Муниципальное бюджетное учреждение культуры
«Граховский районный дом культуры «Лидер»»
Методические рекомендации

Показатели эффективности

с. Грахово

2016г.
Показатели эффективности
Система показателей оценки эффективности деятельности учреждений культурно-досугового типа

Перечень показателей оценки эффективности деятельности КДУ состоит из двух групп:

1. Показатели эффективности деятельности КДУ в части социальной эффективности;

2. Показатели эффективности деятельности КДУ в части экономической эффективности. 

В перечень показателей социальной эффективности деятельности культурно-досуговых учреждений входят следующие переменные:

· посещаемость платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными и муниципальными учреждениями культуры в отчетном году;

· динамика посещаемости платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными и муниципальными учреждениями культуры в отчетном году по отношению к предшествующему;

· количество культурно-досуговых мероприятий на одно клубное учреждение в отчетном году;

· доля социально-значимых культурно-досуговых мероприятий от общего числа проводимых мероприятий в отчетном году.

К показателям экономической эффективности деятельности культурно-досуговых учреждений относятся:

· средняя цена одного посещения платного мероприятия в КДУ за отчетный год;

· доля средней цены одного посещения КДУ от средней заработной платы по субъекту Российской Федерации за отчетный год;

· доля КДУ, соответствующих требованиям по материально-технической оснащенности, от общего числа КДУ в субъекте Российской Федерации за отчетный год;

· доля покрытия расходов КДУ доходами от основных видов уставной деятельности за отчетный год. 

Основными источниками для сбора исходных данных являются статистические данные, формируемые территориальными органами Федеральной службы государственной статистики или содержащиеся в отраслевых формах отчетности Министерства культуры РФ:

1. форма № 7-НК утвержденная приказом Росстата от 30 декабря 2015 г. № 671 "Об утверждении статистического инструментария для организации Министерством культуры Российской Федерации федерального статистического наблюдения за деятельностью учреждений культуры";

2. форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" , утвержденная приказом Минкультуры России от 11 сентября 2003 г. № 1199;

3. данные отчетов территориального органа Федеральной службы государственной статистики за отчетный год об основных показателях, характеризующих социально-экономическое положение субъекта Российской Федерации. 

Для производства расчетов, согласно методике оценки эффективности деятельности КДУ, необходимо из указанных источников выбрать следующие данные:

1. число посетителей платных культурно-досуговых мероприятий в субъекте Российской Федерации в отчетном году;

2. среднегодовая численность населения субъекта Российской Федерации в отчетном году;

3. число посетителей платных культурно-досуговых мероприятий в субъекте Российской Федерации за год, предшествующий отчетному;

4. среднегодовая численность населения субъекта Российской Федерации в году, предшествующем отчетному;

5. число культурно-досуговых мероприятий в отчетном году;

6. число учреждений культурно-досугового типа в субъекте Российской Федерации в отчетном году;

7. расходы КДУ всего в отчетном году;

8. расходы КДУ на социально значимые мероприятия за отчетный год;

9. поступило в КДУ за отчетный год от основных видов уставной деятельности;

10. число культурно-досуговых мероприятий на платной основе за отчетный год;

11. среднемесячная номинальная начисленная заработная плата в отчетном году по субъекту Российской Федерации;

12. число учреждений культурно-досугового типа в субъекте Российской Федерации в отчетном году, соответствующих нормативам материально-технического оснащения;

13. поступления за отчетный год от предпринимательской деятельности;

14. посещаемость платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными (муниципальными) учреждениями культуры в предшествующем отчетному году. 

В качестве показателей социальной эффективности деятельности КДУ используются следующие показатели:

	№ п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения

	1.
	Посещаемость платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными и муниципальными учреждениями культуры в отчетном году
	ед.

	2.
	Динамика посещаемости платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными и муниципальными учреждениями культуры в отчетном году по отношению к предшествующему
	%

	3.
	Количество культурно-досуговых мероприятий на одно клубное учреждение в отчетном году 
	ед.

	4.
	Доля социально-значимых культурно-досуговых мероприятий от общего числа проводимых мероприятий в отчетном году
	% 


В качестве показателей экономической эффективности деятельности культурно-досуговых учреждений используются следующие показатели:

	№ п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения

	1.
	Средняя цена одного посещения платного мероприятия в КДУ за отчетный год 
	тыс. руб.

