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АДМИНИСТРАЦИЯ 

Муниципального  образования 

поселок  Боровский

РАСПОРЯЖЕНИЕ
 25 ноября 2016 г.



     
                                 № 526
п.Боровский

Тюменского муниципального района

	Об утверждении Методических рекомендаций по организации учета посещений потребителей услуг, оказываемых учреждениями культуры муниципального образования поселок Боровский
	


В целях обеспечения единообразного учета посещений потребителей услуг, оказываемых учреждениями культуры:

1. Утвердить Методические рекомендации по организации учета посещений потребителей услуг, оказываемых учреждениями культуры муниципального образования поселок Боровский (далее – Методические рекомендации) согласно приложению к настоящему распоряжению. 
2. Рекомендовать руководителям учреждений культуры муниципального образования поселок Боровский использовать Методические рекомендации в работе.
3.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Суппес О.В., заместителя главы администрации.

Глава муниципального образования                                                С. В. Сычева

Приложение к распоряжению 

администрации муниципального 

образования поселок Боровский 

от  25 ноября 2016 г.   № 526
Методические рекомендации

по организации учета посещений в учреждениях культуры

 муниципального образования поселок Боровский.
I. Общие положения

1.1. Настоящие Методические рекомендации (далее – Рекомендации) разработаны в целях обеспечения единообразного учета посещений в учреждениях культуры муниципального образования поселок Боровский.
1.2. Настоящие Рекомендации применяются учреждениями культуры муниципального образования поселок Боровский (далее – Учреждения культуры), посредством проведения в помещении Учреждения культуры или на других площадках следующих мероприятий (далее – мероприятия):
· театрально-зрелищных, культурно-досуговых и развлекательных мероприятий (спектакли, праздники, концерты, программы, фестивали, конкурсы, смотры, балы, карнавалы, шествия, парады, народные гуляния, обряды, ритуалы, презентации, лотереи, аукционы, ток-шоу, дископрограммы, танцевальные вечера, протокольные мероприятия, корпоративные мероприятия, торжественные приемы, иные мероприятия художественно-творческого характера, проводимые собственными силами или силами приглашенных коллективов, исполнителей);

· научно-просветительских  и музейно-образовательных мероприятий (выставки, экскурсии, ярмарки, экспедиции, творческие встречи, форумы, конференции, симпозиумы, съезды, собрания, круглые столы, семинары, семинары-практикумы, мастер-классы, дискуссии, беседы и иные формы);

· мероприятий методического и информационно-консультационного характера (семинары, семинары-практикумы, мастер-классы, лектории, лекции и т.д.).


Под другими площадками в целях настоящих Рекомендаций понимаются помещения других юридических лиц, также специально             не предназначенных для проведения мероприятий помещения и места под открытым небом.
1.3. Учреждения культуры оказывают услуги на условиях полной оплаты потребителем, с частичной оплатой и без взимания платы.
1.4. Оказание потребителям услуг на платной и частично платной основах производится как за наличный, так и безналичный расчет.
1.5. Учет посещений  осуществляется Учреждениями культуры   в Журнале учета мероприятий по типовой форме (приложение № 1) в соответствии с Порядком ведения Журнала учета мероприятий (приложение № 2).
II. Учет потребителей на условиях полной и частичной оплаты                           за наличный расчет
2.1. Учреждения культуры, оказывающие  услуги (на платной и частично платной основах за наличный расчет, в соответствии со статьей 2 Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт», а также «Положением об осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов  с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2008 № 359, осуществляют наличные денежные расчеты и (или) расчеты с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники при условии выдачи ими потребителям документа, оформленного на бланке строгой отчетности, приравненного к кассовому чеку.
2.2. Формами бланков строгой отчетности при оказании муниципальных услуг  Учреждениями культуры в соответствии с Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 17.12.2008 № 257 являются: билет, абонемент, экскурсионная путевка.
2.3. Применение бланков строгой отчетности Учреждениями культуры осуществляется в соответствии с «Методическими рекомендациями                о порядке применения, учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности организациями и учреждениями, находящимися в ведении Министерства культуры Российской Федерации» (письмо Минкультуры России от 15.07.2009 № 29-01-39/04).
2.4. Учет посещений на платной и частично платной основах  за наличный расчет за отчетный период осуществляется Учреждениями культуры путем подсчета общего количества посещений по мероприятиям, проведенным в отчетном периоде, в соответствии с данными, внесенными  в Журнал учета мероприятий на основании реализованных билетов, абонементов и экскурсионных путевок.
III. Учет посещений на платной и частично платной основах 

