное исполнительство»;

– 100% от количества ставок преподавателей по соответствующим предметам следующих образовательных областей: «Эстрадно-джазовое искусство», «Вокальное исполнительство», «Хореографическое искусство».

	3. Учебно-вспомогательный персонал

	Бухгалтер*
	-
	-
	-
	1

	Библиотекарь**
	-

	Лаборант
	50% от количества ставок преподавателей по предметам изобразительного искусства

	Секретарь-машинистка
	1
	1
	1
	1

	Делопроизводитель 
	-
	-
	1
	1

	Заведующий складом (хозяйством)***
	-

	Программист 
	1
	1
	1
	1

	Настройщик****
	-

	Реставратор музыкальных инструментов*****
	-

	Примечание по 3 группе «Учебно-вспомогательный персонал»:

*Бухгалтер – 1 ставка при ведении самостоятельного бухгалтерского учета и отчетности при общем контингенте обучающихся от 500 до 750 человек, 2 ставки при общем контингенте обучающихся от 750 до 1000 человек, 3 ставки при общем контингенте обучающихся свыше 1000 человек;

**Должность библиотекаря вводится при наличии библиотечного фонда – от 2500 ед. хранения;

***Заведующий хозяйством (складом) – 1 ставка в детских школах искусств, имеющих 2 и более отделения (музыкальное, изобразительное, хореографическое и др.);

****Настройщик – 1 ставка на каждые 20 инструментов;

*****Реставратор музыкальных инструментов – 1 ставка на каждые 40 инструментов в городских школах.

	4. Обслуживающий персонал

	Костюмер 

Вахтер

Кладовщик

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

Водитель

Слесарь-сантехник

Машинист (кочегар) котельной

Оператор котельной

Оператор теплового пункта

Гардеробщик

Истопник

Грузчик

Дворник

Сторож

Кочегар

Электрик

Подсобный рабочий

Уборщик помещений
	Нормативная численность работников по 4 группе «Обслуживающий персонал» идентична нормативам общеобразовательных учреждений
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