


Приложение № 1
 к приказу № 9/1от 18.01.2019г
Перечень планово-отчетной документации для ведения в структурных подразделениях МБУК «ЦКС» Новоузенского муниципального района
и предоставления отчетности в РОМЦ

1. План работы учреждения культуры на год (календарный и по направлениям работы) (форма № 1). 
План должен быть заверен директором МБУК «ЦКС» НМР и согласован начальником отдела культуры и кино администрации Новоузенского муниципального района.

1. План работы на следующий месяц (форма № 1); 

1. Ежемесячный отчет о проведенных мероприятиях. (форма №2).

1. Сведения. Сводная таблица показателей работы учреждения за месяц.   (форма №3).

1. Отчет о работе клубных формирований. (форма № 4).

1. Отчет о работе клубного учреждения по направлениям. (форма № 5).

1. Форма электронного каталога. (форма № 6).

1. Годовой статистический отчет по форме 7-НК. 











Приложение № 2 
к приказу № 9/1от 18.01.2019г


Перечень учетной документации по ведению клубной работы
в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Централизованная клубная система» Новоузенского муниципального района
1.Журнал учета работы клубного учреждения.
2.Приложения к журналу учета работы клубного учреждения:
- сценарии;
- афиши;
- программы культурных мероприятий с указанием количества участников мероприятия. Приложение №1; 
- вырезки из газет;
- фотоматериалы и описание мероприятия направляются в РОМЦ сразу после проведения для публикации на официальном сайте учреждения;
- паспорт культурно-массового мероприятия (для крупных мероприятий, 5-7 в год). Приложение №2.
- акт о проведении мероприятия (для выездных мероприятий).
Приложение № 3.
3.Журнал учета работы клубного формирования 
(отдельный журнал на каждое формирование).
4.Приложения к журналу учета работы клубного формирования:
-    Папка о работе любительских коллективов художественного творчества и клубных формирований (грамоты и благодарности (сканы, копии), сценарии мероприятий, публикации из газет, фотоматериалы, фото творческих работ участников формирований и другое);
-    Паспорт клубного формирования. Приложение №4;
- Положение о клубном формировании (на каждое формирование соответственно);
-    План работы клубного формирования. (Репертуарный или тематический)
-  Рекомендации по наполняемости клубных формирований. Приложение №5.
[bookmark: _GoBack]5. Методические рекомендации, формы документов, приложения хранятся в РОМЦ и опубликованы на официальном сайте МБУК «ЦКС» Новоузенского муниципального района Саратовской области в разделе «Документы».

Приложение № 3 
 к приказу № 9/1от 18.01.2019г



График предоставления отчетности в РОМЦ

	№ п/п
	Наименование документа 
	Сроки предоставления документов

	1
	План работы учреждения культуры на год
	 до 15 января 

	2
	План работы на следующий месяц
	 до 25 числа текущего месяца.

	3
	Ежемесячный отчет о проведенных мероприятиях
	до 25 числа текущего месяца.

	4
	Сведения. Сводная таблица показателей работы учреждения за месяц
	до 25 числа текущего месяца.

	5
	Отчет о работе клубных формирований
	до 25 числа текущего месяца.

	6

	Журнал учета работы клубного учреждения
	1 раз в квартал

	7
	Журналы учета работы клубных формирований
	в конце года (вместе с формой 7- НК)

	8
	Отчет о работе клубного учреждения по направлениям
	в конце года (вместе с формой 7- НК

	9
	Форма электронного каталога
	в конце года (вместе с формой 7- НК)

	10
	Годовой статистический отчет по форме 7-НК.
	в декабре текущего года по графику.