за безналичный расчет (приобретение билетов).
3.1. Учреждения культуры, оказывающие услуги на платной и частично платной основах за безналичный расчет, осуществляют денежные расчеты   на основании заключаемых договоров возмездного оказания услуг.
3.2. Учреждения культуры заключают договоры возмездного оказания услуг в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
3.3. Отчетным документом об исполнении договора возмездного оказания услуг является Акт о возмездном оказании услуг (выполнении работ) по типовой форме (приложение № 3), являющийся неотъемлемой частью договора.
3.4. Учет посещений на платной и частично платной основах за безналичный расчет за отчетный период осуществляется Учреждениями культуры путем подсчета общего количества посещений по мероприятиям, проведенным в отчетном периоде, в соответствии с данными, внесенными   в Журнал учета мероприятий на основании Актов о возмездном оказании услуг.
IV. Учет посещений на бесплатной основе 

на собственных и иных стационарных площадках
4.1. Учреждения культуры, оказывающие услуги на бесплатной основе на собственных площадках в форме мероприятий, осуществляют выдачу населению соответствующих бланков строгой отчетности, приравненных к кассовым чекам, с пометкой «БЕСПЛАТНО» или «00 рублей 00 копеек».
4.2. При невозможности осуществить выдачу потребителям соответствующих бланков строгой отчетности, предусмотренных пунктом 14 настоящих Рекомендаций, Учреждениями культуры на мероприятие оформляется Паспорт мероприятия, проводимого на собственной стационарной площадке, по типовой форме (приложение № 4).
4.3. В случае оказания Учреждениями культуры услуг на бесплатной основе на иных стационарных площадках, на мероприятия оформляется Паспорт мероприятия, проводимого на иных стационарных площадках, по типовой форме (приложение № 5).
4.4. Учет посещений на бесплатной основе за отчетный период осуществляется Учреждениями культуры путем подсчета общего количества посещений по мероприятиям, проведенным в отчетном периоде,      соответствии с данными, внесенными в Журнал учета мероприятий на основании выданных билетов и Паспортов мероприятий, проводимых на собственных (иных) стационарных площадках.
V. Учет посещений  на бесплатной основе 

на открытых площадках.
5.1. Под открытыми площадками в целях настоящих Рекомендаций понимаются открытые общественные места, доступные для посещения неопределенного круга лиц:

- общественно-административные площади: центральные площади для демонстраций, парадов и широких общественных собраний;

- площади перед крупными общественными зданиями и сооружения массового посещения: театрами, музеями, домами культуры, стадионами, парками культуры и отдыха, промышленными предприятиями;

- площади жилых районов со скверами и парками для кратковременного отдыха пешеходов и пребывания детей;

- вокзальные площади перед аэропортами, вокзалами железнодорожного, водного и автомобильного транспорта;

- площади торговых центров и рынков;

- площади в промышленных районах с расположением на них общественных и культурно-бытовых зданий;

- иные площади, предназначенные (в том числе временно) или подготовленные для проведения мероприятий.

