Методические рекомендации
по подготовке положения о творческом мероприятии
образовательного учреждения
в сфере культуры и искусства Санкт-Петербурга 
1. Общие положения
1.1. Настоящие методические рекомендации подготовлены в целях обеспечения единых подходов к установлению статуса творческих мероприятий и подготовки положений 
о проведении творческих мероприятий образовательными учреждениями в сфере культуры 
и искусства Санкт-Петербурга (далее – мероприятия, методические рекомендации, Учреждения).
1.2. Методические рекомендации обеспечивают:
· единообразие в подготовке положения о проведении мероприятий;

· объективность определения статуса мероприятий;
· возможность планомерного развития мероприятия.
1.3. Методические рекомендации действуют в отношении следующих мероприятий: конкурс, фестиваль, олимпиада, выставка, концерт и иные творческие проекты. 
1.4. Основные определения:

Конкурс – соревнование, соискательство нескольких лиц в определенной области 
с целью выявить наилучших из числа его участников. Может проходить в несколько этапов.
Фестиваль – творческое событие, сопровождающееся показом, просмотром достижений 
в различных видах искусств (например: театральный фестиваль).
Олимпиада – интеллектуальное соревнование среди обучающихся, требующее 
от участников демонстрации знаний и навыков в области одной или нескольких изучаемых дисциплин.

Выставка, концерт – публичное представление достижений деятельности обучающихся (и/или преподавателей) с целью демонстрации своего опыта посетителям 
и участникам мероприятия.
1.5. Положение о проведении мероприятия (далее – Положение) – организационно-юридический документ, который определяет порядок проведения мероприятия. 
1.6. Положение о проведении творческого мероприятия не имеет строго фиксированной структуры, но в нем должны быть отражены основные разделы в логической последовательности. В Положение могут включаться дополнительные разделы, а также приложения, например, в том случае если информация имеет большой объем и не является определяющей для подготовки к мероприятию. Типовая структура Положения приведена 
в разделе 3 настоящих методических рекомендаций.
1.7. Язык документа – официально-деловой.
2. Установление статуса мероприятия
2.1. По статусу мероприятия относятся к международным, всероссийским, открытым 
и городским.
Международные – мероприятия, в которых принимают участие иностранные представители, в том числе члены жюри. 

Всероссийские – мероприятия, в котором принимают участие представители 
из регионов России, в том числе члены жюри. 
Открытые – мероприятия, в которых могут принимать участие представители 
из отдельных регионов России. 

Городские – мероприятия, в которых принимают участие представители 
Санкт-Петербурга.
2.2. Критерии установления статуса мероприятия.
Статус мероприятия определяется по совокупности следующих критериев:
Таблица 1

	Критерии
	Международный
	Всероссийский
	Открытый
	Городской

	При поддержке
	КК, РМЦ
	КК, РМЦ
	РМЦ
	РМЦ

	География участников 
(не менее):
	
	
	
	

	Количество стран (кол-во)
	2
	-
	-
	-

	Количество зарубежных заявок 
	10 
	-
	-
	-

	Количество субъектов РФ (без Санкт-Петербурга)
	7
	5
	2
	-

	Количество заявок
 из субъектов РФ 
	20
	15
	10
	-

	Количество участников 

(не менее):
	
	
	
	

	Индивидуально (чел.)
	170
	140
	100
	70

	Группами (групп/коллективов)
	30
	25
	20
	15

	Предварительный отбор
	+
	+
	+
	+

	Этапность проведения
	
	
	
	

	Количество туров (не менее, не считая отборочного)
	2
	2
	1
	1

	Количество участников, допущенных до следующего этапа, (не более, %). 

Кроме отборочного
	50
	50
	-
	-

	Состав жюри:
	
	
	
	

	Представители иностранных государств (не менее)
	1
	-
	-
	-

	ДИ
	+
	+
	+
	+

	ВУЗ
	+
	+
	+
	+

	Лицеи, ПОУ, ДПО
	
	+
	+
	+

	ДШИ
	
	
	+
	+

	Наличие обязательных программ и требований
	+
	+
	-
	-

	Информационная доступность
	
	
	
	

	Публичные страницы учреждений, сайты
	+
	+
	+
	+


Принятые сокращения (в таблице):
КК – Комитет по культуре Санкт-Петербурга.
РМЦ – Ресурсный методический центр.
ОУ – Образовательные учреждения.
ДИ – ведущие деятели искусства (концертные исполнители, актеры театра и кино, художники, скульпторы, искусствоведы, танцовщики, лауреаты престижных премий и др).

