

Методические рекомендации
по ведению клубной документации
Клубное учреждение – организация культуры или подразделение юридического лица, осуществляющее организацию культурного отдыха (досуга) населения через создание гражданам условий для занятия творческой деятельностью, развития и реализации их творческих способностей (возможностей), удовлетворения их просветительских, эстетических, познавательных и развлекательных потребностей, а также потребностей в межличностных отношениях и отдыхе. 
В каждом клубном учреждении в общедоступных местах (фойе, холл или общий коридор) должны быть размещены информационные и тематические стенды. 
В целях активизации досуга жителей населенного пункта рекомендуется оформить возле клубных учреждений «афишницы» для размещения рекламы культурных мероприятий.


ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВЕДЕНИЮ ЖУРНАЛОВ УЧЕТА РАБОТЫ КЛУБНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
Журнал учета культурно массовых мероприятий в учреждении культуры клубного типа является документом строгой отчетности. Это главная форма контроля по итогам планирования культурно-досуговой работы. На основании показателей журнала заполняется ежемесячный и  годовой статистический отчет 
Журналы  ведутся  чернилами одного цвета (синего или черного). 
Внешний вид журналов должен быть эстетичным. 
Страницы журналов должны быть пронумерованы в нижнем правом углу, начиная со страницы после Титульного листа (нумеруется каждая страница, а не листы). 
Журналы  хранятся  в администрации клубного учреждения как документы  строгой отчетности не  менее 3-х лет. 
В течение этого времени они могут подвергаться проверке контролирующих органов.
В случае окончания журнала учет продолжается  в новом журнале.
Руководитель учреждения вправе приказом назначить ответственного за ведение журнала, но при этом всю полноту ответственности за правильность ведения и сохранность журналов несет руководитель клубного учреждения.
Перечень разделов журналов может быть продолжен либо изменен по усмотрению учредителя. 
При заполнении журналов учета работы клубного  учреждения и клубного формирования НЕ ДОПУСКАЕТСЯ:
удаление страниц;
исправления в датах и часах, помарки, 
зачеркивания, использование корректора;
фальсификация статистических данных о работе клубных учреждений  (искажение, непредставление  или  несвоевременное представление статистической отчетности  влечет  применение к виновному лицу мер  административной ответственности)
Журнал должен заполняться по факту, а не «наперёд» и не «задним» числом.

Рекомендации по ведению журнала учета работы                                  клубного учреждения
Журнал заполняется ежедневно. В него вносятся все мероприятия, проводимые данным клубным учреждением, как в своем помещении, так и на других площадках.
Важно!
Мероприятия,  проведенные  на  базе  клубного  учреждения организациями  других  ведомств  (аренда  помещения), в общий список мероприятий  клубного  учреждения  не  вносятся, но они могут фиксироваться в отведенном журнале.
Ежемесячно в журнале подводятся количественные  итоги (количество мероприятий, зрителей  платных  мероприятий и т.д.) в  конце квартала данные суммируются. Все итоги вносятся в «Показатели учета культурно-массовых мероприятий» данного журнала, а также в ежемесячный статистический отчет.
Образец заполнения журнала учета работы клубного учреждения
На титульном листе журнала указывается название учреждения (по уставу), режим  работы, ФИО руководителя и ответственного (если есть). Все данные записываются полностью, без сокращений. Дата начала ведения журнала. 
Графа «Вид мероприятия»
Виды культурно-массовых мероприятий


Культурно–досуговые	информационно-просветительские

Культурно-досуговое мероприятие - это массовое мероприятие, направленное на удовлетворение духовных, эстетических, интеллектуальных и других потребностей населения в сфере культуры и досуга, способствующее приобщению граждан к культурным ценностям, проводимое в специально определенных для этого местах (в помещениях, на территориях, а также в зданиях, сооружениях, на прилегающих к ним территориях, предназначенных (в том числе временно) или подготовленных для проведения такого мероприятия). К ним относятся - праздники, вечера, концерты, программы, конкурсы, смотры, народные гуляния, обряды, ритуалы, выставки, ярмарки, дископрограммы, спортивно-оздоровительные мероприятия, представления.

