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с.Дивное 



1. Административно- управленческая деятельность 

 
№ Содержание Срок 

исполнения 

Исполнитель Тема Показатели 

1. Планерки Один раз в 

неделю 

(понедельни

к – 9.15) 

Е.А.Пузанова  

директор 

Планировани

е на неделю 

Анализ  

проведенных 

мероприятий 

Сопоставление 

целей и 

показателей 

2. Собрание 

трудового 

коллектива 

По мере 

необходимос

-ти 

Е.А.Пузанова- 

директор 

Соблюдение 

правил 

внутреннего 

распорядка 

учреждения 

Укрепление 

трудовой 

дисциплины 

работников 

учреждения 

3. Совещания По мере 

необходимос

-ти 

Е.А.Пузанова-

директор 

Анализ 

деятельности 

Организация 

детского 

досуга 

Увеличение 

кол-ва 

платных 

мероприятий 

Проведение 

внеплановых 

мероприятий 

Повышение 

качества работы 

учреждения 

4. Издание 

приказов 

Весь период Е.А.Пузанова   

5. Посещение 

занятий 

клубных 

формирова-

ний 

Один раз в 

квартал 

Л.И.Вареха – 

худ. 

руководитель 

Проверка 

работы 

руководителе

й клубных 

формировани

й 

Выполнение плана 

работы 

6. Выполнение 

основных 

нормативно- 

правовых 

актов 

Весь период Е.А.Пузанова - 

директор 

 Обеспечение 

выполнения 

нормативно- 

правовых актов, 

регламентирующи

х деятельность 

учреждения 

7. Стимулиро-

вание и 

поощрение 

работников 

Покварталь-

но, по 

итогам 

работы 

Е.А.Пузанова 

комиссия по 

распределению 

стимулирующе

й части ФОТ 

Итоги работы 

в текущем 

квартале 

Повышение 

работоспособности

, стимула к работе 

8. Ведение 

журнала учета 

работы 

учреждения 

Весь период Л.И.Вареха   

9. Контроль за 

выполнением 

Весь период Е.А.Пузанова  Соблюдение 

трудовой 



должностных 

обязанностей 

работников 

МКУК 

«СКЦ» 

дисциплины 

10

. 

Ведение книг 

входящей и 

исходящей 

документации 

Весь период Степнова Л.Н.-

специалист по 

кадрам 

 Учет входящей и 

исходящей 

документации 

11 Оформление 

дополнитель-

ных 

соглашений с 

работниками 

Весь период Е.А.Пузанова.  Обеспеченность 

внутренней 

нормативно- 

правовой базой, 

организационно-

распорядительным

и документами 
12

. 

Оформление 

хозяйственны

х договоров с 

поставщикам

и 

Весь период Е.А.Пузанова  

13

. 

Размещение 

на сайте 

контрактов, 

отчетов об 

исполнении 

Весь период Е.А.Пузанова  

14 Сдача 

реестров 

Весь период Е.А.Пузанова  

 

2.Кадровая работа 

 
№ Содержание Срок 

исполнения 

Исполнитель Тема  

 

1. Ведение трудовых 

книжек 

работников 

Весь период Л.Н.Степнова-

специалист по 

кадрам 

Обеспеченность внутренней 

нормативно-правовой базой, 

организационно-

распорядительными 

документами 
2. Заполнение табеля 

учета рабочего 

времени 

работников 

учреждения 

2 раза в месяц Степнова Л.Н. 

 

3. Ведение личных 

дел работников 

учреждения 

Весь период Степнова Л.Н. 

4. Оформление 

документов 

работников МКУК 

района по 

запросам 

пенсионного 

фонда 

Весь период. Степнова Л.Н. Своевременное оформление 

пенсий  

5. Оформление, 

прием,  

перевод, увольне- 

Весь период Степнова Л.Н. Учет передвижения кадров 



ние работников в  

соответствии с  

трудовым 

законода- 

тельством и 

 приказами 

директора МБУК 

 «СКЦ» 

6. Учет работников 

МУК района, 

обучающихся на 

курсах повышения 

квалификации 

Весь период Степнова Л.Н. Совершенствование 

профессионального 

мастерства специалистов 

МКУК района 

 

 

Организационно-методическая работа 

 
№ Содержание Срок 

исполнения 

Исполнитель Показатели 

1. Сбор информаций, планов, 

отчетов от МКУК района 

Весь период Будилина О.А. 

Богданова Н.Н. 

 

2. Подготовка сводных 

информаций, планов, 

отчетов МКУК района 

Весь период Будилина О.А. 

Богданова Н.Н. 

