







Журнал
учета работы клубного учреждения


полное наименование клубного учреждения
_____________________________________________
название администрации села
_____________________________________________
_____________________________________________
Зав. филиалом








за _____год
Рекомендации по ведению журнала

1. Журнал учета работы Клубного учреждения является документом строгой отчетности, служащий основанием для определения организационно–экономических показателей; формой контроля по итогам планирования работы, а также служит основанием для заполнения годового статистического отчета по форме 7-НК. 
2. Сценарии, программы концертов, афиши, всех культурно-досуговых мероприятий, должны храниться в отдельных папках в качестве обязательного приложения к журналу учета.
3. В разделе I отражаются контрольные показатели для заполнения годового статистического отчета по форме 7-НК
4. Раздел «Режим работы клубного учреждения и клубных формирований» отражает часы работы Учреждения культуры, а также всех клубных формирований, действующих в данном учреждении культуры.
5. В конце месяца записываются количественные показатели итога работы в соответствии с ежедневными записями. В конце квартала итоги суммируются и заносятся в графу № 1 таблицы «Контрольные показатели».
6. Раздел II – «Учет работы». В графе №1 «Число, месяц, часы (начало и окончание) проведения мероприятия» указывается дата, месяц проведения мероприятия, а также часы (начало и окончание) всех мероприятий и направлений работы, проводимых в этот день. Для заполнения графы № 2 «Форма и название мероприятия» может использоваться не одна, а необходимое количество строк. В графе №3 «Место проведения, площадка (площадь, мастерская и т.п.)» обозначается место проведения культурно-досугового мероприятия внутри Дома культуры. Графа № 4 «Количество присутствующих на мероприятии» подразумевает общее количество зрителей в зале во время мероприятия и участников художественной самодеятельности, занятых в проведении программы. В графе № 6 указывается количество выданных пригласительных билетов. Графа № 8 «Ответственные за подготовку и проведение мероприятия» должна содержать указание должности, а также фамилию и инициалы ответственного лица.                   В случае если ответственных лиц было несколько, указываются все ответственные.
7. При проверке клубного учреждения журнал учета работы представляется для ознакомления и контроля проверяющим должностным лицам.
8. В случае окончания журнала учет продолжается по той же форме в новом журнале.
9. Заполненный журнал хранится в клубном учреждении в течение трех лет, как документ строгой отчетности.
10. Директор Дома культуры (клуба) вправе приказом назначить ответственного за ведение журнала, при этом вся полнота ответственности за правильность ведения и сохранность журнала несет сам директор клубного учреждения.
                                                                                                    










Приложение № 1
1. Контрольные показатели
	№
	Наименование мероприятия

	Янв.
	Фев.
	Мар
	I кв.
	Ап.
	Май
	Ин.
	II кв.
	Ил.
	Авг.
	Сен.
	III кв.
	Окт.
	Ноя.
	Дек.
	IV кв.
	Всего

