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ИНСТРУКЦИЯ
по заполнению паспорта культурно-массового мероприятия

Паспорт культурно-массового мероприятия – это документ, содержащий информацию о конкретной проводимой активности. 
Он выполняет функцию аналитического отчета о проделанной работе. 
	Оформляется в печатном виде. 
Хранится в накопительной папке 5 лет, после чего уничтожается 
в установленном порядке.

Наличие паспортов культурно-массового мероприятия проверяется в ходе целевых выездов руководства и/или методического отдела МКУК «ЦМБ».

1. Дата и время проведения
В данном поле указывается календарная дата мероприятия «___» __________20    г., где месяц пишется словом, и время мероприятия (начало 
и окончание), например: 15.00-16.00.

2. Название мероприятия.
В данном разделе формулируется полное наименование мероприятия.

3. Форма проведения мероприятия: выездное/ стационарное.

4. Место проведения.
В разделе указывается полное наименование структурного подразделения библиотеки. 
Если мероприятие выездное, следует указать полное наименование учреждения, где оно организовано. 

5. Читательское назначение (возрастная категория)
В данном разделе указываем возрастную категорию пользователей 
с разбивкой по основным читательским группам: 
количество присутствующих, в том числе:
дети до 14 лет включительно:
молодежь 15-30 лет 
взрослые

6. Участие инвалидов и лиц с ОВЗ
В данном поле указывается количество присутствующих лиц данной категории.

7. Содержание и составные части мероприятия 
В данном поле необходимо дать краткое описание сущности мероприятия (3–4 предложения). При заполнении поля рекомендуется избегать общих фраз 
и размытых формулировок; также можно перечислить основные события мероприятия (например, ознакомление участников с биографией автора и его творчеством, викторина по творчеству автора, громкие чтения отрывков 
из произведений автора и др.). 
Сведения, приведенные в данном поле, должны лечь в основу информации 
на сайте библиотеки или в социальной сети.

8. Выставка документов
При сопровождении мероприятия книжной выставкой, указываются формат выставки (например, выставка-путешествие), ее название, количество представленных/выданных документов.

9.  Оборудование, технические средства
В данном поле перечисляются все составляющие технической поддержки мероприятия. 

10. Использование выразительных и наглядных средств
В данном поле приводится перечень используемых выразительных средств, например, презентации, плакаты, иллюстрации, выставка творческих работ и т. д.).

11.  Ответственный
	В поле «Ответственный» указываем полное имя и должность организатора мероприятия.


	