ВУЗ – руководители и профессорско-преподавательский состав высших учебных заведений.
Лицеи, ПОУ, ДПО – руководители и преподаватели нетиповых образовательных учреждений, профессиональных образовательных учреждений, учреждений дополнительного профессионального образования.
ДШИ – руководители и преподаватели детских школ искусств.
Информационная доступность. Продвижение мероприятия через профильные ресурсы. 
3. Типовая структура положения о творческом мероприятии

3.1. В структуру Положения о мероприятии входят следующие разделы:
1. Гриф утверждения. Положение о проведении мероприятия утверждается руководителем Учреждения, являющегося непосредственным Организатором/Учредителем мероприятия. Гриф «Утверждаю» располагается в правом верхнем углу. Указывается дата утверждения, ставится подпись руководителя и круглая печать учреждения.
2. Под грифом утверждения располагается название документа: Положение о конкурсе (выставке, фестивале…)  «Название» (без точки) 
3. Общие положения.
В пункте указываются: полное название мероприятия, в скобках обозначено сокращенное название мероприятия, используемое далее в тексте Положения (например, «далее – Конкурс»), учредитель, организатор, учреждения, при поддержке которых проходит мероприятие, тематика, нормативные правовые акты, в целях реализации которых проводится мероприятие, периодичность проведения мероприятия, с какого года проводится, очная или дистанционная форма проведения, информация о включении в Перечень олимпиад и иных интеллектуальных 
и (или) творческих конкурсов, мероприятий, направленных на развитие интеллектуальных 
и творческих способностей, способностей к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской), инженерно-технической, изобретательской, творческой, физкультурно-спортивной деятельности, а также на пропаганду научных знаний, творческих 
и спортивных достижений (при наличии), о включении в Перечень рекомендованных творческих мероприятий Санкт-Петербурга (при наличии).
4. Цель и задачи мероприятия определяются в соответствии с приоритетными направлениями государственной политики в сфере образования и культуры. 
5. Порядок проведения мероприятия определяет период проведения мероприятия, условия участия в мероприятии. 

Период проведения мероприятия включает в себя: сроки распространения Положения 
о мероприятии, сроки подачи заявок, сроки доработки заявок (при необходимости), этапы 
и места проведения, сроки и место размещения промежуточных результатов, даты и место проведения жеребьевки участников (при наличии), даты и места проведения торжественного открытия и закрытия мероприятия, мастер-классов и иных методических мероприятий 
(при необходимости), сроки подведения и объявления итогов, сроки рассылки наградных документов (в случае проведения мероприятия в дистанционном формате) и пр.
В пункте порядок проведения прописываются условия участия: 
· участники мероприятия;

· номинации и возрастные группы участников, указывается дата, на которую определяется возрастная группа;
· перечень документов, которые необходимы для участия в мероприятии;

· условия участия;

· порядок объявления результатов. Размещение информации о проведении мероприятия в телекоммуникационной сети Интернет, открытая публикация результатов 
со средними оценками/баллами в день окончания прослушивания/просмотра всех участников номинации.
Обязательно прописывается часть:

Для участия в мероприятии необходимо представить следующие документы:

ЗАЯВКА, оформленная на бланке образовательного учреждения на каждого участника/ансамбль отдельно (в двух форматах: word и .pdf.). Заявка является основание 
для оформления конкурсной документации и наградных документов, решения спорных ситуаций;

СОГЛАСИЯ (разрешения) на обработку персональных данных в формате .pdf 
на каждого участника отдельно.

6. Регламент проведения мероприятия.
7. Программные требования/программа.

Для конкурсных мероприятий прописываются требования к конкурсной работе/выступлению (см. раздел 4).
8. Порядок работы Организационного комитета (далее – Оргкомитет).
Указываются основные цели, функции, права Оргкомитета.

