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УЧЁТА РАБОТЫ КЛУБНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
__________________________________СДК (СК)
за _______________год

	     	                                                                                                                                                                                                                                                         



                                                                                                                                                                                                                                               

Рекомендации по ведению журнала
1. Журнал учёта работы Клубного учреждения является документом строгой отчётности, служащий основанием для определения показателей по отнесению к группам по оплате труда и других организационно-экономических показателей, формой контроля по итогам планирования работы, а также служит основанием для заполнения годового статистического отчёта по форме 7-НК.
Журнал заполняется ежедневно. В него вносятся все мероприятия, проводимые данным клубным учреждением за день, как в своем помещении, так и на других площадках.

2. В разделе I – «Режим работы» указывается время работы клубного учреждения

3. В разделе II – «Расписание клубных формирований» отражается только наличие клубных формирований и время работы. Учёт их работы ведется в отдельном журнале.

4. В разделе III - Контрольные показатели для заполнения ежемесячного, годового статистического отчёта по форме 7-НК, муниципального задания и национального проекта «Культура».
-  Афиши, программы всех клубных мероприятий, сценарии должны храниться в отдельной папке в качестве ОБЯЗАТЕЛЬНОГО приложения к журналу учёта.
-  В конце месяца записываются количественные итоги по культурно – массовым мероприятиям на основании ежедневных записях, в конце полугодия эти итоги суммируются и заносятся в  «Контрольные показатели».

5. В разделе IV– «Учёт работы» графы заполняются в соответствии с планом работы учреждения и непосредственно с административно – хозяйственной и методической деятельностью работников.

6. В разделе V– «Работа с детьми и подростками» ведётся учёт работы с детьми, начиная с начала года.

7. В разделе VI – «Учёба кадров».

8. При проверке клубного учреждения журнал учёта работы предоставляется для ознакомления проверяющим должностным лицам.

9. В случае окончания одного из разделов  журнала учёт продолжается по той же форме, путем приложения чистых бланков данного раздела.  В новом календарном году оформляется новый  журнал. 

10. Заполненный журнал хранится в Клубном учреждении в течение 3-х лет, как документ основной отчётности.

11. Ответственность за правильность ведения и сохранность журнала несёт руководитель клубного учреждения.


Раздел I Режим работы

	
Дни недели


	
Часы работы

	
	Режим работы учреждения
	Расписание работы клубных формирований


	Понедельник
	


	

	Вторник
	


	

	Среда
	


	

	Четверг
	


	

	Пятница
	


	

	Суббота
	


	

	Воскресенье 
	


	




Раздел II  Расписание работы клубных формирований

	Дни недели
	Наименование клубного формирования
	Часы работы
	Аудитория

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	
	
	


	
	
	
	






Раздел III Контрольные показатели
Клубные формирования
	Всего
	Кол-во человек
	Для детей до 14 лет
	В них человек
	Для молодежи от 15 до 24 лет
	В них человек
	Из общего числа

	
	
	
	
	
	
	Вокальные
	Хореографические
	Театральные
	Инструментальные
	ДПИ
	ИЗО
	Прочие
	Клубы по интересам (ЛО)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	













Культурно – массовые мероприятия I полугодие
	Месяц
	
	1. Культурно - массовые мероприятия =

2.1 Культурно - досуговые мероприятия 
+  2.2. Информационно просветительские мероприятия
	2. Из общего числа мероприятий  (из культурно-массовых мероприятий)

	
	
	
	2.1 Культурно - досуговые мероприятия
	2.2. Информационно просветительские мероприятия
	Кино – видео сеансы
	Танцевальные вечера, дискотеки
	С участием инвалидов, для инвалидов

	
	
	Всего
	кол-во посетителей
	Для детей до 14 лет
	кол-во посетителей
	Для молодежи от 15 до 24 лет
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей
	Для детей до 14 лет
	кол-во посетителей
	Для молодежи от 15 до 24 лет
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей

	1
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого 
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1 пол.
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Культурно – массовые мероприятия II  полугодие 
	Месяц
	
	1. Культурно - массовые мероприятия =

2.1 Культурно - досуговые мероприятия 
+  2.2. Информационно просветительские мероприятия
	2. Из общего числа мероприятий  (из культурно-массовых мероприятий)

	
	
	
	2.1 Культурно - досуговые мероприятия
	2.2. Информационно просветительские мероприятия
	Кино – видео сеансы
	Танцевальные вечера, дискотеки
	С участием инвалидов, для инвалидов

	
	
	Всего
	кол-во посетителей
	Для детей до 14 лет
	кол-во посетителей
	Для молодежи от 15 до 24 лет
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей
	Для детей до 14 лет
	кол-во посетителей
	Для молодежи от 15 до 24 лет
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей
	Всего
	кол-во посетителей

	7
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого 
	Общее кол-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 пол.
	Из них платно
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Раздел  IV. Учёт работы

	
Дата
	
Время
	
Место
	
Тип деятельности
	
Ответственный

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	



Раздел V. Работа с детьми

	Дата
	Форма проведения и наименование мероприятия
	Платная /бесплатная основа
	Количество участников
	Количество присутствующих
	На какой площадке

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	




Раздел VI. Учёба кадров

	Дата 
	Вид обучения
	Место обучения
	Наименование направления, темы
	Количество часов
	ФИО обучаемого

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	







                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