 

3. Предоставление 

информаций, планов, 

отчетов в вышестоящие 

инстанции 

Весь период Будилина О.А. 

Богданова Н.Н. 

Своевременное 

предоставление 

запрашиваемой 

информации в 

вышестоящие 

инстанции 

4. Подготовка анализа 

деятельности МКУК района 

Поквартально Будилина О.А. 

 

Улучшение 

показателей 

работы МКУК 

района 

5. Оформление заявок, смет на 

участие в краевых и 

зональных фестивалях и 

конкурсах 

Весь период Будилина О.А. 

 

Участие в 

краевых и 

зональных 

фестивалях и 

конкурсах 

6. Оказание работникам 

МКУК района 

консультативной и  

методической помощи 

 

Весь период Специалисты 

МКУК «СКЦ» 

Повышение 

качества работы 

МКУК района 

7. Участие в подготовке 

вопросов на районные 

совещания с 

руководителями МКУК 

района 

Весь период Будилина О.А. 

 

 

 

 

 

 



Организационно-творческая работа 

 
№ Содержание Срок 

исполнения 

Исполнитель Показатели 

1. Информирование СМИ о 

проводимых мероприятиях 

Весь период Богданова Н.Н. Публикация 

информаций о 

деятельности 

МБУК «СКЦ» 

2. Описание статей из 

имеющихся источников  

Весь период Богданова Н.Н. Создание 

картотеки 

3. Оформление рекламных 

щитов 

Весь период Черникова Е.В. Реклама 

проводимых 

мероприятий 

4. Репетиции с участниками 

клубных формирований 

Весь период Руководители 

клубных 

формирований 

Подготовка 

концертных 

номеров 

5. Организация генеральных 

репетиций за 5 дней до 

мероприятия 

Весь период Вареха Л.И. Качественное 

проведение 

мероприятий 

6. Художественное и световое 

оформление мероприятий 

Весь период Колосов М.Ф. Эстетический 

показатель 

мероприятия 

7. Музыкальное оформление 

мероприятий 

Весь период Поправка П.В. Эстетический 

показатель 

мероприятия 

 

5.Организационно- технические мероприятия 

 
№ Содержание Срок 

исполнения 

Исполнитель Показатели 

1. Проверка противопожарного 

состояния 

Весь период Дианова В.В. Контроль за 

техническим 

состоянием, 

соблюдение 

условий охраны 

труда и 

безопасности 

2. Контроль за техническим 

состоянием здания 

Весь период Дианова В.В. Соблюдение 

условий охраны 

труда и 

безопасности 

3. Мероприятия по улучшению 

условий охраны труда 

Весь период Пузанова Е.А. 

Дианова В.В. 

Улучшение 

условий труда 

4. Обеспечение работников 

средствами индивидуальной 

защиты 

Весь период Пузанова Е.А. 

Дианова В.В. 

Улучшение 

условий труда и 

безопасности 

5. Проверка соблюдения 

правил по охране труда и 

пожарной безопасности 

Весь период Дианова В.В. Соблюдение 

условий охраны 

труда и техники 

безопасности 

6. Ведение работы по 

обеспечению учреждения 

Весь период Дианова В.В. Улучшение 

условий 



средствами пожаротушения пожарной 

безопасности 

учреждения и 

охраны труда 

7. Организация обучения по 

охране труда и 

пром.безопасности 

ответственных лиц 

учреждения 

По мере 

необходимости 

Пузанова Е.А. 

Дианова В.В. 

 

8. Мероприятия по подготовке 

к отопительному сезону 

октябрь Пузанова Е.А. 

Дианова В.В. 

Улучшение 

условий 

пожарной 

безопасности  

учреждения и 

охраны труда 

9. Ведение документов по ПБ, 

охране труда 

Весь период Дианова В.В.  

10. Контроль показаний 

счетчиков (газ, 

электричество, вода) и 

предоставление данных в 

соответствующие 

организации для оплаты 

Ежемесячно Дианова В.В.  

11. Проведение текущего 

ремонта учреждения 

Весь период Пузанова Е.А. При условии 

наличия 

денежных 

средств  

12. Приобретения Весь период Пузанова Е.А.  

 

6.Хозяйственная деятельность 

 
№ Содержание Срок 

исполнения 

Исполнитель Показатели 

1. Проведение генеральных 

уборок 

2 раза в год Весь персонал Улучшение 

комфортности 

учреждения 

2. Проведение санитарных 

дней 

Последняя 

пятница каждого 

месяца 

Кормильцева 

Е.А. – 

техслужащая 

 

Улучшение 

комфортности 

учреждения 

3. Чистка, стирка, мелкий 

ремонт крстюмов 

По 

необходимости 

Латышева З.Н.- 

костюмер 

Улучшение 

внешнего вида 

костюмов 

4. Мелкий ремонт инвентаря 

(стол, стулья и т.д.) 