	2.
	Доля средней цены одного посещения КДУ осредней заработной платы по субъекту РФ за отчетный год 
	%

	3.
	Доля КДУ, соответствующих требованиям по материально-технической оснащенности, от общего числа КДУ в субъекте РФ за отчетный год 
	% 

	4.
	Доля покрытия расходов КДУ доходами от основных видов уставной деятельности за отчетный год
	% 


Результаты расчетов могут быть использованы при проведении процедур самооценки показателей эффективности деятельности силами самих КДУ. 

Алгоритм производства расчетов показателей эффективности деятельности учреждений культурно-досугового типа
Алгоритм произведения расчетов показателей эффективности деятельности учреждений культурно-досугового типа состоит из следующих этапов:

1. Перед выполнением расчетов показателей эффективности деятельности КДУ производится заполнение таблицы исходных данных, которые потребуются при произведении расчетов.

Перечень требуемых исходных данных для произведения расчетов по оценке эффективности деятельности КДУ:

	№ п/п
	Обозначение показателя
	Наименование показателя
	Ед. изм.
	Значение показателя
	Источник

	1.
	Псуб
	Число посетителей платных культурно-досуговых мероприятий в субъекте РФ в отчетном году
	чел.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" за отчетный год; раздел "Культурно-досуговая работа", графа 46, строки № 01

	2.
	Чср
	Среднегодовая численность населения субъекта Российской Федерации в отчетном году
	чел.
	
	Отчет территориального органа Федеральной службы государственной статистики за отчетный год об основных показателях, характеризующих социально-экономическое положение субъекта РФ

	3.
	Ппред
	Число посетителей платных культурно-досуговых мероприятий в субъекте РФ за предшествующий отчетному год
	чел.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" за предшествующий отчетному год; раздел "Культурно-досуговая работа", графа 46, строки № 01

	4.
	Чпред
	Среднегодовая численность населения субъекта Российской Федерации в предшествующие отчетному году
	чел.
	
	Отчет территориального органа Федеральной службы государственной статистики за предшествующий отчетному год об основных показателях, характеризующих социально-экономическое положение субъекта РФ

	5.
	М
	Число культурно-досуговых мероприятий в отчетном году
	ед.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" за отчетный год; раздел "Культурно-досуговая работа", графа 43, строки № 01

	6.
	КДУ
	Число учреждений культурно-досугового типа в субъекте РФ в отчетном году
	ед.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" за отчетный год, графа 1, строки № 01

	7.
	Р
	Расходы КДУ всего в отчетном году
	тыс. руб.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" за отчетный год; раздел "Использование финансовых средств", графа 91, строки № 01

	8.
	Рсоц
	Расходы КДУ на социально-значимые мероприятия за отчетный год
	тыс. руб.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" за отчетный год; раздел "Использование финансовых средств", графа 98, строки № 01

	9.
	Дов
	Поступило в КДУ за отчетный год от основных видов уставной деятельности
	тыс. руб.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" за отчетный год; раздел "Поступление финансовых средств", графа 87, строки № 01

	10.
	Мпл
	Число культурно-досуговых мероприятий на платной основе за отчетный год
	ед.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России за отчетный год"; раздел "Культурно-досуговая работа", графа 45, строки № 01

	11.
	ЗПсуб
	Среднемесячная номинальная начисленная заработная плата в отчетном году по субъекту РФ
	руб.
	
	Отчет территориального органа Федеральной службы государственной статистики за предшествующий отчетному год об основных показателях, характеризующих социально-экономическое положение субъекта РФ

	12.
	КДУнорм
	Число учреждений культурно-досугового типа в субъекте РФ в отчетном году, соответствующих нормативам материально-технического оснащения
	ед.
	
	Результаты мероприятий органов исполнительной власти субъекта РФ, уполномоченных в сфере культуры, по установлению соответствия КДУ "Примерному перечню технических средств пропаганды, культурного, спортивного инвентаря и оборудования, музыкальных инструментов для оснащения клубов и домов культуры", утвержденному Министерством культуры СССР 3 июля 1986 г., в части, соответствующей перечню в Приложении 1 к настоящей Методике

	13.
	Дп
	Поступило за отчетный год от предпринимательской деятельности
	тыс. руб.
	
	Форма "Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа системы Минкультуры России" за отчетный год; раздел "Поступление финансовых средств", графа 88, строки № 01

	14.
	П–1
	Посещаемость платных культурно-досуговых мероприятиях, проводимых государственными (муниципальными) учреждениями культуры в предшествующем отчетному году
	ед.
	