5.2. Учреждения культуры, оказывающие услуги на бесплатной основе на открытых площадках (за исключением выставочных мероприятий), оформляют Паспорт мероприятия, проводимого на открытой площадке, по типовой форме (приложение № 6).
5.3. Учреждения культуры, проводящие выставочные мероприятия на бесплатной основе на открытых площадках, оформляют Паспорт мероприятия, проводимого на открытой площадке, по типовой форме (приложение № 7).
5.4. Расчет посещений на бесплатной основе на открытых площадках (за исключением выставочных мероприятий), производится по следующей формуле:
Q = S x t x K ср, где
Q – количество потребителей (чел.);

S – полезная площадь открытой площадки (без учета зеленых насаждений, газонов, памятников, зданий, фонтанов, сценических площадок, торговых палаток и иных объектов инфраструктуры) (кв. м);

t – длительность культурного мероприятия (час);

K ср – коэффициент средней плотности заполнения полезной площади открытой площадки с учетом сменяемости зрителей.

5.5. Коэффициенты средней плотности заполнения полезной площади открытой площадки с учетом сменяемости зрителей представлены в следующей таблице:

Таблица 1

	Температурный режим оС
	Погодные условия
	Время проведения культурного мероприятия

	
	
	10-00

13-00
	13-00

18-00
	18-00

21-00
	21-00

23-00

	от – 26 до – 19 оС
	комфортные условия
	0,33
	0,42
	0,59
	0,33

	
	ветер
	0,12
	0,23
	0,37
	0,12

	от – 20 до – 9 оС
	комфортные условия
	0,52
	0,63
	0,93
	0,81

	
	снег, ветер
	0,33
	0,42
	0,71
	0,62

	от – 10 до -1 оС
	комфортные условия
	0,54
	0,78
	1,0
	0,93

	
	снег, ветер
	0,37
	0,54
	0,89
	0,71

	от 0 до + 9 оС
	комфортные условия
	0,57
	0,62
	0,85
	0,79

	
	дождь, ветер
	0,37
	0,46
	0,63
	0,54

	от + 10 до + 19 оС
	комфортные условия
	0,65
	0,54
	0,93
	0,87

	
	дождь, ветер
	0,42
	0,37
	0,71
	0,65

	от + 20 до + 29 оС
	комфортные условия
	0,65
	0,71
	1,0
	0,93


	
	дождь, ветер
	0,42
	0,54
	0,89
	0,79

	от + 30 оС и выше
	комфортные условия
	0,69
	0,78
	0,93
	1,0

	
	дождь, ветер
	0,54
	0,65
	0,89
	0,93


5.6. Для расчета количества посещений по выставочным мероприятиям, проводимым на бесплатной основе на открытых площадках, используется формула:

Q = S x t x K бв х K ср, где

Q – количество потребителей (чел.) за один выставочный день;

S – полезная площадь открытой площадки (кв. м);

t – длительность культурного мероприятия (час);

K бв – коэффициент корректировки количества посетителей в зависимости  от выходных, праздничных или будних дней;

K ср – коэффициент плотности заполнения полезной площади открытой площадки с учетом сменяемости зрителей.

S=L*1 кв.м., где

S – полезная площадь открытой площадки (кв. м);

L – протяженность лицевой стороны экспозиции (длина от первого до последнего экспоната) (м.);

1 кв.м. - расстояние комфортного обозрения экспоната.

При нахождении выставляемых объектов на расстоянии более 2 метров, полезная площадь считается по формуле для каждого экспоната.

S=πR2*, где

S – полезная площадь открытой площадки (кв. м);

π – постоянная 3,14;

R – радиус полезной площади, равный сумме высоты выставочного объекта  и радиусу экспозиционного объекта (м.).

Длительность (t) каждого дня мероприятия (час.) определяется, исходя  из средней длительности светового дня в месяц, начиная с 10.00 ч.,  по следующей таблице:

Таблица 2

	Месяц
	Длительность мероприятия в день (ч.)

	январь
	7,28

	февраль
	8,27

	март
	9,32

	апрель
	10,48

	май
	11,73

	июнь
	12,65

	июль
	12,3

	август
	11

	сентябрь
	9,58

	октябрь
	8,2

	ноябрь
	7,02

	декабрь
	6,77


В выходные и праздничные дни к количеству посетителей применяется поправочный коэффициент (К бв) равный 2.

