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Правила ведения журнала учета
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1. Журнал учета культурно-массовых мероприятий (далее КММ) в учреж-дении культуры клубного типа явля-ется документом строгой отчетности. Это главная форма контроля по итогам планирования культурно-досуговой ра-боты. На основании показателей журна-ла заполняется годовой статистический отчет по форме 7-НК, утвержденной Приказом Росстата от 30.12.2015 № 671 (раздел 3. Культурно-массовые меро-приятия).

2. В журнал вносятся все КММ, которые подразделяются на культурно-досуго-вые (далее КД): праздник, тематиче-ский вечер, концерт, программа, фести-валь, конкурс, смотр, бал, карнавал, ше-ствие, парад, митинг, манифестация; на-родное гуляние, обряд, ритуал, выстав-ка, ярмарка, презентация, викторина, лотерея, аукцион; спектакль; ток-шоу, дископрограмма, демонстрация, спор-тивно-оздоровительное мероприятие, протокольное, корпоративное меропри-ятие (торжественные приемы, презента-ции и др.); представление и иные формы

· информационно-просветительские
(далее ИП): гостиная, встреча с дея-телями культуры, науки, литературы и др.; форум; конференция; симпозиум, съезд, собрание, круглый стол; семи-нар, семинар-практикум, мастер-класс

· др.; экспедиция; лекционное меро-приятие, лекторий, народный универси-тет; дискуссия, беседа и иные формы на платной и бесплатной осно-вах, проводимые данным клубным уч-реждением как в своем помещении, так

· на других площадках.



3. Каждое проведенное по плану меропри-ятие записывается отдельно в соответ-ствующие графы журнала.

4. Всю необходимую информацию о меро-приятии предоставляет ответственный за мероприятие, заверяет ее своей под-писью. Форма и название мероприятия указывается полностью (без сокраще-ний).

5. Количественные итоги за истекший ме-сяц заносятся в таблицу «Показатели учета КММ» не позднее 2-го числа ме-сяца, следующего за отчетным.

6. Показатели работы учреждения культу-ры клубного типа за год составляются из суммы ежемесячных итогов его работы и заносятся в графу «Всего за год».

7. В конце каждой страницы ставится под-пись руководителя учреждения.

8. Заполненный журнал хранится в клуб-ном учреждении в течение 5 лет как до-кумент строгой отчетности.

9. В случае окончания журнала учет про-должается по той же форме в новом журнале.

10. Ответственность за правильность и си-стематичность ведения, а также сохран-ность журнала учета несет руководитель учреждения.

11. При проверке учреждения культуры клубного типа журнал учета КММ пре-доставляется по требованию проверяю-щего должностного лица для ознакомле-ния.

Примечание. Положения о мероприятиях, справки, медиа- и оргпланы, сценарии, програм-

мы проведения мероприятий, фото-, видеоотчеты, макеты афиш, пригласительных билетов, ди-пломов, благодарственных писем должны храниться в отдельных папках в качестве обязательного приложения к журналу учёта.

Учет культурно-
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Вид

меропри-

ятия

(культур-

но-до-

· суговое п/п  (КД), ин-
форма-ционно-просвети-тельское

(ИП))





Форма (фестиваль, концерт, танц. вечер/дискотека, кино-, видеосеанс, литературная гостиная, семинар, дискуссия и др.),

название, направленность мероприятия (эстетическое, патриотическое, развлекательное и др.)
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Показатели учета культурно-массовых мероприятий
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	Раздел II. Количество посетителей культурно-массовых мероприятий
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