	Рассчитывается по формуле


2. В таблицу перед произведением расчетов вносятся значения исходных данных, полученные по результатам обработки форм статистического наблюдения за отраслью культуры в субъекте Российской Федерации. По заполнению исходными данными таблицы производится расчет показателей эффективности деятельности КДУ с использованием формульных зависимостей. 

3. Результаты расчетов записываются в соответствующие названиям рассчитываемых показателей строки таблицы.
Расчет показателей социальной эффективности деятельности учреждений культурно-досугового типа

Посещаемость платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными и муниципальными учреждениями культуры в отчетном году, ед., рассчитывается по формуле:
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где П − посещаемость платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными (муниципальными) учреждениями культуры в отчетном году, ед.;

Псуб − число посетителей платных культурно-досуговых мероприятий в субъекте РФ в отчетному году, чел.;

Чср − среднегодовая численность населения субъекта Российской Федерации в отчетном году, чел.

Посещаемость платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными (муниципальными) учреждениями культуры в предшествующем отчетному году, ед., рассчитывается по формуле:
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где П–1 − посещаемость платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными (муниципальными) учреждениями культуры в предшествующем отчетному году, ед.;

Ппред − число посетителей платных культурно-досуговых мероприятий в субъекте РФ в отчетном году, чел.; 

Чпред − среднегодовая численность постоянного населения субъекта Российской Федерации, чел. 

Динамика посещаемости платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными и муниципальными учреждениями культуры в отчетном году по отношению к предшествующему, %, рассчитывается по формуле:
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где ДП − динамика посещаемости платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными (муниципальными) учреждениями культуры, %; 

П − посещаемость платных культурно-досуговых мероприятиях, проводимых государственными (муниципальными) учреждениями культуры, ед.; 

П–1 − посещаемость платных культурно-досуговых мероприятий, проводимых государственными (муниципальными) учреждениями культуры в предшествующем отчетному году, ед. 

Количество культурно-досуговых мероприятий на одно клубное учреждение, ед., рассчитывается по формуле:

[image: image4.png]o

Ky




где ККДМ − количество культурно-досуговых мероприятий на одно клубное учреждение в отчетном году, ед.; 

М − число культурно-досуговых мероприятий в отчетном году; 

КДУ − число учреждений культурно-досугового типа в субъекте РФ в отчетном году. 

Доля социально-значимых культурно-досуговых мероприятий от общего числа проводимых мероприятий в отчетном году, %, рассчитывается по формуле:
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гдеМсоц − доля социально-значимых культурно-досуговых мероприятий от общего числа проводимых мероприятий в отчетном году, %;

М − число культурно-досуговых мероприятий в отчетному году; 

Рсоц − расходы КДУ на социально-значимые мероприятия за отчетный год, тыс. руб. 

Расчет показателей экономической эффективности деятельности учреждений культурно-досугового типа

Средняя цена одного посещения платного мероприятия в КДУ, тыс. руб., рассчитывается по формуле:
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где Цпос − средняя цена одного посещения КДУ, тыс. руб.; 

Дов − поступило за год от основных видов уставной деятельности, тыс. руб. ;

Мпл − число культурно-досуговых мероприятий на платное основе, ед.; 

Псуб − число посетителей платных культурно-досуговых мероприятий в субъекте РФ в отчетном году, чел. 

Доля средней цены одного посещения КДУ в % от средней заработной платы по субъекту РФ за отчетный год, рассчитывается по формуле:
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Цзп − доля средней цены одного посещения КДУ от среднемесячной заработной платы по субъекту РФ за отчетный год, %; 

Цпос − средняя цена одного посещения платного мероприятия в КДУ, тыс. руб.;

ЗПсуб − среднемесячная номинальная начисленная заработная плата в отчетном году по субъекту РФ, руб. 

Доля КДУ, соответствующих требованиям по материально-технической оснащенности от общего числа КДУ в субъекте РФ, %, рассчитывается по формуле:
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Дмто − доля КДУ, соответствующих требованиям по материально-технической оснащенности от общего числа КДУ в субъекте РФ, %; 

КДУнорм − число учреждений культурно-досугового типа в субъекте РФ в отчетном году, соответствующих нормативам материально-технического оснащения;

КДУ − число учреждений культурно-досугового типа в субъекте РФ в отчетном году. 

