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[bookmark: anchor-me1100][bookmark: me1111275][bookmark: me11100]
                               Рекомендации по ведению журнала
[bookmark: anchor-me11100][bookmark: me1101][bookmark: anchor-me1101][bookmark: me1111279]1. Журнал учета работы Клубного учреждения является документом строгой отчетности, служащей основанием для определения показателей, формой контроля по итогам планирования работы, а также служит основанием для заполнения годового статистического отчета по форме 7 НК.
[bookmark: me1111281]Журнал заполняется ежедневно.
[bookmark: me1111282]В него вносятся все мероприятия, проводимые данным клубным учреждением за день, как в учреждении, так и на других площадках.
[bookmark: me1102][bookmark: anchor-me1102][bookmark: me1111283][bookmark: me1111285][bookmark: me1111286]2. В разделе I - «Контрольные показатели» отражаются контрольные показатели для заполнения квартального и годового статистического отчета по форме 7 НК.

3. В разделе III - "Клубные формирования" отражается только наличие клубных формирований. Учет их работы ведется в отдельном журнале.
[bookmark: me1103][bookmark: anchor-me1103][bookmark: me1111288][bookmark: me1104][bookmark: anchor-me1104][bookmark: me1111289]4. В разделе IV  – «Учет работы» в конце месяца записываются количественные итоги работы по ежедневным записям, в конце квартала эти итоги суммируются и заносятся в графу N1 "Контрольные показатели".
Афиши, программы всех клубных мероприятий, сценарии должны храниться в отдельной папке в качестве обязательного приложения к журналу учета.
[bookmark: me1105][bookmark: anchor-me1105][bookmark: me1111290][bookmark: me1106][bookmark: anchor-me1106][bookmark: me1111292][bookmark: me1107][bookmark: anchor-me1107][bookmark: me1111293]5. В разделе V - "Работа с детьми и подростками" ведется учет работы с детьми.
6. В разделе VI  - «Посещение учебно-семинарских»  занятий ведётся учёт посещения учебно-семинарских занятий.
[bookmark: me1108][bookmark: anchor-me1108][bookmark: me1111294][bookmark: me1109][bookmark: anchor-me1109][bookmark: me1111297]7. При проверке клубного учреждения журнал учета работы представляется для ознакомления проверяющим должностным лицам.
[bookmark: me1110][bookmark: anchor-me1110][bookmark: me1111298]8. В случае окончания журнала учет продолжается по той же форме в новом журнале.
[bookmark: me1111][bookmark: anchor-me1111][bookmark: me1111299]9. Заполненный журнал хранится в учреждении в течение 3-х лет, как документ основной отчетности.
[bookmark: me1112][bookmark: anchor-me1112][bookmark: me1111300]10. Ответственность за правильность ведения и сохранность журнала несет директор клубного учреждения.
[bookmark: me11111][bookmark: anchor-me11111]










1. Раздел I. Контрольные показатели

	[bookmark: me1111110][bookmark: anchor-me1111110]N
	Наименование мероприятия 
	I кв.
	II кв.
	III кв.
	IV кв.

	1
	Количество мероприятий, проводимых в учреждении
	
	
	
	

	2
	Число посещений клубных мероприятий 
	
	
	
	

	3
	Количество платных мероприятий, проводимых в учреждении
	
	
	
	

	
	Число посещений платных клубных мероприятий
	
	
	
	

	4
	Количество любительских объединений, вовлечённых в мероприятие 
	
	
	
	

	
	В них участников

	
	
	
	




Раздел II.  Режим работы

	Дни недели
	Часы работы


	
	Режим работы учреждения
	Работа клубных формирований

	Понедельник 

	
	



	Вторник 

	
	



	Среда 

	
	



	Четверг 

	
	



	Пятница 

	
	



	Суббота 

	
	



	Воскресенье 

	
	






Раздел III. Расписание работы клубных  формирований

	Наименование клубного формирования 
	Дни недели
	Часы работы
	Аудитория

	
	
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: me11116][bookmark: anchor-me11116]

Раздел IV.  Учет работы

	
Дата 
	
Форма и наименование мероприятия 
	Место проведения, 
площадка
	
Аудитория 
	Кол-во присутств.-их

	
	
	
	
	бесплатн. основа
	платная основа

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	дети до14 лет
	молодежь
	старшее поколение
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





Раздел V.  Работа с детьми

	

Дата
	

Наименование мероприятия
	Кол-во  присутствующих

	
На какой площадке

	
	
	бесплатн основа.
	платная основа
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                               
                                    Раздел VI. Посещение учебно-семинарских занятий 

	
Дата
	
Учебно-методическая организация
	
Наименование темы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                       

  Для замечаний по итогам проверок
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