	1.
	Плановый показатель по количеству мероприятий на год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Число культурно-массовых мероприятий, проводимых в учреждении культуры (все мероприятия с учетом дискотек)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.
	Из них для детей до 14 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.3.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.4.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Плановый показатель по количеству посещений на год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.
	Общее число посещений на культурно-массовых мероприятиях (все посещения с учетом дискотек)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.
	Из них для детей до 14 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.3.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.4.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Мероприятия на платной основе (все платные мероприятия с учетом дискотек)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.
	Из них для детей до 14 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Плановый показатель количества платных посещений на год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.
	Общее число посещений на культурно-массовых мероприятиях на платной основе (все платные посещения с учетом дискотек)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.1.
	Из них для детей до 14 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.3.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.4.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.
	Мероприятия на БЕЗПЛАТНОЙ основе (все бесплатные мероприятия с учетом дискотек)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.1.
	Из них для детей до 14 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.3.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.4.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.
	Плановый показатель количества бесплатных посещений на год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.1.
	Общее число посещений на БЕЗПЛАТНОЙ основе (из общего числа посещений на культурно-массовых мероприятиях)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.2.
	Из них для детей до 14 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.3.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.4.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.5.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Число информационно-просветительских мероприятий
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1.
	Из них для детей до 14 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Количество посещений на информационно-просветительских мероприятиях
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1.
	Из них для детей до 14 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.3.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.4.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Число культурно-досуговых мероприятий *(формула для подсчета в пояснениях после таблицы)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.1.
	Из них для детей до 14 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Общее число посетителей на  культурно-досуговых мероприятиях*(формула для подсчета в пояснениях после таблицы)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.1.
	Из них для детей до 14 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Число клубных формирований
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	9.1.
	Из них для детей до 14 лет
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	9.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	9.3.
	Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	9.4.
	Из них для пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	10.
	Общее количество участников клубных формирований
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	10.1.
	Из них для детей до 14 лет включительно
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	10.2.
	Из них для молодежи от 15 до 35 лет 
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	10.3.
	 Из них для людей старшего возраста 35- 60 лет
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	

	10.4.
	 Из них для людей пожилого возраста от 60 лет
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	


*Понятия: культурно-массовые мероприятия –  это совокупность действий или явлений социальной жизни с участием большого количества граждан, совершающихся с целью удовлетворения политических, духовных, физических и других потребностей граждан, являющихся формой реализации их прав и свобод, а также формой социального общения между людьми и способом выработки единства установок личности, коллектива и общества в целом, проводимое в специально определенных для этого местах, предназначенных (в том числе временно) или подготовленных для проведения такого мероприятия (в помещениях, на территориях, а также в зданиях, сооружениях, на прилегающих к ним территориях), т.е. это все мероприятия, проводимые культурным учреждением.
Культурно-массовые мероприятия делятся на информационно-просветительские (выставки, информационные часы, лекции, диспуты, часы памяти, мастер-классы, экскурсии, литературные гостинные и даже тематические концерты с просветительской информацией, т.е. везде где есть подача какого-то просветительского материала) и культурно-досуговые (концерты, праздничные и тематические программы, праздники, массовые гуляния, фестивали, конкурсы, квизы, квесты, дискотеки, танцевальные вечера, тематические вечера, развлекательные и игровые программы, т.е. везде где информация и самодеятельное творчество носит развлекательный и/или игровой характер) .
Формула для подсчета:
Культурно-массовые мероприятия = информационно-просветительские мероприятия + культурно-досуговые мероприятия
	

Приложение № 2 
Режим работы клубного учреждения
и культурно-досуговых формирований

	Дни недели
	Часы работы клубного учреждения
	Вид клубного формирования
	Часы работы клубного формирования
	Изменения  в расписании работы 

	понедельник


	
	




	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	вторник

	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	среда
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	четверг












	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





	пятница



Пятниц







а
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	суббота
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	воскресенье


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	




Приложение №3
II. Учет работы  за ____________ месяц
	Число, месяц, часы (начало и окончание) проведения мероприятия 
	[bookmark: _GoBack]Вид деятельности или форма и название мероприятия (конкурс, выставка, театрализованное представление, спектакль, шоу, аукцион и др.), категория населения (дети, молодежь, взрослые)
	Место проведения (зрительный зал, дискозал, фойе, кружковая комната), площадка (площадь, мастерская и т.п.)
	Кол-во присутствующих на мероприятии 
	Количество проданных билетов
	Количество выданных пригласительных билетов

	Сумма  заработанных финансовых средств
	Ответственные лица за подготовку и проведение мероприятия  (должность, Ф.И.О.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Для замечаний и предложений лиц, проверяющих работу клубного учреждения
	№ п/п
	дата
	Цель и результаты проверки
	Должность и подпись проверяющего лица

	
	
	


	

	
	
	


	

	
	
	


	

	
	
	


	

	
	
	


	

	
	
	


	

	
	
	


	

	
	
	
	

	
	
	


	


	