Коэффициент средней плотности (К ср) заполнения полезной площади открытой площадки с учетом сменяемости зрителей представлены  в следующей таблице:

Таблица 3

	Температурный режим, оС
	Погодные условия
	 k 

	от -26 до - 20 оС
	комфортные условия
	0,42

	
	ветер
	0,21

	от -19 до - 10 оС
	комфортные условия
	0,72

	
	снег, ветер
	0,52

	от - 9 до 0 оС
	комфортные условия
	0,81

	
	снег, ветер
	0,63

	от + 1 до + 10 оС
	комфортные условия
	0,71

	
	дождь, ветер
	0,50

	от + 11 до + 20 оС
	комфортные условия
	0,75

	
	дождь, ветер
	0,54

	от + 21 до + 30 оС
	комфортные условия
	0,82

	
	дождь, ветер
	0,66

	от + 30 оС и выше
	комфортные условия
	0,85

	
	дождь, ветер
	0,75


5.7. Учет посещений на бесплатной основе за отчетный период осуществляется Учреждениями культуры путем подсчета общего количества посещений по мероприятиям, проведенным в отчетном периоде, в соответствии с данными, внесенными в Журнал учета мероприятий  на основании Паспортов мероприятий, проводимых  на открытых площадках.
VI. Заключительные положения
6.1. Учет посещений на территории другого структурного подразделения, либо на территории другого Учреждения учитываются Учреждением (подразделением Учреждения), оказывающим услугу и Учреждением (подразделением Учреждения), на территории которого оказывается услуга в равных частях в целях компенсации упущенной выгоды принимающей стороны. При нечетном числе посетителей Учреждение (структурное подразделение), проводящее мероприятие учитывает на одного посетителя больше, а Учреждение (структурное подразделение), на территории которого проводится мероприятие – меньше на одного посетителя.
6.2. Количество посещений при совместном проведении мероприятия несколькими организациями   учитываются  каждым Учреждением культуры, участвующим в организации проводимого мероприятия.

	
	Приложение № 1

к Методическим рекомендациям по организации учета посещений в учреждениях культуры муниципального образования поселок Боровский 


Журнал учета мероприятий

	№ 

п/п
	Вид мероприятия
(культурно-досуговое (КД),
информационно-просветительское (ИП)
	Форма (концерт, спектакль, фестиваль, выставка, программа и др.)
	Название, направленность мероприятия (эстетическое, патриотическое, развлекательное и др.)
	Дата (число, месяц, год), время и место проведения
	Платное (П)/

бесплатное (б) мероприятие
	Количество посетителей
	Количество посетителей по категориям населения
	Количество участников мероприятий (артисты, конкурсанты, исполнители и др.)
	Фамилия, имя, отчество ответственного, подпись

	
	
	
	
	
	
	Всего
	в том числе:
	Дети, подростки

(до 14 лет)
	Молодежь

(от 15 – 24 лет)
	Население  пожилого возраста


	Население с ограниченными возможностями здоровья
	Дети с ограниченными возможностями здоровья
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	на платной основе
	на бесплатной основе
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	_______________ Ф.И.О. руководителя «___»________ 201__  _________ 

       Подпись




	
	Приложение № 2

к Методическим рекомендациям по организации учета посещений в учреждениях культуры муниципального образования поселок Боровский


Порядок ведения Журнала учета мероприятий

1. Журнал учета мероприятий (далее – Журнал) в Учреждении культуры является обязательным документом к применению. Это главная форма контроля по итогам выполнения муниципального задания. На основании показателей Журнала заполняются формы федерального статистического наблюдения и отраслевого мониторинга.