По 

необходимости 

Золотарев С.В. 

Колосов М.Ф. 

Сохранение 

имущества 

5. Содержание в чистоте 

автомобиля, гаража и 

территории около гаража, 

котельной 

Весь период  Лобачев Н.М.-   

  водитель 

Лютов М.В. 

Буренко А.В.- 

операторы 

котельной 

Улучшение 

внешнего вида 

территории 

около гаража, 

котельной 

6. Своевременное Весь период Лобачев Н.М.  



оформление и сдача 

путевых листов 

7. Проведение субботника По 

необходимости 

Весь персонал Улучшение 

внешнего вида 

территории 

вокруг ДК 

8. Выполнение работ по 

очистке территории от 

листвы, мусора и т.д. 

Весь период Золотарев С.В. Улучшение 

внешнего вида 

территории 

вокруг ДК 

9. Уход за клумбами около 

ДК 

Весь период Золотарев С.В. Улучшение 

внешнего вида 

территории 

вокруг ДК 

 

7.Культурно-досуговые мероприятия 
№ Наименование мероприятия Дата и место 

проведения 

Ответственный 

1. 
«Мешок Деда Мороза» - театрализованное 

представление для детей 

3 января 

11.00 

 

Исаева Э.С. 

2.  «Мешок Деда Мороза » - театрализованное 

представление  

для детей 

4 января 

11.00 
Исаева Э.С. 

3.  «Душа подушки» - детский спектакль. По пьесе 

Олжас Жайнадарова 
7 января Черникова Е.В. 

4. «Открывай, хозяин, двери» - щедровки по селу. 13 января Варёха Л.И. 

 5. Выездной спектакль «Дед Мороз и волшебное 

зеркало». По пьесе Юрия Боганова 
14 января Черникова Е.В. 

 6. Митинг, посвящённый 76-й годовщине 

освобождения с.Дивного и Ставропольского края 

от немецко- фашистских захватчиков 

17 января Ковалёва Л.В. 

 7. «Души, опалённые Афганом» - час мужества к 

30-летию вывода советских войск из 

Афганистана 

14 февраля  

 14.00. 
Исаева Э.С. 

 8. Митинг, посвящённый 30-летию вывода 

советских войск из Афганистана 

15 февраля 

10.00 
Ковалёва Л.В. 

 9.   «Будем жить, старина!»- тематическая 

программа, посвящённая 30-летию вывода 

советских войск из Афганистана 

15 февраля 

11.00 
Ковалёва Л.В. 

 10  «Волшебный мир кулис» - районное 

мероприятие, посвященное открытию Года 

театра в России  

 

17 февраля 

16.00 
Черникова Е.В. 

 11. «Мужчинам наши поздравления» - выезд с 

концертом  

в ГБОУ СОН «Дубки» 

21 февраля 

10.00 
Ковалёва Л.В. 

 12.  «Вам, мужчины, посвящается» - праздничный 

концерт к Дню Защитника Отечества 
22 февраля Шкуринская Л.В. 

 13.  
«Музыка весны»- заседание КП «Родник жизни» 

2 марта 

10.00 
Ковалёва Л.В. 

14. «Весеннее настроение» - выезд с концертом в 5 марта Ковалёва Л.В. 



ГБОУ СОН «Дубки» 10.00 

15. «Музыкальный букет для милых дам» - 

праздничный концерт к 8 марта 

7 марта 

12.00 
Варёха Л.И. 

16.   
«Прощай, Масленица»- народное гуляние 

10 марта 

11.00 
Шкуринская Л.В. 

17. «На службе хорошего настроения» - 

праздничная, тематическая программа  

ко Дню работников торговли, бытового 

обслуживания и ЖКХ 

17 марта Ковалёва Л.В. 

18. Мастер-класс 

«Методика организации и проведения 

мероприятий, посвященных Дню славянской 

письменности и культуры» 

22 марта 

9.30 
Исаева Э.С. 

19  
Интерактивный кукольный спектакль  

«Вредный заяц Бука» 

25-29 марта 

(каникулярн

ое время) 

Исаева Э.С. 

20.  «Радуга талантов»- районный фестиваль 

народного творчества 
7 апреля Шкуринская Л.В. 

21.  «Юные дарования»- районный фестиваль 

детского художественного творчества, 

посвящённый творчеству Ю.М.Чичкова «Дружат 

музыка и дети» 

21 апреля  

11.00. 
Исаева Э.С. 