Доля покрытия расходов КДУ доходами от основных видов уставной деятельности, %, рассчитывается по формуле:
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ДПР − доля покрытия расходов КДУ доходами от основных видов уставной деятельности, %; 

Дов − поступило за год от основных видов уставной деятельности, тыс. руб. ;

Дп − поступило за год от предпринимательской деятельности, тыс. руб.; 

Р − расходы КДУ за год, тыс. руб. 

Показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат работникам КДУ
В соответствии с п. 5 приказа Министерства культуры РФ от 28 июня 2013 г. № 920 "Об утверждении Методических рекомендаций по разработке органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления показателей эффективности деятельности подведомственных учреждений культуры, их руководителей и работников по видам учреждений и основным категориям работников" показатели эффективности должны отвечать следующим требованиям: 

· соответствовать принципу обеспечения увязки оплаты труда с повышением качества предоставляемых государственных (муниципальных) услуг (выполнения работ); 

· соответствовать принципу введения взаимоувязанной системы отраслевых показателей эффективности от федерального уровня до конкретных учреждения и работника;

· соответствовать целевым показателям деятельности учреждения, направленным на достижение показателей, определенных "дорожными картами", включая показатели, характеризующие проведение структурных и институциональных преобразований, а также показателям по соотношению средней заработной платы работников учреждения и средней заработной платы по субъекту Российской Федерации;

· содержать показатели выполнения государственного задания на оказание государственных услуг (работ);

· показатели качества оказания государственных услуг;

· показатели роста доходов от оказания платных услуг по сравнению с предыдущим периодом; 

· отражать изменения объема деятельности, а также численность населения, воспользовавшегося услугами учреждения культуры (за год, полугодие, квартал, месяц);

· характеризовать расширение (обновление) номенклатуры предоставляемых населению услуг (за те же периоды);

· реализовывать принцип бюджетирования по результатам деятельности;

· реализовать принцип роста оплаты труда в соответствии с ростом эффективности труда работников;

· увязать систему отраслевых показателей эффективности от федерального уровня, регионального уровня до конкретных учреждения и работника;

· увязать оплату труда с повышением качества предоставляемых государственных (муниципальных) услуг (выполнения работ).

Показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг:
	Наименование выплаты
	Условия получения выплаты
	Показатели и критерии оценки эффективности деятельности
	Размер
	Периодичность

	
	
	Отсутствие зарегистрированных жалоб и замечаний
	
	

	
	
	Наличие звания/степени/прохождение в отчетном периоде подготовки/ переподготовки, повышения квалификации
	
	

	Выплаты за качество

выполняемых работ
	Выполнение показателей по

государственному заданию
	Результативность участия в конкурсах /смотрах
	% к окладу 
	Ежеквартально

	
	
	Соблюдение положений профессиональной этики
	по каждому
	Ежемесячно

	
	
	Количество публикаций о проекте/мероприятии/услуге
	параметру
	Единовременно

	
	
	Доля мероприятий для детей, подростков, 50+, инвалидов
	
	

	
	
	Посещаемость, в т.ч. детей, подростков, 50+, инвалидов
	
	

	
	
	Количество мероприятий (культурно-досуговых, образовательных, информационно-просветительских) 
	
	

	Интенсивность и результативность
	Перевыполнение государственного задания
	Количество подготовленных и/или реализованных проектов (выставочных проектов, циклов лекций, семинаров, круглых столов, конкурсов, фестивалей и т.д.)
	% к окладу по каждому параметру
	Ежеквартально Ежемесячно Единовременно

	
	
	Посещаемость, в т.ч. детей, подростков, 50+, инвалидов
	
	

	
	
	Количество мероприятий /проектов /услуг 
	
	

	Расширение зон обслуживания
	Привлечение/ реализация проектов/услуг на платной основе
	Доля привлеченных средств к общему объему бюджетного финансирования учреждения (спонсорская помощь, услуги, гранты и т.д.)
	% к окладу по каждому параметру
	Ежеквартально Ежемесячно Единовременно 

	
	
	Количество потребителей услуг
	
	


Как измерить эффективность культурно-массовых мероприятий? Существуют ли нормативы для оценки их эффективности?
К сожалению, нормативов по организации и проведению культурно-массовых мероприятий нет. В государственном задании указано лишь их количество, а не количество участников в них. Это определенная недоработка, которая, скорее всего будет исправлена в ближайшее время. В отчетной статистической форме № 7-НК, утвержденной приказом Росстата от 30 декабря 2015 г. № 671 "Об утверждении статистического инструментария для организации Министерством культуры Российской Федерации федерального статистического наблюдения за деятельностью учреждений культуры", также указывается лишь количество участников платных мероприятий (в т.ч. по приглашениям). Но если проводимое мероприятие полностью бесплатно, т.е. открытое и без билетов и приглашений, то измерить эффективность довольно сложно. Ориентироваться можно только на примерный подсчет. Хороший способ – проведение анкетирования (измеряется количество выданных анкет). В анкете могут содержаться сведения, касающиеся: 