2. В Журнал  вносятся все мероприятия, которые подразделяются на культурно-досуговые (далее – КД): концерт, концертная программа, спектакль, фестиваль, праздник, тематический вечер, смотр, бал, карнавал, шествие, парад, митинг, народное гуляние, обряд, ритуал, презентация, викторина, лотерея, танцевальный вечер, дискотека, протокольное, корпоративное мероприятие (торжественные приемы, презентации и пр.), иные формы и информационно-просветительские (далее – ИП): гостиная, встреча с деятелями культуры, науки, литературы и др.; форум, конференция; симпозиум, съезд, собрание, круглый стол; семинар, семинар-практикум, мастер-класс и др.; экспедиция, лекционное мероприятие, лекторий, народный университет; дискуссия, беседа, выставка (для музеев), и иные формы на платной и бесплатной основах, проводимые Учреждением культуры, как в своем помещении,  так и на территории других учреждений или структурных подразделений. Учреждение, принимающее на своей территории, также включает данное мероприятие в Журнал учета мероприятий.

3. Каждое проведенное мероприятие записывается (заносится в электронном виде) отдельно в соответствующие графы Журнала в календарной последовательности. При ведении Журнала в электронном виде, Журнал печатается не реже 1 раза в месяц, сшивается и подписывается. 

4. Всю необходимую информацию о мероприятии предоставляет ответственное лицо за мероприятие, которое назначается приказом руководителя учреждения.

5. Заполненный Журнал хранится в Учреждении культуры в течение 5 лет.

6. В случае окончания Журнала учет продолжается по той же форме в новом Журнале.

7. Ответственность за правильность и систематичность ведения, а также сохранность Журнала несет руководитель учреждения.

8. При проверке Учреждений культуры специалистами Департамента культуры Тюменской области, контрольно-ревизионных органов, Счетной палаты Журнал предоставляется по требованию проверяющего должностного лица для ознакомления.

9. При смене руководителя учреждения Журнал, заверенный подписью лица, сдавшего дела, передается по акту приема-передачи.

Примечание: Паспорта мероприятий, копии Актов о возмездном оказании услуг, Положения о мероприятиях, справки, медиа- и оргпланы, сценарии, программы проведения мероприятий, фото-, видеоотчеты, макеты афиш, пригласительных билетов, дипломов, благодарственных писем и т.п. должны храниться в отдельных папках в качестве обязательного приложения к Журналу.

	
	Приложение № 3

к Методическим рекомендациям по организации учета посещений в учреждениях культуры муниципального образования поселок Боровский


АКТ о возмездном оказании услуг (выполнении работ)

«___»_______ 201___ год                                               г. _____________

Заказчик: ___________________________________________________

(полное наименование организации, юридический адрес, телефон)

Исполнитель: ________________________________________________

          (полное наименование учреждения культуры, юридический адрес, телефон)

Основание: Договор возмездного оказания услуг от «___»_______201____ года № _________

	№ п/п
	Наименование услуги

и название мероприятия
	Дата
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Всего оказано услуг на сумму __________________________________

                                                         (сумма в рублях прописью)


Вышеперечисленные услуги оказаны полностью и в срок. Заказчик претензий к объему, качеству и срокам оказания услуг не имеет.


Продолжительность мероприятия __________ мин.


Обслужено ___________ чел.

Заказчик __________________    _____________  __________________

                          (должность руководителя                        (подпись)                     (расшифровка подписи)

                             организации-заказчика)                                            


МП

Исполнитель _______________  _____________  __________________

                    (должность руководителя                 (подпись)                     (расшифровка подписи)

                                 учреждения культуры)           


МП

	
	Приложение № 4

к Методическим рекомендациям по организации учета посещений в учреждениях культуры муниципального образования поселок Боровский


(полное наименование учреждения культуры)