9. Регламент работы Жюри 

В Положении должны быть определены полномочия жюри и критерии выставления оценок/баллов за конкурсную работу/выступление.

Состав жюри определяют организаторы мероприятия. Состав жюри может быть указан 
в Положении или объявлен дополнительно в срок не позднее 7 календарных дней до начала мероприятия (информация об этом прописывается в Положении).
Документация жюри (протоколы, индивидуальные оценочные листы и пр.).
Правомочность заседания/решения жюри (рекомендовано, что решение жюри действительно при присутствии на конкурсных испытаниях не менее 2/3 от заявленного состава жюри).
10. Подведение итогов мероприятия 
Прописывается механизм подведения итогов, присуждаемые звания/места и виды поощрения.

Победителям/Лауреатам/Дипломантам выдаются дипломы/грамоты.

Возможно учреждение Гран-при – главного приза мероприятия, либо специального приза жюри, приза зрительских симпатий и других спецпризов по специальным номинациям. 
Победители (участники) мероприятия могут награждаться ценными подарками 
и призами, кубками, грамотами, дипломами, сувенирами, отличительными знаками и пр. 
В положении обязательно прописывается, кому из участников выдается тот или иной документ/приз (в бумажном или электронном виде).
11. Финансовые условия. Источник финансирования. 
12. Контактная информация.
Указываются контакты организатора (обязательно телефон и адрес электронной почты).
13. Заключительные положения.
Указывается дополнительная информация, например:

Информация о мероприятии размещается (указать информационные ресурсы).

4. Раздел Программные требования/программа (рекомендации)

4.1. При определении программных требований учитываются:
1. Количество туров:

	Конкурсы
	Варианты условий/программных требований

	с отборочным туром
	1. Проводится в образовательных учреждениях, направляющих участников

2. Проводится по видеозаписям

3. Проводится очно на площадке организатора конкурса

Как правило, допускается, исполнение произведения из программы следующих туров.

	одиночный тур
	Требования к исполняемой программе могут быть общими для всех групп/категорий или отличаться с учетом номинации и возрастной группы участника.
Как правило, требования к программе на конкурсе в один тур предполагают исполнение не менее 2-х разнохарактерных, различных по стилю и жанру произведений русских и зарубежных авторов.

	не менее двух очных туров 
(не считая отборочного тура)
	В программы туров целесообразно включать произведения разных жанров 
и стилей, а также произведения, характеризующие уровень технического оснащения конкурсанта.

Как правило, не допускается включение в программу одного тура произведения, исполняемого на другом туре.


2. Номинации могут быть определены по видам искусств, по направлениям, по видам инструментов, по составу исполнителей (сольные, ансамблевые) и другие. 
В программных требованиях следует учитывать специфику каждого направления/специальности, выбирая жанры, стили, виды произведений, наиболее показательно определяющие уровень исполнительского мастерства участников.

3. Наличие обязательной программы.

В программные требования одного и более туров включается обязательное исполнение, например:

· конкретное произведение;

· произведение из списка;

· произведение определенного жанра/стиля/времени (эпохи, века, периода);

· произведение русского или зарубежного автора.

Если конкурс назван в честь композитора/исполнителя, то программные требования могут быть следующими:
· одно или несколько произведений автора (чьим именем назван конкурс);

· одно или несколько произведений автора или современников (чьим именем назван конкурс);
· произведение из репертуара исполнителя/деятеля искусств (чьим именем назван конкурс) по выбору участника/из предложенного списка).
4. Возрастные группы/категории по видам образовательных организаций.
Как правило, программные требования для первой возрастной группы могут допускать небольшие отклонения по сравнению с другими группами, учитывая особенности младшего школьного возраста.

Например:

«Фортепиано. Соло»:
I группа 

- два разнохарактерных произведения, одно из которых современного петербургского композитора (начиная со второй половины XX века). 

