Приложение № 2
к Положению о клубном формировании 
муниципальных казенных учреждений культуры 
Сланцевского городского поселения
утвержденного постановлением администрации 
Сланцевского муниципального района 
от    №



ЖУРНАЛ

учета работы
клубного формирования
______________________________________________________________

______________________________________________________________
/наименование учреждения полностью/
______________________________________________________________
/наименование клубного формирования /

______________________________________________________________
/руководитель клубного формирования/
_______________ 
/год создания/








Начат с     _________  2021 года
Закончен  _________  2021 года

Срок хранения  ____________


ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ ЖУРНАЛА:

1. Журнал учета клубного формирования (далее журнал) является основным документом учета всей работы клубного формирования (кружка, студии, клуба по интересам и др.) и главной формой контроля работы клубного формирования. На основании показателей журнала заполняется годовая форма федерального статистического наблюдения №7-НК.Журнал должен быть сшит и пронумерован.
2. Журнал  ведется лично руководителем клубного формирования.
3. Записи в журнале ведутся аккуратно (без исправлений корректором, заклеиваний, зачёркиваний), чернилами только одного цвета – синим или чёрным.
4. Руководитель клубного формирования вправе предоставить информацию ответственному лицу для формирования журнала в электронной форме, а именно: 
4.1. титульный лист; 
4.2. анкетные данные руководителя клубного формирования;
4.3. анкетные данные о старосте коллектива (председателе Совета коллектива), общие сведения о клубном формировании, на 1 января текущего года; 
4.4. раздел 1 «Сведения об участниках клубного формирования» на 1 января текущего года; 
4.5. раздел 2 «Учет посещений занятий (встреч)» на 1 января текущего года, распечатанный на каждый месяц;
4.6. план работы или программа коллектива, утверждённая руководителем учреждения, должны быть сшиты и пронумерованы; 
4.7. отчет работы коллектива, должен подписанного руководителем и специалистом, отвечающим за работу данного клубного формирования. План работы и годовой отчет работы клубного формирования отдельно составленные, являются приложениями к журналу.
5. Отметки в журнале производятся регулярно на каждом занятии.
6. Заполнение всех граф и разделов журнала обязательно.
7. Посещаемость занятий клубного формирования отмечается следующими условными  обозначениями:
7.1. «п» - присутствовал на занятиях (встречах);
7.2. «н» - отсутствовал без уважительной причины;
7.3. отсутствовал по уважительной причине:«р» - работал (находился на основном месте работы);«к» - находился в командировке;«о» - общение с участником онлайн;
8. Раздел «Список участников клуба по интересам/любительского объединения» заполняется по состоянию на 1 января. В течение года сведения об участниках могут обновляться.
9. В разделе «Сведения об участниках клубного формирования»: в столбце статус участника /кол-во лет / необходимо указать: 
- статус участника (многодетная семья, инвалид, ОВЗ) на 1 января текущего года;
-  до 15 декабря текущего года количество полных лет (по состоянию на 31 декабря текущего года)
10. В разделе «Учёт посещений занятий (встреч)»: указываются даты проводимых занятий (встреч), в соответствии с утвержденным руководителем Учреждения расписанием.
11. В разделе «Расписание занятий (встреч)» указывается отработанное время с клубным формированием, без указания времени, потраченного на подготовку занятия. Если руководитель клубного формирования не проводит занятия по причине (отпуск, больничный лист, социальный отпуск), то делается соответствующая запись, например: с 1 июня по 28 июня – очередной отпуск. В столбце: начало и конец занятий (встреч), ч.мин./ число часов занятий  необходимо указать с какого времени началось и потом закончилось занятие. (встреча), затем подвести итог, т.е поставить количество академических часов (из расчета: 1 час- 45 мин.) : например 16.30 -  18.00/ 2 часа.
12. Раздел 4 и 5 заполняется руководителями клубных формирований по направлению данной деятельности.
13. [bookmark: _GoBack]Журнал хранится в учреждении как документ строгой отчетности. Каждый месяц руководитель клубного формирования обязан сдавать журнал на проверку ответственному специалисту Учреждения, до 28 числа каждого месяца.
14.  Заполненный журнал хранится в администрации учреждения культуры как документ строгой отчетности, в соответствии с номенклатурой дел Учреждения.
15. Ответственность за правильность и систематичность ведения, а также за сохранность журналанесет руководитель клубного формирования. 
16. При проверке учреждения журнал представляется проверяющему должностному лицу по требованию для ознакомления, в соответствии с действующим законодательством РФ.

Анкетные данные
руководителя клубного формирования

_____________________________________________________________
фамилия, имя и отчество
_____________________________________________________________
год и место рождения

_____________________________________________________________
Звания (при наличии), образование

______________________________________________________________

______________________________________________________________
учебное заведение, специальность по диплому, год окончания
_____________________________________________________________
стаж работы в учреждении, год начала работы с данным клубным формированием

___________________________________________________________________место основной (штатной) работы
______________________________________________________________
______________________________________________________________
домашний адрес, телефон, E-mail

______________________________________________________________
штатный сотрудник, по договору, общественный деятель (указать)



Анкетные данные
о старосте коллектива (председатель Совета коллектива)
_____________________________________________________________
/Фамилия, имя и отчество/

Профессия ____________________________________________________
Где работает ___________________________________________________
Домашний адрес, телефон_______________________________________
[bookmark: sub_2230]_____________________________________________________________
Общие сведения о клубном формировании

Жанр или направленность клубного формирования
______________________________________________________________
Почтовый адрес, телефон (место нахождения клубного формирования): ____________________________________________________________________________________________________________________________
Наличие Устава или Положения (нужное подчеркнуть), 
приказ № ______ от _______________ 20 ____ г.: ______________________________________________________________
Инклюзивное КФ: (да/нет): _____________________________________

Режим работы КФ (изменения): ______________________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

1. Сведения об участниках клубного формирования

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Основное место работы 
(учебы и т.д)

	
	
	
	



Сведения об участниках клубного формирования
	№ п/п
	Домашний адрес, телефон

	Статус участника
/кол-во лет /
	Дата поступления (выбытия)

	
	
	
	



2. [bookmark: sub_2240]Учет посещений занятий (встреч)за_________месяц

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	
	Дата занятий (встреч)
	
	Всего 
посет. 
занятий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	



3. [bookmark: sub_2250]Расписание занятий (встреч)

	Дата
	Тема занятий (встреч)
	Начало и конец занятий (встреч), ч.мин./число часов занятий
	Подпись рук-ля 
кол-ва

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: sub_2260]
4. Репертуар коллектива на _______________  год
	№ 
п\п
	Название
	Хронометраж
	Год создания
	Авторы

	Музыкальный материал
(фонограмма, рояль, баян, оркестр и др.) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Репертуар коллектива
	№ 
п\п
	Название
	Хронометраж
	Год создания
	Авторы

	Музыкальный материал
(фонограмма, рояль, баян, оркестр и др.) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



5. Участие в фестивалях и конкурсах, иных мероприятиях
	№ п\п
	Наименование мероприятия

	Дата и время проведения
	Место проведения 
	   Результат участия (грамота, диплом, участие и т.д)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




  6. ПЛАН РАБОТЫ КОЛЛЕКТИВА НА _____________ УЧЕБНЫЙ ГОД
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

7. ОТЧЕТ РАБОТЫ КОЛЛЕКТИВА ЗА ______________ УЧЕБНЫЙ ГОД
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

8. Замечания по ведению журнала и предложения по работе кружка
	Дата
	Замечания и предложения проверяющих
	Подпись
проверяющих

	
	
	

	
	
	



5