· удовлетворенности спектром услуг учреждения (их разнообразием); 

· качеством уже потребленных услуг (например, участие в предыдущих мероприятиях или в кружках и студиях на постоянной основе); 

· введения новых направлений (какие направления отсутствуют, в каких недостаточно мест, но они наиболее востребованы); 

· данных о социальном статусе и возрастной категории участников; 

· контактных данных респондентов. 

Другой способ определения количества участников бесплатного мероприятия – он-лайн регистрация участников на сайте или на страничке в социальных сетях (Facebook, VKontakte, Twitter и др). В этой связи наличие интерактивного сайта, а также аккаунтов в социальных сетях, особенно, если учреждение делает ставку на молодежную аудиторию, является ключевым. Кроме того, по количеству постов в сетях и отзывам во время и после проведения мероприятия можно оценить его успешность практически в режиме реального времени. 

На основании анкетирования в режиме офф-лайн и регистрации/отзывов он-лайн можно выстраивать концепцию развития учреждения по коррекции существующих направлений деятельности и введению абсолютно новых. Эти данные также необходимы для выстраивания PR и маркетинговой политики учреждения. 

Использование данных журнала учета клубного формирования в установлении оплаты труда работников
Требования к порядку ведения и оформления журнала учета работы клубного учреждения (далее- Журнал) установлены приложением 1 к Положению о клубном учреждении, утвержденному решением Коллегии Минкультуры РФ от 29 мая 2002 г. № 10 "О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры" (далее – Положение). 

Внимание: 
Указанный акт официально не публиковался, а также не является правовым, т.е. не обязателен к применению (носит рекомендательный характер) и сам по себе не влечет никаких правовых последствий1.

В соответствии с п. 1 Приложения 1 к Положению Журнал является документом строгой отчетности, служащий основанием для определения показателей по отнесению к группам по оплате труда и других организационно - экономических показателей, формой контроля по итогам планирования работы, а также служит основанием для заполнения годового статистического отчета по форме № 7 НК .

Таким образом, содержащиеся в нем данные используются при определении показателей, связанных с определением заработной платы работников, проведения уполномоченными органами (финансовыми и исполняющими функции и полномочия учредителей и собственников имущества) проверок в случаях, предусмотренных законодательством, а также используется для подготовки официальной статистической информации. 

Внимание: 
На основании Журнала невозможно организовать учет рабочего времени.

П. 4 ст. 91 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) на работодателя возлагается обязанность по ведению учета рабочего времени. Для этого предусмотрены унифицированные формы табеля учета рабочего времени (№ Т-12 и № Т-13 ). В соответствии с постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты" табели учета рабочего времени фиксируют фактически отработанное или не отработанное рабочее время каждым работником организации, т.е. время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Таким образом, сведения о выполнении должностных обязанностей (их качестве, количестве, своевременности) в табель рабочего времени не заносятся, но с его помощью фиксируется нахождение работника на рабочем месте или невыход на работу (по уважительной или не уважительной причине). 

Журнал ни юридически, ни по содержащейся в нем информации не может быть отнесен к документам, подтверждающим фактическое нахождение работника на рабочем месте в течение всего установленного рабочего времени.

Раздел II Журнала предусматривает занесение в него лишь отдельных сведений об участии работников учреждения (в качестве ответственных лиц или участников мероприятий) в обеспечении деятельности учреждения. Так, мероприятие, отмеченное в Журнале может длиться 3 часа, в то время как рабочий день составляет 8 часов. 

Внимание: 
Сведения, содержащиеся в Журнале, могут использоваться при определении размеров стимулирующих выплат работников. 

Вместе с тем, данные, содержащиеся в Журнале, могут учитываться при определении размера стимулирующих выплат работника, в том числе премий, если на основании занесенных в Журнал сведений может быть сделан вывод о достижении работником количественных или качественных показателей выполнения должностных обязанностей. 

 В соответствии с п. 2 решения Коллегии Минкультуры России от 29 мая 2002 г. № 10 "О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры" на основе утвержденных Решением Положений субъекты РФ должны были подготовить и утвердить соответствующие нормативные правовые акты, обязательные к применению.