II-III группа
- произведение крупной формы;
- произведение современного петербургского композитора (начиная со второй половины XX века).
5. Примечания.
Возможно использование следующих фраз:
· хронометраж не более __ минут;

· конкурсные произведения/номера всех туров должны исполняться наизусть;

· заявленная программа изменению не подлежит;

· в вокально-инструментальных ансамблях/коллективах не допускается участие взрослых исполнителей;
· выступление проходит без использования звукоусилительной аппаратуры 
и фонограмм;
· на конкурсе могут исполняться только официально изданные произведения;

· альтернативные версии допускаются только в том случае, если они напечатаны 
в официальных изданиях. В этом случае участник должен предоставить источники организаторам конкурса;

· участник не должен исполнять собственные сочинения;

· определение правового статуса авторства произведений, созданных в XX 
и XXI веках, а также урегулирование возможных споров, возникающих в результате 
их публичного исполнения, является ответственностью участников конкурса. Организаторы конкурса не несут ответственности за публичное исполнение произведений, заявленных участниками конкурса.
5. Рекомендации для мероприятий в области художественных дисциплин
1. Участники мероприятия:

Например. Участниками мероприятия могут стать учащиеся детских школ искусств, детских художественных школ в возрасте от 10 до 17 лет. 

Количество работ от одного участника не ограничено.

Примечание:
Мероприятие может проводится очно/заочно на усмотрение образовательного учреждения.
2. Возрастные категории участников:

Например. Для участников мероприятия определены три возрастные категории:

I   категория      10 - 12 лет (включительно)
II   категория     13 - 15 лет (включительно)
III категория     16 - 17 лет (включительно)

3. Номинации:

Мероприятие проводится среди учащихся ДХШ и художественных отделений ДШИ 
Санкт-Петербурга по двум видам искусства: 
Например.
· живопись;
· графика.
4. Требования к работам по номинациям:
Например.
· Номинация «Живопись»

Работы выполняются в технике: акварель

Композиции выполняются на бумаге размером от А3 до А2.

Работы подаются на паспарту размером 50 x 60 или 60 x70.

· Номинация «Графика»

Работы выполняются в графической технике: цветные карандаши, тушь, перо, маркеры (работы с использованием мягких материалов не принимаются).

Композиции выполняются на бумаге размером от А3 до А2.

Работы подаются на паспарту размером 50 x 60 или 60 x70.

5.  Критерии оценки работ:

Например.

Работы оцениваются по следующим критериям:

· соответствие тематике мероприятия;

· художественно-эстетический уровень исполнения;

· сложность технического исполнения;
· оригинальность исполнения и композиции.
Примечания.

Возможно использование следующих фраз:

· недопустимо копировать (перерисовывать) изображения с любых электронных 
и бумажных носителей (книги, журналы, открытки и др.);
· использовать изображения, части изображений работ иных авторов;
· использовать образы героев, созданные другими художниками;
· в случае установления факта нарушения данной части положения, Оргкомитет и/или жюри имеют право снять работу с конкурсного просмотра;

· в мероприятии принимают участие только индивидуальные работы;

· коллективные работы не рассматриваются.
5. Чек-лист по проверке Положения о творческом мероприятии

	Содержание 
	Отметка 
о выполнении

	Наличие грифа утверждения. Документ утвержден руководителем Учреждения, которое проводит мероприятие. Стоит дата утверждения, личная подпись, круглая печать Учреждения.
	

	Согласование соорганизаторов не прописано.
	

	Общие сведения

	Полное наименование конкурса: содержится в заголовке, в разделе «Общие положения», прописана фраза «(далее – Конкурс)».
	

	Статус мероприятия (международный, всероссийский, открытый, городской) проверен в соответствии с таблицей 1. настоящих методических рекомендаций 
и соответствует установленным критериям.
	

	Полный текст положения проверен на формулировку наименования мероприятия: используется только обозначение «Конкурс» (иное), полное наименование конкурса в тексте не используется.
	

	Раздел «Общие положения». 
	

	В подразделе «Учредитель/Организатор»: прописано полное 
и сокращенное наименование Учреждения. Прописано: «далее – Организатор» (или «далее – и указано сокращенное наименование Учреждения»).

Полный текст положения проверен на формулировку наименования Учреждения: используется только сокращенное наименование Учреждения/только слово «Организатор».
	

	Прописаны учреждения, при поддержке которых проходит мероприятие, указан вид поддержки (информационное, методическое, организационное, иные виды).
	

