Методические рекомендации
Требования к оформлению планово-отчетной документации учреждений клубного типа

Годовой план – это система взаимосвязанных, объединенных общей целью плановых заданий, определяющих порядок, сроки и последовательность выполнения работ (услуг) и проведения мероприятий, основной и обязательный документ в деятельности любой организации, в том числе учреждений культуры клубного типа.
 Годовой отчет представляет собой всесторонний анализ деятельности учреждений клубного типа Емельяновского района за прошедший год с указанием объективных данных, конкретных примеров, достижений и нерешенных проблем по всем аспектам работы. Структура информационного годового отчета схожа со структурой плана.
Годовой план и годовой информационный отчет о деятельности учреждений клубного типа Емельяновского района представляются на рассмотрение и утверждение директора МБУК «Емельяновский РДК» и в утвержденном виде (с подписью и печатью) предъявляются в государственный центр Народного творчества Красноярского края (ГЦНТ)  (план и отчет предоставляются на бумажном носителе и в электронной форме).
Учреждения клубного типа, являющиеся филиалами МБУК «Емельяновский РДК», представляют планово-отчетные документы на рассмотрение и утверждение директору МБУК «Емельяновский РДК.
Оформление планово-отчетных документов производится на основании ГОСТа Р6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
           Первой составляющей в оформлении годового плана (отчета) является титульный лист с указанием названия организации  (КДУ) в соответствии с Уставом, а также с указанием утверждения плана (отчета) руководителем КДУ, согласования с органом культуры местного самоуправления, исполнителя документа КДУ.
Вторая страница документа содержит общие сведения об организации.
На третьей странице отражается содержание документа с указанием всех составных частей плана (отчета) и номера страницы, на которой данная часть располагается. 
Оформлять плановые мероприятия предлагаем в табличной форме.










План мероприятий

 
	Дата
	Название мероприятия
Форма проведения
	Место проведения

	Время
	Целевая
аудитория
	Ответственные


	01.08
	Работа с основным и вспомогательным фондами музея
	Музей
	10:00
	
	Пташкина К.Н.

	01.08
	«Ромашка и салфеточка» - мастер класс
	СК д. Погорелка
	15:30
	Дети
	Липнягова Л.В.



Структура годового плана (отчета).
Цели и задачи. Приоритетные направления работы на предстоящий год.
(Приоритетные направления, значительные события и достижения в отчетном году).
В первом разделе указываются:
Цели и задачи, которые формируются с учётом специфики КДУ и основных задач, определенных Уставом, планируемые к реализации (реализованные) в течение года.
Наиболее значительные события в деятельности учреждений клубного типа Емельяновского района в планируемый (отчетный) период.
Освещается участие в акциях краевого и общероссийского масштаба.

Таблицы для сдачи годового отчета 

Отчёт о деятельности театра кукол 

Руководитель(ФИО, телефон) _________________________________________________________
Дата создания коллектива____________________________________________________________
Список участников (ФИО, дата рождения)
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

Где, когда и какие спектакли были показаны

	Дата
	Время
	Место
	Название спектакля, автор, хронометраж
	Количество зрителей

	
	
	
	
	







Участие в районных, краевых фестивалях-конкурсах за 3 года. (2015-2019гг)

	Дата и место проведения конкурса
	Наименование фестиваля конкурса
	Спектакль 
	Награды, дипломы

	
	
	
	

	
	
	
	




                                                           
                                                                                                                       ИНФОРМАЦИЯ
ПО ВОПРОСАМ ОРГАНИЗАЦИИ ЭТНОКУЛЬТУРНОГО РАЗВИТИЯ И ГАРМОНИЗАЦИИ МЕЖЭТНИЧЕСКИХ ОТНОШЕНИЙ
1.1.Культурно-массовые мероприятия:
	    Статус, форма, название 
                 мероприятия
	Время и место 
проведения
	 Целевая        аудитория,
количество зрителей
	Количество 
участников
	Категория участников

	
	
	
	
	дети до 14 лет
	молодежь
 до 25 лет
	взрослые

	
	
	
	
	
	
	


1.2. Национальные любительские объединения, клубы по интересам, языковые школы
	Название клубного
формирования и
направление
деятельности
	Учреждение, в
котором оно
работает
	Общее количество
участников
	                               Категория участников

	
	
	
	дети до 14 лет
	молодежь до 25 лет
	взрослые

	
	
	
	
	
	


1.3. Национальные коллективы  любительского (самодеятельного) художественного творчества:

	Виды формирований
самодеятельного
народного творчества
	        Название
      коллектива 
	Учреждение, в котором он работает

	количество
участников всего                
	
дети до 14 лет    
	
молодежь до 25
	
взрослые
	     ФИО руководителя
(полностью)     

	
	
	
	
	
	
	
	



1.4.Участие национальных творческих коллективов  в конкурсах и фестивалях
	Статус и название
конкурса, фестиваля 

	Время и место проведения
	Какой коллектив, в каком составе
участвовал
	Результат участия
(звание лауреата,
диплом и т.п.)
	Источник
финансирования

	
	
	
	
	


Ф.И.О. должность, телефон ответственного за подачу информации: 

                                                                                                   ИНФОРМАЦИЯ
ПО ВОПРОСАМ ОРГАНИЗАЦИИ ДОСУГА  ЛЮДЕЙ  С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ (ОВЗ)
1.1.Культурно-массовые мероприятия:
	Дата и время проведения
	Название
мероприятия и форма проведения
	место
проведения
	Кол-во зрителей всего/из них с ОВЗ
	Количество
Участников
Всего/из них с ОВЗ
	Категория зрителей/участников  с ОВЗ