Журнал учета работы Клубного учреждения   За___________год

Приложение 1 к Положению о Клубном учреждении

Рекомендации по ведению журнала

1. Журнал учета работы Клубного учреждения является документом строгой отчетности, служащей основанием для определения показателей по отнесению к группам по оплате труда и других организационно-экономических показателей, формой контроля по итогам планирования работы, а также служит основанием для заполнения годового статистического отчета по форме 7 НК.

Журнал заполняется ежедневно.

В него вносятся все мероприятия, проводимые данным клубным учреждением за день, как в своем помещении, так и на других площадках.

2. В разделе I отражаются:

- Контрольные показатели по отнесению учреждения и группам по оплате труда (согласно нормативам, утвержденным местным органом управления культурой).

- Контрольные показатели для заполнения годового статистического отчета по форме 7 НК.

3. Афиши, программы всех клубных мероприятий, сценарии должны храниться в отдельной папке в качестве обязательного приложения к журналу учета.

4. В конце месяца записываются количественные итоги работы по ежедневным записям, в конце квартала эти итоги суммируются и заносятся в графу N 1 "Контрольные показатели".

5. В разделе III - "Клубные формирования" отражается только наличие клубных формирований. Учет их работы ведется в отдельном журнале.

6. В разделе IV - "Работа с детьми и подростками" ведется учет работы с детьми, начиная с начала года.

7. В разделе V - методическая работа учреждения.

8. В разделе VII* - "Учеба кадров".

9. При проверке клубного учреждения журнал учета работы представляется для ознакомления проверяющим должностным лицам.

10. В случае окончания журнала учет продолжается по той же форме в новом журнале.

11. Заполненный журнал хранится в Клубном учреждении в течение 3-х лет, как документ основной отчетности.

12. Ответственность за правильность ведения и сохранность журнала несет директор клубного учреждения.

1. Контрольные показатели
	№
	Наименование мероприятия
	I кв.
	II кв.
	III кв.
	IV кв.

	1
	Количество мероприятий, проводимых в учреждениях
	
	
	
	

	2
	Число посещений клубных мероприятий
	
	
	
	

	3
	Количество творческих коллективов художественной самодеятельности
	
	
	
	

	
	в них участников
	
	
	
	

	4
	Количество любительских объединений
	
	
	
	

	
	в них участников
	
	
	
	



              1. Режим работы

	Дни недели
	Часы работы

	
	Режим работы учреждения
	Расписание работы клубного формирования

	Понедельник
	
	

	Вторник
	
	

	Среда
	
	

	Четверг
	
	

	Пятница
	
	

	Суббота
	
	

	Воскресенье
	
	


* Перечень разделов журнала может быть  продолжен  либо   изменен по
усмотрению Учредителя по согласованию с финансовыми органами.

2. Учет работы
	Месяц, число, часы проведенного мероприятия
	Форма мероприятия (конкурс, выставка, театр, представление, спектакль, шоу, аукцион и др.)
	Место проведения, площадка
	Количество присутствующих
	Ответственный

	
	
	
	
	на беспл. основе
	на платн. основе

	1
	2
	3
	4
	-
	5

	
	
	
	
	
	


3.Клубные формирования

	Наименование клубного формирования
	Количество участников
	Количество выступлений
	Ф.И.О. руководителя

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Раздел II. План работы Клубного учреждения

	Наименование
	Дата
	Количество часов для подготовки
	Количество часов на исполнение
	Ответственный

	
	
	
	
	


Раздел III. Расписание работы клубного формирования
	Дни недели
	Наименование клубного формирования
	Часы работы
	Аудитория 

	
	
	
	


Раздел VI. Работа с детьми

	Дата
	Наименование мероприятия
	Платн. основа
	Беспл.основа
	Количество присутствующих
	На какой площадке

	
	
	
	
	
	


Раздел VII. Учеба кадров

	Дата
	Категория слушателей
	Наименование темы
	Количество часов
	Преподаватель 

	
	
	
	
	


Примерное положение о клубном формировании культурно-досугового учреждения

Приложение 2 к решению коллегии Минкультуры РФ от 29 мая 2002 г.

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность клубных формирований государственных и муниципальных культурно-досуговых учреждений.

Для клубных формирований культурно-досуговых учреждений, принадлежащих другим ведомствам, общественным организациям и иным юридическим и физическим лицам, настоящее Положение носит рекомендательный характер.