	Указаны нормативные правовые акты, в целях реализации которых проводится мероприятие (федеральные, региональные)
	

	Указана информация о периодичности проведения мероприятия, с какого года проводится.
	

	Указан формат проведения мероприятия (очно/дистанционно)
	

	Указана информация о включении мероприятия в Перечень олимпиад и иных интеллектуальных и (или) творческих конкурсов, мероприятий, направленных на развитие интеллектуальных и творческих способностей, способностей 
к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской), инженерно-технической, изобретательской, творческой, физкультурно-спортивной деятельности, а также на пропаганду научных знаний, творческих и спортивных достижений (при наличии).
	

	Указана информация о включении в Перечень рекомендованных творческих мероприятий Санкт-Петербурга (при наличии).
	

	Цель и задачи

	Указана цель проведения мероприятия. Цель – предвосхищаемый результат, 
на достижение которого направлено мероприятие. Сформулирована 
в неопределенной форме глагола совершенного вида (Что сделать?).
	

	Указаны задачи проведения мероприятия. Задачи – сформулированы конкретно, могут быть подтверждены результатами мероприятия. Задачи сформулированы 
в неопределенной форме глагола совершенного вида (Что сделать?). 
	

	Цель и задачи проведения мероприятия способствует повышению качества обучения по дополнительным предпрофессиональным и общеразвивающим программам в области искусств/ образовательным программам среднего профессионального образования/ образовательным программам среднего профессионального образования, интегрированным с образовательными программами основного общего и среднего общего образования/ образовательным программам начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования. 
	

	Миссия мероприятия направлена на сохранение культурного кода 
Санкт-Петербурга как передающейся из поколения в поколение традиции, определяющей ценностно-поведенческие ориентиры общества и коллективно-бессознательно формирующей его самобытную идентичность (при необходимости).
	

	Порядок проведения мероприятия

	Четко определен период проведения мероприятия. Включает в себя: 
	

	сроки информирования о мероприятии и рассылки Положения и/или информационных писем
	

	сроки подачи заявок
	

	сроки доработки заявок (при необходимости)
	

	этапы и места проведения
	

	сроки и места размещения промежуточных результатов
	

	даты и места проведения жеребьевки участников (при наличии)
	

	даты и места торжественного открытия и закрытия мероприятия
	

	даты и места проведения мастер-классов, иных методических мероприятий (при наличии)
	

	сроки подведения и объявления итогов
	

	сроки рассылки наградных документов (в случае проведения мероприятия 
в дистанционном формате)
	

	Указано место проведения мероприятия (если проводится на одной площадке и не указано ранее)
	

	Указаны количество и формат (очно/дистанционно) проведения туров (этапов). 
	

	Прописано наличие отборочного тура (в образовательных учреждениях и (или) организатором конкурса
	

	Указаны условия участия:
	

	Определен круг участников мероприятия, прописана организационно-правовая форма учреждений, направляющих участников (в соответствии с федеральными и региональными нормативно-правовыми актами и (или) иными конкретными формулировками, исключающими разночтения). Иные требования к участникам.
	

	Номинации (формулировки не допускают разночтения либо смыслового пересечения)
	

	Указан возрастной ценз участников мероприятия (Например: «Конкурс проводится среди участников в возрасте от 7 до 18 лет (включительно»)
	

	Возрастные группы (формулировка не допускает разночтения)
	

	Дата, на которую определяется возраст участника
	

	Содержится уточнение «включительно» (при определении верхнего возрастного критерия участников мероприятия/возрастной группы)
	

	Прописан механизм определения возрастной группы при участии классом, командой, ансамблем и пр.
	

	Определен перечень документов, которые необходимые для участия 
в мероприятии:
	

	Заявка
	

	Согласие на обработку персональных данных (для совершеннолетних участников/для родителей несовершеннолетних участников/преподавателей/концертмейстеров/иллюстраторов)
	

	Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения (для совершеннолетних участников/для родителей несовершеннолетних участников/ преподавателей/концертмейстеров/иллюстраторов)
	

	Личные документы участника: свидетельство о рождении/паспорт/СНИЛС (при необходимости). Определен порядок их предоставления (например, лично при регистрации участника)
	

	Фотография (при необходимости)
	

	Выписка из Протокола проведения отборочного тура мероприятия, рекомендаций Учреждения, направляющего участника (при необходимости). 
	