ПАСПОРТ мероприятия,

проводимого на собственной стационарной площадке

Наименование мероприятия: ___________________________________

Направленность мероприятия__________________________________

Место проведения: ___________________________________________

Дата проведения: ____________________________________________

Время проведения: ___________________________________________

Продолжительность мероприятия: ______________________________

Количество посадочных мест в зале: ____________________________

Количество потребителей: _____________________________________

 из них – дети до 14 лет: ____________________________________

       из них – молодежь от 15 до 24 лет: ______________________________

       из них – население пожилого возраста: __________________________

       из них – население с ограниченными возможностями: _____________

       из них – дети с ограниченными возможностями: ___________________

Ответственное лицо:

_______________________  __________________  _________________

(должность ответственного лица,                        (подпись)                                (расшифровка подписи)

назначенного на основании приказа

руководителя учреждения культуры)


М.П.

	
	Приложение № 5

к Методическим рекомендациям по организации учета посещений в учреждениях культуры муниципального образования поселок Боровский


(полное наименование учреждения культуры)

ПАСПОРТ мероприятия,

проводимого на иной стационарной площадке

Наименование мероприятия: ___________________________________

Направленность мероприятия__________________________________

Место проведения: ___________________________________________

Дата проведения: ____________________________________________

Время проведения: ___________________________________________

Продолжительность мероприятия: ______________________________

Количество посадочных мест в зале: ____________________________

Количество потребителей: _____________________________________

 из них – дети до 14 лет: ____________________________________

       из них – молодежь от 15 до 24 лет: ______________________________

       из них – население пожилого возраста: __________________________

       из них – население с ограниченными возможностями: _____________

       из них – дети с ограниченными возможностями: ___________________

Ответственное лицо:

_______________________  __________________  _________________

(должность ответственного лица,         (подпись)                    (расшифровка подписи)

назначенного на основании приказа

руководителя учреждения культуры)


М.П.

Ответственное лицо:

_______________________  __________________  _________________

(должность ответственного лица           (подпись)                        (расшифровка подписи)

от организации, на  базе которого

оказывается услуга)

        М.П.

	
	Приложение № 6

к Методическим рекомендациям по организации учета посещений в учреждениях культуры муниципального образования поселок Боровский


(полное наименование учреждения культуры)

ПАСПОРТ мероприятия,

проводимого на открытой площадке

Наименование мероприятия: ___________________________________

Направленность мероприятия__________________________________

Место проведения: ___________________________________________

Полезная площадь открытой площадки: _________________________

Дата проведения: ____________________________________________

Время проведения: ___________________________________________

Погодные условия: ___________________________________________

Продолжительность мероприятия: ______________________________

Количество потребителей: _____________________________________

Ответственное лицо:

_______________________  __________________  _________________

(должность ответственного лица,                        (подпись)                                 (расшифровка подписи)

назначенного приказом руководителя 

учреждения культуры)


М.П.

	
	Приложение № 7

к Методическим рекомендациям по организации учета посещений в учреждениях культуры муниципального образования поселок Боровский


(полное наименование учреждения культуры)

ПАСПОРТ выставочного мероприятия,

проводимого на открытой площадке

Наименование мероприятия: ___________________________________

Направленность мероприятия__________________________________

Место проведения: ___________________________________________

Полезная площадь открытой площадки: _________________________

Период проведения: __________________________________________

Количество потребителей: _____________________________________

 из них – дети до 14 лет: ____________________________________

       из них – молодежь от 15 до 24 лет: ______________________________

       из них – население пожилого возраста: __________________________

       из них – население с ограниченными возможностями: _____________

       из них – дети с ограниченными возможностями: ___________________

	Полезная площадь
	дата
	длительность, из справочной таблицы № 3 (ч.)
	будни/

выходные
	K бв корректировки числа посетителей из справочной  таблицы № 4
	погодные условия
	K ср плотности, из справочной таблицы № 5
	количество посетителей

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	= 1 х 3 х 5 х 7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	 


Ответственное лицо:

_______________________  __________________  _________________

(должность ответственного лица,                        (подпись)                                (расшифровка подписи)

назначенного приказом руководителя 

учреждения культуры)

М.П.