1.2. Под клубным формированием понимается добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством, в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники, к овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха.

1.3. К клубным формированиям относятся: кружки, коллективы и студии любительского художественного и технического творчества, любительские объединения и клубы по интересам, народные университеты и их факультеты, школы и курсы прикладных знаний и навыков, физкультурно-спортивные кружки и секции, группы здоровья и туризма, а также другие клубные формирования творческого, просветительского, физкультурно-оздоровительного и иного направления, соответствующего основным принципам и видам деятельности культурно-досугового учреждения.

3.4. Клубное формирование в рамках своей деятельности:

- организует систематические занятия в формах и видах, характерных для данного клубного формирования (репетиция, лекция, урок, тренировка и т.п.);

- проводит творческие отчеты о результатах своей деятельности (концерты, выставки, конкурсы, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, творческие лаборатории, мастер-классы и т.п.);

- участвует в общих программах и акциях культурно-досугового учреждения:

- использует другие формы творческой работы и участия в культурной и общественной жизни;

- принимает участие в муниципальных, региональных, общероссийских и международных фестивалях, смотрах, конкурсах, выставках и т.п.

1.5. Численность и наполняемость клубного формирования определяется руководителем в соответствии с Приложением 1 , которое носит рекомендательный характер для клубных формирований, содержащихся на бюджете.

В клубном формировании, действующем на платной основе, его заполняемость определяется в соответствии со сметой, утвержденной руководителем культурно-досугового учреждения.

1.6. В своей деятельности клубное формирование руководствуется:

- действующим законодательством Российской Федерации;

- Уставом культурно-досугового учреждения;

- Договором с руководителем культурно-досугового учреждения;

- Положением о своем клубном формировании.

1.7. Положение о конкретном клубном формировании разрабатывается на основании Устава культурно-досугового учреждения и утверждается руководителем культурно-досугового учреждения, на базе которого создается и действует данное клубное формирование.
2. Организация деятельности клубного формирования

2.1. Клубное формирование создается, реорганизуется и ликвидируется по решению руководителя базового культурно-досугового учреждения.

2.2. Клубные формирования могут осуществлять свою деятельность:

- за счет бюджетного финансирования (на основании социально-творческого заказа и договора с руководителем) базового культурно-досугового учреждения;

- за счет имеющихся на эти цели специальных средств культурно-досугового учреждения;

- по принципу частичной самоокупаемости, с использованием средств базового культурно-досугового учреждения, других учредителей, участников клубного формирования (членские взносы), а также за счет средств, полученных от собственной деятельности;

- по принципу полной самоокупаемости, с использованием средств участников клубного формирования (членских взносов), а также средств, полученных от собственной деятельности, и иных средств.

2.3. Руководитель клубного формирования составляет перспективные и текущие планы деятельности клубного формирования, ведет журнал учета работы клубного формирования (Приложение 2 ), а также другую документацию, в соответствии с Уставом культурно-досугового учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, Договором с руководителем культурно-досугового учреждения и Положением о клубном формировании.

2.4. Порядок ведения документации о работе клубного формирования, условия членства (участия) в клубном формировании, права и обязанности его членов (участников) определяются его Положением.

2.5. Творческо-организационная работа в коллективах должна предусматривать:

- проведение учебных занятий, репетиций, организацию выставок, выступлений с концертами и спектаклями;

- мероприятия по созданию в коллективах творческой атмосферы;

- добросовестное выполнение участниками поручений, воспитание бережного отношения к имуществу коллектива учреждения;

- проведение не реже одного раза в квартал и в конце года общего собрания частников коллектива с подведением итогов творческой работы;

- накопление методических материалов, а также материалов, отражающих историю развития коллектива (планы, дневники, отчеты, альбомы, эскизы, макеты, программы, афиши, рекламы, буклеты и т.д.) и творческой работы.

2.6. Занятия во всех коллективах проводятся не менее 3-х учебных часов в неделю (учебный час - 45 минут).

2.7. По согласованию с руководителем Клубного учреждения клубные формирования могут оказывать платные услуги, как-то: спектакли, концерты, представления, выставки и т.д., помимо основного плана работы клубного учреждения, при условии, что сборы от реализации платных услуг будут использованы на приобретение костюмов, реквизита, приобретение методических пособий, а также на поощрение участников и руководителей клубных формирований.

2.8. За достигнутые успехи в различных жанрах творчества клубные формирования художественной направленности могут быть представлены к званию "народный" (образцовый) коллектив.