	Перечислены конкурсные материалы (в случае проведения мероприятия/отборочного этапа мероприятия в дистанционном формате)
	

	Указаны требования к конкурсным материалам, оформлению
	

	Указаны технические требования к конкурсным материалам
	

	Указана необходимость заблаговременного предоставления материалов для очного этапа мероприятия (например, презентаций). Прописаны сроки предоставления материалов.
	

	Указан механизм подачи полного пакета документов (регистрация по ссылке, электронная почта с указанием адреса электронной почты, лично с указанием места и часов приема, ответственного от Организатора, иные варианты)
	

	Указан механизм подачи заявок от Учреждений (индивидуально на каждого участника/полным пакетом на всех участников от Учреждения, иные варианты). Указывается возможность подачи пакета документов от родителей, преподавателей и других представителей участника (при необходимости).
	

	Указаны особые требования (наличие концертной формы/костюмов/реквизита/художественных материалов, оборудования, технических средств, возможность использования предварительных заготовок, иное)
	

	Прописан Регламент проведения мероприятия (при необходимости)
	

	Прописан регламент проведения жеребьевки 
	

	Прописан порядок и время выступления участников
	

	Указана обязательность/необязательность участия в Гала-концерте/торжественном закрытии/открытии/мастер-классах и иных мероприятиях
	

	Программные требования/программа

(могут быть прописаны в основном тексте или в приложении)

	Программные требования/программа мероприятия соответствуют Федеральным государственным требованиям к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств, Федеральным государственным образовательным стандартам начального, общего и основного общего образования, среднего профессионального образования по специальностям в области искусств.
	

	Программные требования/программа мероприятия составлены с учетом рекомендаций в соответствии с Разделом 4 настоящих методических рекомендаций
	

	Обязанности участников

	Прописана фраза «Подача заявки означает согласие со всеми условиями Положения о мероприятии» (при необходимости)

	

	Указано о необходимости соблюдения авторских прав, отсутствия заимствований и копирования. Прописана возможность проверки
с использованием системы «Антиплагиат» (при необходимости)
	

	Прописана обязательность соблюдения программы/хронометража, иных требований, а также ответственность за их неисполнение.
	

	Порядок работы Организационного комитета 

(может быть прописан в основном тексте или в приложении)

	Указана цель и задачи создания Оргкомитета 
	

	Указаны функции Оргкомитета
	

	Указаны права Оргкомитета
	

	Регламент работы жюри (может быть прописан в основном тексте или в приложении)

	Указаны критерии формирования состава жюри, наличие/отсутствие председателя
	

	Указан состав жюри или сроки и место публикации информации о составе жюри
	

	Указано, кто утверждает состав жюри (в случае издания отдельного приказа)
	

	Указана правомочность заседания жюри, иные условия
	

	Указаны материально-техническое обеспечение работы жюри (отдельное помещение, наличие оргтехники, иное) при необходимости.
	

	Отражен порядок выставления баллов/оценки:

максимальное число баллов, 

возможность выставления в целых или дробных числах

время выставления: во время исполнения (просмотра)/после исполнения (просмотра) участников номинации/возрастной группы/иное
	

	Прописаны критерии выставления баллов /оценок
	

	Прописаны обязанности председателя, членов жюри
	

	Прописаны права председателя, членов жюри
	

	Прописана ответственность председателя, членов жюри (например, 
не выставлять баллы участникам из учреждений, где работает член жюри; 
в случае необходимости дать обоснование выставленному баллу/оценке, иное).
	

	Подведение итогов мероприятия

	Установлен принцип подведения итогов:

по сумме баллов/среднему баллу/простым голосованием большинством голосов;
открытое/закрытое;
по итогам проведения всех туров/последнего тура/иное;
по каждой номинации/категории/возрастной группе/иное.
	