	
	
	
	
	
	дети до 14 лет
	молодежь
 до 25 лет
	взрослые

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Всего Мероприятий для лиц с ОВЗ    
Посетило человек  всего/с ОВЗ     





1.2. Клубные формирования культурно-досугового общения:
	Название клубного
формирования и
направление
деятельности
	Учреждение, в 
котором оно
 работает
	Общее количество
участников
	Количество 
участников-
людей с ограниченными
возможностями
	
Категория участников

	
	
	
	
	дети
	молодежь
	взрослые

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



1.3. Коллективы  любительского (самодеятельного) художественного творчества с участниками с ОВЗ:
	Виды формирований

	        Название
      коллектива 

	Учреждение, в котором
       он работает


	кол-во
участников всего/ с ОВЗ     

	Категория участников
Всего/с ОВЗ
	ФИО руководителя
  (полностью)

	
	
	
	
	дети до 14 лет

	молодежь до 25
	взрослые
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



1.4.Коллективы, имеющие почетное звание Красноярского края «Народный самодеятельный коллектив», «Образцовый художественный коллектив», «Народная самодеятельная студия» в составе которых занимаются лица с ОВЗ.
	№
	Название коллектива, направление
любительского искусства
	Звание
присвоено
(год)
	Звание
подтверждено
(год)
	Итоги творческой деятельности (обновление репертуара, инструментов, костюмов, гастроли, концерты и т.п.)

	
	
	
	
	





1.5.Участие творческих коллективов людей с ограниченными возможностями в конкурсах и фестивалях
	Статус и название
конкурса, фестиваля 

	Время и место проведения
	Какой коллектив, в каком составе
участвовал
	Результат участия
(звание лауреата,
диплом и т.п.)
	Источник
финансирования

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



 Ф.И.О, должность, телефоны  ответственного за подачу информации 
                                                                              Отчет по патриотической работе 


	N п/п
	Район края
	Патриотические клубы, работающие на базе учреждений культуры, в том числе клубные учреждения

	Кол-во участников клубных формирований

	
Финансирование патриотических мероприятий


	
	
	
	
	Из муниципального бюджета (муниципальные целевые программы) 
	Из регионального бюджета (участие в грантовых конкурсах)
	Из федерального бюджета (участие в грантовых конкурсах, федеральных программах)

	1
	
	Названия клубов
	Количество участников по каждому клубу отдельно
	Название программы, сумма
	Название проекта, сумма
	Название проекта, сумма

	
	
	
	
	
	
	



Аналитическая записка 


1. Описание работы по патриотическому воспитанию населения на территории МО  (мероприятие, название, формат)
        
2. Описание характера взаимодействия учреждения культуры и патриотических объединений, клубов на территории МО (название объединения, клуба, контакты)

3.  Организаторы мероприятий патриотической направленности на территории, контакты

4. Количество участников мероприятий

5. Категория участников мероприятий

6. Результаты (социальная значимость проведенных мероприятий)

Описать одно-два наиболее интересных мероприятия патриотической направленности. Сценарий приложить.


Информация 
о работе с несовершеннолетними, находящимися в социально опасном положении

	№ 

	Количество несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении 
(всего в муниципальном образовании)
	Количество несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, занимающихся 
в кружках, клубах

	Количество культурно-массовых мероприятий с участием несовершеннолетних находящихся в социально опасном положении в качестве зрителей

	Форма и наименование мероприятия
	Межведомственное взаимодействие

	
	-
	(ФИО)
	Кол-во мероприятий
	Кол-во человек
	
	

	
	
	
	
	
	
	






КЛУБНЫЕ ФОРМИРОВАНИЯ
(без учёта коллективов самодеятельного народного творчества)

	№ п/п
	Название 
	Год создания 
	Кол-во участ-ков 
	Возраст участ-ков 
	Уставная деятельность 
	Руководитель 

	1
	
	
	
	
	
	



Клубные формирования самодеятельного народного творчества
	Виды формирований
самодеятельного народного творчества
	Название коллектива и его базового учреждения
	ФИО
руководителя
(полностью)
	Детский, возраст участников (от - до)
	Взрослый, возраст участников
(от - до)
	Количество участников

	Оркестры и инструментальные ансамбли:
	
	
	
	
	

	Духовой
	
	
	
	
	

	Народных инструментов
	
	
	
	
	

	ВИА
	
	
	
	
	

	Другие, какие
	
	
	
	
	

	Хоры  и вокальные ансамбли
	
	
	
	
	

	Академический
	
	
	
	
	

	Русской песни
	
	
	
	
	

	Фольклорный
	
	
	
	
	

	Эстрадный
	
	
	
	
	

	Другие, какие
	
	
	
	
	

	Хореографические коллективы 
Всего 
	
	
	
	
	

	Народного танца 
	
	
	
	
	

	Эстрадного танца 
	
	
	
	
	

	Спортивного танца
	
	
	
	
	

	Другие, какие
	
	
	
	
	

	Театральные коллективы 
Всего: 
	
	
	
	
	

	Драматические 
	
	
	
	
	

	Эстрадные 
	
	
	
	
	

	Кукольные 
	
	
	
	
	

	Агитбригады 
	
	
	
	
	

	Художественного слова
	
	
	
	
	

	Другие,
какие 
	
	
	
	
	

	Цирковые
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