22. «Зелёный щит Апанасенковья» -  

экологический фестиваль 
апрель Ковалёва Л.В. 

23. «Служи не – тужи!» -  

торжественные проводы в Армию 
апрель Ковалёва Л.В. 

24.  «Цветущий май» -  

праздничный концерт  на  
1 мая Варёха Л.И. 

25. Спектакль «А зори здесь тихие» 5 мая Черникова Е.В. 

26. «С Днём Победы!» - выезд с концертом в ГБОУ 

СОН «Дубки» 

6 мая 

10.00 
Ковалёва Л.В. 

27. Митинг на Мемориале  Славы, посвященный 

Дню Победы 
9 мая Исаева Э.С. 

28. Театрализованное представление «Солдатский 

привал» 
9 мая 

Черникова Е.В. 

Ковалева Л.В. 

29. « Споёмте, друзья»- праздничный концерт на 

площади 
9 мая Варёха Л.И. 

30. «Возьмёмся за руки, друзья»- встреча клубов 

пенсионеров района 
18 мая Ковалёва Л.В. 

31. Познавательный квест 

«Истоки русской письменности» 
24 мая Шкуринская Л.В. 

32. «Хорошее настроение»- юбилейный отчётный 

концерт «народного н/хорового коллектива 

«Лучинушка» 

26 мая Варёха Л.И. 

33.  Мастер класс по направлению  

«Театральное искусство» 
май Черникова Е.В. 

34. «Праздник детства» - праздничная программа к 

Дню защиты детей 

1 июня 

10.00 
Исаева Э.С. 

35. « Добрая пристань» - праздничная программа для 

социальных работников 
7 июня Ковалёва Л.В. 

36. «Ретро шлягер!» - районный фестиваль 9 июня Варёха Л.И. 

37 « Родная матушка - Россия» - праздничный 12 июня Шкуринская Л.В. 



концерт 

38. «Лидер смены» - конкурсная программа среди 

пришкольных лагерей 

18 июня  

10.30. 
Исаева Э.С. 

39. «Это страшное слово – война!» - митинг, 

посвящённый Дню памяти и скорби  
22 июня Ковалёва Л.В. 

40. 
«И всё это природа» – игровая программа 

25 июня 

10.30. 
Исаева Э.С. 

41. «День чудес»- музыкальная программа  в день 

закрытия лагерной смены ЦСПСиД 

27 июня 

10.00 
Исаева Э.С. 

42. «Весь мир театр!» - заседание КП «Родник 

жизни», посвящённое году театра 
6 июля Ковалёва Л.В. 

43. «День Петра и Февронии» - праздничный 

концерт на площади 
8 июля Варёха Л.И. 

44. «Наше здоровье» - интерактивная программа по 

ЗОЖ с демонстрацией видеороликов 

антинаркотической направленности ЦСПСиД 

11 июля  

10.30. 
Исаева Э.С. 

45. «Поговорим о вреде сквернословия» - час 

общения. ЦСПСиД. 
18 июля Исаева Э.С. 

46 

Выездные концерты по окончании жатвы  

Июль 

(по 

востребован

ности) 

Ковалёва Л.В. 

47. 
День Российского флага август  

48 День Российского кино август Ковалёва Л.В. 

49. « Земля, что нас с тобой взрастила!»- 

праздничный концерт к Дню Ставропольского 

края 

22 сентября Варёха Л.И. 

50. «Современный терроризм: понятие,  сущность, 

разновидности» - познавательная беседа с 

привлечением сотрудников МВД 

сентябрь Исаева Э.С. 

51. «Спасибо за тепло души» - выезд с концертом в 

ГБОУ СОН «Дубки», посвящённый  Дню 

пожилого человека. 

27 сентября Ковалёва Л.В. 

52. « Вы молоды всегда»- праздничный концерт ко 

дню пожилого человека 
1 октября Варёха Л.И. 

53. «Старость в радость!»- заседание КП «Родник 

жизни», посвящённого Дню пожилого человека 
5 октября Ковалёва Л.В. 

54 Районный фестиваль театрального искусства  10 октября Шкуринская Л.В. 

55. «Дорогой мира и добра»- национально - 

патриотический фестиваль-конкурс. 
октябрь Исаева Э.С. 

56. Торжественные проводы в Армию октябрь Ковалёва Л.В. 

57. «Анчутка»- детский спектакль по пьесе Бориса 

Метальникова 
октябрь Черникова Е.В. 

58.  Мастер-класс для художественных 

руководителей МКУК района  
октябрь 

Варёха Л.И. 

Шкуринская Л.И. 