Информационно-просветительское мероприятие – это  массовое мероприятие, направленное на формирование и удовлетворение информационных, интеллектуальных и других потребностей населения в сфере культуры, содействующее просвещению граждан, проводимое в специально определенных для этого местах.
К ним следует относить - встречи с деятелями культуры, науки, литературы и др., форумы, конференции, круглые столы, собрания, лекционные мероприятия,   дискуссии, беседы,  семинары, семинары-практикумы, мастер-классы

В графе «Форма и название мероприятия» записывается полное название  мероприятия  с  указанием  формы  проведения, а также категория населения, для которой проводится мероприятие: дети, молодежь,  пожилые  люди (пенсионеры), разновозрастная и т.д. (данная информация переносится в ежемесячный статистический отчет)
В графе «Дата  проведения  мероприятия и место проведения» указывается  дата проведения всех мероприятий, проводимых в этот день. Фраза «Выходной день» в записях не используется, данное число пропускается. 
Также отмечается место проведения культурного мероприятия. Если оно состоялось в стенах данного учреждения, то это может быть зрительный зал, фойе, кружковая комната и т.п. Если мероприятие проводилось вне здания клубного учреждения, необходимо указать, где именно (площадь, школа и т.п.)
В графе «Платное / бесплатное» указывается на какой основе оно было проведено.
В графе «Количество посетителей» 
«Всего» учитывается общее количество зрителей  (посетителей)  культурных  мероприятий;  если  мероприятия проводятся  на  платной  основе, информация об этом указывается также.
Учет посетителей
(все цифры должны совпадать, с ежемесячным статистическим отчетом)
Пример 1:
	Название мероприятия 
	
	
	Количество посетителей по категориям населения 

	
	Всего 
	На платной / на бесплат
	Дети до 14 лет
	Молодежь от 15 до 24 лет 
	Взрослые от 25 до 55 лет
	Пожилые от 56 лет 
	Несовершеннолетние в СОП
	Для всех категорий 

	Концертная программа для детей «Первый подснежник».
	100
	
	55
	
	
	
	
	


Пример 2:
	Название мероприятия 
	
	
	Количество посетителей по категориям населения 

	
	Всего 
	На платной / на бесплат
	Дети до 14 лет
	Молодежь от 15 до 24 лет 
	Взрослые от 25 до 55 лет
	Пожилые от 56 лет 
	Несовершеннолетние в СОП
	Для всех категорий 

	Танцевальный вечер для молодежи
	50
	50
	
	50
	
	
	
	


Пример 3:
	Название мероприятия 
	
	
	Количество посетителей по категориям населения 

	
	Всего 
	На платной / на бесплат
	Дети до 14 лет
	Молодежь от 15 до 24 лет 
	Взрослые от 25 до 55 лет
	Пожилые от 56 лет 
	Несовершеннолетние в СОП
	Для всех категорий 

	Массовое гуляние «прощай, широкая Масленица»
	100
	
	
	
	
	
	
	100


Пример 4:
	Название мероприятия 
	
	
	Количество посетителей по категориям населения 

	
	Всего 
	На платной / на бесплат.
	Дети до 14 лет
	Молодежь от 15 до 24 лет 
	Взрослые от 25 до 55 лет
	Пожилые от 56 лет 
	Несовершеннолетние в СОП
	Для всех категорий 

	Круглый стол 
«Кому за…»
	25
	
	
	
	
	20
	
	



В графе «Количество участников» 
Сотрудники учреждения не могут являться участниками мероприятия (это ваша работа) 
Все коллективы, участники художественной самодеятельности и др. непосредственно являются участниками мероприятия.
В ежемесячном статистическом отчете все участники расписываются по категориям. 
Важно:
Участники мероприятий могут являться также и посетителями этих мероприятий. 
В  графе «ФИО ответственного»  указывается  должность,  а  также  фамилия  и  инициалы ответственного лица. Если  ответственных лиц было несколько, то ставим только директора учреждения.
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В журнал учета культурно-массовой работы не учитываются участие в мероприятиях в районных, областных, региональных и др. фестивалях, конкурсах. Участие фиксируется в отдельном журнале.

