                                                                        ЖУРНАЛ
                                      УЧЁТА РАБОТЫ КЛУБНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

                                                      (наименование учреждения)

                                                           за                             год    
                                                   Рекомендации по ведению журнала.
  1.Журнал учёта работы Клубного учреждения является документом строгой отчётности, служащей 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 своём помещении, так и на других площадках.
   2. В разделе I отражаются:
· Контрольные показатели  (кол-во мероприятий/посещений; кол-во творческих коллективов/участников; кол-во КЛО/участников — поквартально);

· Режим работы: (клубного учреждения и клубных формирований).
  1. Контрольные показатели:
	 №
	Наименование мероприятия
	              I кв.
	        II  кв.
	     III  кв.
	        IV  кв.

	  1.
	Кол-во мероприятий, проводимых в учреждении
	
	
	
	

	  2.
	Число посещений клубных мероприятий
	
	
	
	

	  3.
	Кол-во творческих коллективов(худож. самодеятельности)
	
	
	
	

	  4.
	 В них участников
	
	
	
	

	  5.
	Кол-во любительских объединений
	
	
	
	

	  6.
	 В них участников
	
	
	
	


      Режим работы:
	Дни недели
	                                                      Часы работы


	
	      Режим работы учреждения
	   Расписание работы клубных формирований

	Понедельник
	
	

	Вторник
	
	

	Среда
	
	

	Четверг
	
	

	Пятница
	
	

	Суббота
	
	

	Воскресенье
	
	


3. В конце месяца  в журнале подводятся количественные итоги работы по ежедневным записям. Подсчитывается количество мероприятий всего, количество участников, количество посетителей. В записях должна соблюдаться градация мероприятий: для детей и подростков; для молодёжи;  для пожилых; и т. д. (С какими категориями работают КДУ), а также указывается форма мероприятия (праздник, вечер, конкурс, дискотека и прочие). В конце квартала эти итоги суммируются и заносятся в графу  №1 «Контрольные показатели». 

4. В разделе 1 (Режим работы) отражается только режим работы КЛО. Учёт их работы ведётся в отдельном журнале.

5. Ответственность за правильность ведения и сохранность журнала несёт директор клубного учреждения.Журналы регулярно ( 1 раз в месяц или 1 раз в квартал) просматривается руководителем учреждения, который  делает свои пометки, замечания по ведению и ставит свою подпись.

6. При проверке клубного учреждения журнал учёта работы представляется для ознакомления проверяющим должностным лицам.

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

8. В случае окончания журнала учёта продолжается по той же форме в новом журнале 

(но, желательно, чтобы журнал начинался с начала календарного года).

                          Необходимые графы в журнале для показателей работы:
	№п/п
	Наименование

мероприятия

(форма)
	Аудитория (для кого)
	Дата и время

проведения
	Место проведения
	Кол-во

зрителей
	Кол-во участников
	Ответственный
	Примечание


     9.   Афиши, программы всех клубных мероприятий, сценарии должны храниться в отдельной папке в качестве ОБЯЗАТЕЛЬНОГО приложения к журналу учёта.