За вклад в совершенствование и развитие творческой деятельности, организационную и воспитательную работу участники клубных формирований могут быть представлены к различным видам поощрения, а именно: грамота, почетный знак, другим отличиям на основании соответствующих документов местных органов власти.
3. Руководство клубным формированием и контроль за его деятельностью

3.1. Общее руководство и контроль за деятельностью клубного формирования осуществляет руководитель культурно-досугового учреждения. Для обеспечения деятельности клубного формирования руководитель организации создает необходимые условия, утверждает планы работы, программы, сметы доходов и расходов.

3.2. Непосредственное руководство клубным формированием осуществляет руководитель коллектива, кружка (секции), любительского объединения, клуба по интересам и т.д.

3.3. Руководитель клубного формирования:

- составляет годовой план организационно-творческой работы, который представляется руководителю Клубного учреждения (правления) на утверждение;

- ведет в коллективе регулярную творческую и учебно-воспитательную работу на основе утвержденного плана;

- формирует программу деятельности Клубного учреждения;

- представляет руководителю Клубного учреждения (правления) годовой отчет о деятельности коллектива.

3.4. Ответственность за содержание деятельности, финансовые результаты несет руководитель клубного формирования.

Примерная наполняемость* участниками коллективов клубных формирований

Приложение 1 к Положению о клубном формировании

	Типы клубных формирований
	Группы по оплате труда

	
	I
	II
	III
	IV

	Художественно-творческие
	18-20
	18-18
	12-15
	10-12

	Творческо-прикладные
	12-15
	9-12
	8-10
	6-8

	Спортивно-оздоровительные
	20-25
	15-20
	10-15
	8-10

	Культурно-просветительские
	18-20
	15-18
	12-15
	8-10

	Общественно-политические
	18-20
	15-18
	12-15
	8-10


* Количественные показатели наполняемости участниками клубных формирований рассчитаны на основании статистических данных.

Журнал учета работы клубного формирования

Приложение 2 к Положению о клубном формировании

Анкетные данные руководителя клубного формирования


          _____________________________________________________
                               наименование
          Класс/группа ________________________________________
    Руководитель клубного формирования _______________________________
          Староста ____________________________________________
                       _______________ учебный год
                         Правила ведения журнала
     1. Журнал является основным документом учета всей работы коллектива.
     2. Журнал   ведется   лично  руководителем  коллектива  (педагогом).
Отметки в журнале производятся регулярно на каждом занятии.
     3. Заполнение всех граф журнала обязательно.
     4. В   графах  "Дневник  коллектива"  после   каждой  записи  должны
быть росписи руководителя коллектива (педагога) и старосты коллектива.
     5. Посещаемость занятий коллектива отмечается  следующими  условными
обозначениями:
     Присутствовал на занятиях      "б"
     Отсутствовал по уважительной причине:
     Работал                                       "р"
     Находился в командировке      "к"
     Болен                                         "б"
     Заполнение   графы  отсутствующих  на  занятиях  производится  после
выяснения причины отсутствия.
     6. Помарки   и   перечеркивания   написанного   текста   в   журнале
не разрешаются.
     7. Журнал хранится в администрации клубного учреждения как  документ
строгой отчетности.
Фамилия, имя и отчество _________________________________________________
Год и место рождения ____________________________________________________
Образование - общее______________________________________________________
специальное _____________________________________________________________
Стаж работы в клубном учреждении_________________________________________
Место основной (штатной) работы__________________________________________
Домашний адрес_______________телефон_____________________________________
Староста коллектива
фамилия, имя и отчество _________________________________________________
Профессия _______________________________________________________________
Где работает_____________________________________________________________
Домашний адрес___________________________________________________________
Телефон__________________________________________________________________
 
 3.Список участников клубного формирования
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Год рождения
	Основное место работы, адрес, телефон
	Домашний адрес и телефон

	
	
	
	
	


   
 2. Учет посещений занятий коллектива
За ______________ месяц
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата занятий
	Всего посет. занятий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Расписание

	Дата
	Тема занятий
	Время занятий
	Число часов звнятий
	Подпись руководителя коллектива

	
	
	Начало ч.мин.
	Конец ч.мин.
	
	

	
	
	
	
	
	


4. Участие в мероприятиях

	№ п/п
	Число и месяц
	Место мероприятия
	Начало мероприятия
	Окончание мероприятия
	Количество часов
	Количество зрителей
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