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Муниципальное образование

_________________________________________________________________________________
                                            (название муниципального образования)




ЖУРНАЛ

УЧЕТА РАБОТЫ КЛУБНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ



(полное название учреждения)







Режим работы учреждения:

Понедельник__________________________________________________________Вторник______________________________________________________________Среда________________________________________________________________Четверг______________________________________________________________Пятница______________________________________________________________Суббота______________________________________________________________Воскресенье__________________________________________________________












	Начат «  »
	20
	г.

	Окончен «  »
	20
	г.















                             Рекомендации по ведению журнала

1.Журнал учета работы клубного учреждения (далее Журнал) является документом строгой отчетности и служит основанием для заполнения годового статистического отчета по форме 7-НК, других статистических форм учета работы.

2.Журнал ведется лично руководителем клубного учреждения или сотрудником учреждения, назначенным приказом директора за ведение Журнала.
3.Журнал клубного учреждения ведется в течении календарного года с 1 января по 31 декабря. 

4.Журнал заполняется ежедневно. В него вносятся все мероприятия, проводимые клубным учреждением   за день, как в своем помещении, так и на других площадках. Исправления (помарки и перечеркивания) написанного текста в Журнале не разрешаются.

5.В разделе I «Клубные формирования» отражается только наличие клубных формирований. Учет их работы ведется в отдельном журнале.

6.В разделе II «Учет работы» вносятся все мероприятия, проводимые учреждением в течении месяца. Руководитель клубного учреждения подписывает итоги каждого месяца не позднее 30 или 31 числа.

7.В разделе III «Контрольные показатели» отражаются квартальные показатели для заполнения годового статистического отчета по форме 7- НК.В «число посещений клубных мероприятий» вносятся данные только о зрителях, а не всех участниках.

8.В разделе IV «Повышение квалификации» отражаются все курсы повышения квалификации, семинары, мастер-классы, которые прослушали сотрудники учреждения по всем направлениям деятельности.

9.Заполненный Журнал хранится в администрации   клубного учреждения как документ строгой отчетности в течение трех лет.
10.При проверке клубного учреждения Журнал предоставляется для ознакомления проверяющим должностным лицам.

11.Ответственность за правильность ведения и сохранность Журнала несет директор клубного учреждения.






Раздел I

 КЛУБНЫЕ ФОРМИРОВАНИЯ УЧРЕЖДЕНИЯ

	№
	Наименование клубного формирования
	Количество участников
	Для детей до 14 лет
	Для молодежи
от 14 до 35 лет
	Ф.И.О.
руководителя

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	






Раздел II

 УЧЕТ РАБОТЫ 
за_______________ месяц

	Дата
	Мероприятие

	Место проведения
	Количество
участников
	Количество
зрителей
	    платно/
бесплатно
	Ответственный

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	


(Подпись руководителя учреждения)




Раздел III

 КОНТРОЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ


	№
	Показатели
	I кв.
	II кв.
	III кв.
	IV кв.

	1
	Количество мероприятий, проведенных в учреждении бесплатно
	
	
	
	

	2
	Число посещений клубных мероприятий бесплатно
	
	
	
	

	3
	Количество мероприятий, проведенных в учреждении платно
	
	
	
	

	4
	Число посещений клубных мероприятий платно
	
	
	
	

	5
	Количество творческих коллективов художественной самодеятельности

	
	
	
	

	6
	в них участников

	
	
	
	

	7
	Количество любительских объединений и клубов по интересам

	
	
	
	

	8
	в них участников

	
	
	
	









        



















Раздел IV

Повышение квалификации


	Дата
	Специалисты учреждения
	Тема
	Количество часов
	Организация, проводящая обучение

	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	


	
	


	
	
	





Раздел V 
 
 Проверка Журнала

	Дата
	Замечания, предложения и рекомендации
	Должность и подпись проверяющего
	Подпись руководителя
клубного учреждения

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




236029, Калининград, ул. Профессора Баранова, 45. тел. (4012) 462734, 465443, 464770, 463310, Тел/факс: 465428, www.odnt.ru, e-mail: odnt@mail.ru

Журнал разработан отделом информационно-аналитической и клубной работы ГБУК «ОДНТ» на основании ежегодной формы статистической отчетности 7-НК, утвержденной Приказом Росстата от 18.10.2021 № 713 
 Является методическим пособием.
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