59 Выезд с концертом к Дню народного единства в 

ГБОУ СОН «Дубки»  
1 ноября Ковалёва Л.В. 

60. «В единстве народа - единство страны!»- 

праздничный концерт к Дню единства 
4 ноября Варёха Л.И. 

61. «Не стареют душой ветераны» - отчетный 

концерт  народного хора ветеранов «Пламя» 
9 ноября Беловицкий Н.В. 



62. «От всей души»- концерт по завершению 

трудового 2019 года  

КП «Маныч» 

ноябрь Ковалёва Л.В. 

63. «День рождения Деда Мороза»- 

театрализованное представление 
17 ноября Исаева Э.С. 

64. « В этих песнях – народная жизнь»- отчётный 

концерт «народного  ансамбля «Раздолье» 

17 ноября  

16.00. 
Варёха Л.И. 

65. Отчётная программа театрального кружка 

«Весёлый чемоданчик» 
ноябрь Черникова Е.В. 

 66. «Хозяин земли!»- праздничное мероприятие к 

Дню сельского хозяйства 
ноябрь Шкуринская Л.В. 

 67. «Главное слово в нашей судьбе»- праздничный 

концерт к Дню матери 
24 ноября Варёха Л.И. 

 68. Мастер-класс для хореографов МКУК района ноябрь Гергель М.Н. 

 69. «Я люблю тебя жизнь» - праздничное 

мероприятие к дню инвалидов (взрослые) 
1 декабря Ковалёва Л.В. 

 70. «Новогодняя фантазия»- представление для 

детей ОВЗ и инвалидов 
3 декабря Исаева Э.С. 

 71.  Торжественная церемония вручения паспортов 

«Мы граждане России!» 
12 декабря Шкуринская Л.В. 

 72. Отчётный концерт семейного ансамбля 

«Серебряный ручей» 
декабрь Беловицкий Н.В. 

 73. «Песня года!»- районный фестиваль эстрадной 

песни 
15 декабря Шкуринская Л.В. 

 74. Детский новогодний спектакль «Волшебник 

изумрудного города» по пьесе А.Волкова 
декабрь Черникова Е.В. 

 75. «Праздник желаний и надежд» - заседание КП 

«Родник жизни» 
21 декабря Ковалёва Л.В. 

 76. Новогодние детские утренники декабрь Исаева Э.С. 

77. Поздравление детей на дому Дедом Морозом и 

Снегурочкой 
30 декабря Исаева Э.С. 

78. 
Показ кинофильмов 3Д для детей и взрослых постоянно 

А.Г.Гдалевич 

М.Ф.Колосов 

79. 

Поздравления с юбилейными датами 

По 

востребован

ности 

Варёха Л.И. 

80. 

Поздравления с Днём рождения детей 

По 

востребован

ности 

Исаева Э.С. 

81. Организация проведения выставок-продаж, 

концертов, спектаклей, цирков 

Согласно 

заявок 

Пузанова Е.А. 

 

 

8.Участие в зональных, краевых фестивалях, праздниках, 

конкурсах 

 
№ Содержание Дата проведения Ответственный 

1. Обеспечение участия в зональных, 

краевых фестивалях, праздниках, 

конкурсах, согласно Плана СКДНТ 

 Весь период Пузанова Е.Е.- 

директор 

 

 

 



9.Учеба кадров 

 
№ Содержание Срок 

исполнения 

Исполнитель Показатели 

1. Участие в совещаниях, проводимых 

с руководителями МКУК района 

Весь период Пузанова Е.А. 

Будилина О.А. 

 

2. Посещение курсов повышения 

квалификации в центре 

дополнительного образования 

Весь период Пузанова Е.А. Повышение 

уровня  

квалификации 

3. Мастер-класс для художественных 

руководителей учреждений 

культуры Апанасенковского района 

«Подготовка и проведение 

мероприятий, посвященных Дню 

славянской письменности и 

культуры» 

март Исаева Э.С. 

Повышение 

качества 

проводимых 

мероприятий 

4. Мастер-класс для руководителей 

театральных объединения 

учреждений культуры 

Апанасенковского района 

май-июнь  Черникова Е.В. 

Повышение 

качества 

проводимых 

мероприятий 

5. 
Мастер-класс для хормейстеров 

учреждений культуры 

Апанасенковского района 

октябрь Вареха Л.И. 

Повышение 

качества 

проводимых 

мероприятий 

6. Мастер-класс для хореографов и 

руководителей танцевальных 

коллективов учреждений культуры 

Апанасенковского района 

ноябрь  Гергель М.Н. 

Повышение 

качества 

проводимых 

мероприятий 

 


