Приложение 1

Управление культуры администрации города Южно-Сахалинска
Муниципальное бюджетное учреждение 
«________________________________________»

УТВЕРЖДАЮ

Директор 
_________________

Ф.И.О.

«__» ______ 201__ г.
ЕДИНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ

фирменное наименование учреждения
на ____________год 
Принят собранием коллектива

(коллегиальным органом учреждения)
 «___»__________ 201__г.
Южно-Сахалинск

201__

1. Общий раздел:

1.1. Итоги  деятельности учреждения в предыдущем периоде (год)

1.2. Миссия учреждения, виды деятельности
1.3. Цель деятельности (по уставу), приоритеты (направления) деятельности в __________году

1.4. График работы

1.5. Прогноз итоговых показателей деятельности в 2018 году (муниципальное задание, дорожная карта, муниципальная программа)

2. Организационно-управленческая деятельность

2.1. Программа заседаний коллегиального органа учреждения (совет, художественный совет)

	Месяц
	Тематика
	Содержание
	Кто готовит/ Итог

	
	
	
	


2.2. Работа хозяйственных органов по обеспечению жизнедеятельности учреждения

	Содержание
	сроки
	Ответственные

	Составление проекта ПФХД
	
	В бумажной и электронной версии

	Подготовка к осенне-зимнему периоду (план мероприятий)
	
	


2.3. Организация деятельности внутреннего контроля в учреждении

	Содержание
	Кто проводит контроль
	Форма оформления материала и его использование

	СЕНТЯБРЬ

	Документация, графики, расписание, журналы
	Художественный руководитель
	Справка

	Индивидуальные и репертуарные  планы
	Художественный руководитель
	Справка


2.4. Обеспечения деятельности учреждения в рамках 44-ФЗ

	Содержание
	Кто проводит 
	Форма оформления материала и его использование

	ИЮЛЬ

	Прогноз закупок на очередной финансовый и плановый период (с пояснением)
	Директор
	Электронная и бумажная версии

	
	
	

	НОЯБРЬ-ДЕКАБРЬ

	Размещение графика закупок для нужд учреждения
	Директор
	Размещение на сайте 


	
	
	


3. Организационная работа

3.1. Основные организационные мероприятия культурно – досуговой работы

	Мероприятия 
	Сроки
	Ответственный

	
	
	Художественный руководитель

Руководители отделов
Методическая служба



	
	
	


3.2. Перечень мероприятий

	№
	Форма, наименование мероприятия
	Жанр мероприятия
	Финансовая основа проведения
	Планируемая продолжительность мероприятия
	Общее количество участников
	Состав зрителей

	
	
	
	
	
	
	


3.3. Список клубных формирований

3.4. Расписание занятий клубных формирований

3.5. Отчетность

	Месяц
	Наименование отчета
	Ответственный

	Январь
	
	

	Апрель

	
	

	Июль
	
	

	Октябрь
	
	


3.6. Аттестация работников (график)
3.7. Повышение квалификации (график)
4. Работа по обеспечению открытости  и создания общественного имиджа учреждения (работа со СМИ, сайт, стенды и т.д.) 
5. План работы по обучению сотрудников и участников клубных формирований охране труда, противопожарной безопасности, действию в чрезвычайных ситуациях и при террористической угрозе, инструктажей, разработка нормативной и другой документации
	Дата
	Структурные подразделения 
	Тема занятия
	Ответственный

	В течении года
	 Администрация
	Создать систему управления по охране труда.

Разработать инструктивный материал и памятки для всех служб и подразделений.
	

	Август-сентябрь
	Дежурные
	Проведение ежегодной учебы по основным направлениям обеспечения безопасности и охране труда.
	


6. Обеспечение деятельности учреждения  по ГО и ЧС

7. План работы по противодействию коррупции

8. Разработка нормативной и другой документации

Согласовано: Заместители директора, хозяйственная служба и др.
Приложение 2
Справка об учреждении (схема)

1. Наименование учреждения (полное);

2. Год создания учреждения;

3. Краткая характеристика здания;

4. Кадровый состав; (по состоянию на 01.01.2018)
5. Виды деятельности учреждения;

6. Клубные формирования (количество, направления работы); (на 01.01.18)
7. Баланс учреждения в 2018 (годовое финансирование, заработная плата и т.д.);

8. Средняя заработная плата специалистов учреждения; (2018)
9. Ремонт здания (когда проведен, на какую сумму, какие работы произведены);

10.  Укрепление материально-технической базы учреждения (крупные приобретения в 2017 году);

11.  Итоги работы учреждения за 2017 год;

12.  Задачи на 2018 год;

13.  Перспективы развития учреждения.

Справка об учреждении составляется в соответствии с перечисленными пунктами, в свободной форме.