	Прописано оформление документов по подведению итогов и порядок их опубликования (форма итогового протокола с указанием баллов/без указания баллов/только указание звания/наград/итоговых мест/специальных дипломов 
и грамот, иное
	

	Прописан порядок присуждения звания/наград/итоговых мест/специальных дипломов и грамот
	

	Прописан порядок рассылки наградных документов (при проведении мероприятия в дистанционном формате)
	

	Финансовые условия

	Указан источник финансирования
	

	Указано: мероприятие проводится на безвозмездной основе
	

	Указано: все расходы, связанные с пребыванием участников на мероприятии, осуществляются за счет направляющей стороны (при необходимости)
	

	Контактная информация

	Указана информация об Учредителе и (или) Организаторе мероприятия: фактический адрес, телефон для справок, электронная почта
	

	Указан телефон, электронная почта ответственного за организационно-методическое сопровождение участников (при необходимости)
	

	Заключительные положения

	Указана дополнительная информация (при необходимости): сайт мероприятия, группа мероприятия в социальной сети, место размещения прямых трансляций 
и видеозаписей мероприятий
	

	Указана информация о порядке и возможных причинах внесения изменений 
в Положение/порядок проведения мероприятия
	

	Указано: материалы участников мероприятия могут быть использованы Учредителем/Организатором/Оргкомитетом без согласования с участниками (при необходимости).
	

	Оформление приложений

	Образец заявки
	

	Согласие на обработку персональных данных (для совершеннолетних участников/для родителей несовершеннолетних участников/ преподавателей/концертмейстеров/иллюстраторов)
	

	Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения (для совершеннолетних участников/для родителей несовершеннолетних участников/ преподавателей/концертмейстеров/иллюстраторов)
	

	Образец Выписки из Протокола проведения отборочного тура мероприятия, образец Рекомендаций Учреждения, направляющего участника (при необходимости). 
	

	Программные требования/программа (если не приведены в основном тексте Положения)
	

	Регламент работы жюри (если не приведен в основном тексте)
	

	Состав жюри (если состав не утверждается отдельным приказом)
	

	Перечень рекомендуемых материалов для подготовки и (или) исполнения (музыкальные, литературные, художественные, иные – при необходимости)
	

	Оформление Положения

	Проверено оформление текста Положения на соответствие требованиям национального стандарта ГОСТ Р 7.0.110-2025 «Система стандартов 
по информации, библиотечному и издательскому делу. Оригиналы текстовые авторские и издательские. Требования к типографскому оформлению».
	

	Проставлена нумерация страниц (кроме первой)
	

	Формат даты: 00.00.2026 (везде одинаковый, без г., гг., года)
	

	Проверена нумерация разделов, пунктов
	

	Проверено единое оформление списков (только длинное тире, только точки, только цифры и пр.)
	

	Полные названия Учреждений, концертных организаций, места работы членов жюри и пр. указаны в соответствии с Уставом. Сокращения используются только в случаях, оговоренных в тексте Положения специально
	

	Указание адресов проведения мероприятий приведено в соответствии с Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 06.02.2006 № 117 «О Реестре наименований элементов улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения), элементов планировочной структуры, территорий зеленых насаждений общего пользования, расположенных на территории Санкт-Петербурга», иными нормативно-правовыми актами регионов.
	

	Проверено наличие приложений, нумерация приложений
	

	Проверены ссылки в тексте Положения, адреса электронных почт и иных ресурсов (корректно работают, в том числе через копирование).
	

	Текст Положения прочитан 1-2 сторонними лицами:

проверка на восприятие представленной информации «со стороны»

проверка на наличие опечаток
	

	Текст представлен соорганизаторам, указанным в разделе «Общие положения», на согласование
	

	Текст представлен на утверждение руководителю.
	


Приложение 1
После проведения мероприятия Учреждение составляет краткую справку о проведении 
по следующей форме, на основании которой устанавливается/подтверждается статус мероприятия в следующий раз его проведения
Краткая справка о проведении (наименование мероприятия)

	Учредитель и организаторы
	

	Место проведения
	

	Даты проведения всех этапов
	

	Цель и задачи
	

	Состав жюри (комиссии)
	

	Общее количество поданных заявок: общее количество, количество стран/регионов, перечень стран/регионов
	

	Количество поданных заявок по каждой номинации
	

	Методические мероприятия (с описанием)
	

	Иное
	


Приложение 

ФИО лауреатов и дипломантов (победителей) по номинациям и возрастным группам либо копия протокола решения жюри.
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