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Требования к заполнению
журнала учёта работы клубного формирования

Журнал является основным документом учёта работы клубного формирования (далее – КФ).
	Журнал ведётся лично руководителем КФ. На период отсутствия основного руководителя КФ журнал заполняется ответственным за занятия. 
	Посещаемость занятий КФ отмечается следующими условными обозначениями: 
		«+» – присутствовал на занятии;
		«у» – отсутствовал по уважительной причине (болезнь, отпуск, командировка).
[bookmark: _GoBack]	В разделе Учёт посещения занятий / мероприятий: указывается фамилия, имя и отчество участников КФ, дата проводимых занятий / мероприятий. Содержание работы КФ: дата занятия / мероприятия, тема, количество отработанных часов, подпись руководителя. Учитываются часы репетиций (занятий) до начала мероприятия и часы работы на мероприятии. В случае, если с КФ работает аккомпаниатор / концертмейстер – количество отработанных часов и подпись аккомпаниатора / концертмейстера. В данном разделе указывается фактически отработанное с КФ время (без указания времени, потраченного на подготовку занятия). В случае, если количество занятий за месяц не помещается на одном листе, заполнение продолжается на следующем листе.
	Список участников клубного формирования заполняется по состоянию на начало творческого сезона. Сведения об участниках КФ могут обновляться, в случае наличия выбывших необходимо указать дату и причину выбытия (в графе «Примечания»).
В разделе Участие в мероприятиях (смотры, конкурсы, фестивали и т.д.) фиксируется участие КФ в мероприятиях базового культурно-досугового учреждения (далее – КДУ), выездных и онлайн-мероприятиях и др.
В разделе Досуговая деятельность клубного формирования отмечаются мероприятия, направленные на организацию досуга участников КФ (экскурсии, посещение театров/ музеев, спортивные мероприятия, «капустники», вечера отдыха и др.).
	В разделе Инструктаж фиксируется проведение инструктажа для участников КФ: по технике безопасности и пожарной безопасности, инструктажа перед выездными мероприятиями, а также обучение правилам безопасного поведения, направленной на предотвращение несчастных случаев и профилактику травматизма. Эта работа должна проводиться не менее 2-х раз в год.
	При проверке КДУ журнал представляется для ознакомления проверяющим должностным лицам. В разделе Замечания / предложения проверяющих работу клубного формирования фиксируется дата проверки и исполнение замечаний.
Согласно номенклатуре дел, журнал хранится в архиве не менее 3-х лет. 
Рекомендуется ежемесячно сдавать журнал на проверку руководителю КДУ/ художественному руководителю.
	В качестве обязательного приложения к журналу являются: положение о КФ, план работы КФ или программа КФ, репертуарный план КФ, отчёт о работе КФ за творческий сезон, программы концертов, афиши мероприятий, инструктажи, которые могут храниться в отдельных папках.
Записи в журнале ведутся аккуратно (без исправлений корректором и заклеиваний), чернилами только одного цвета – синего. В случае окончания журнала учёт продолжается по той же форме в новом журнале.


С требованиями ознакомлен:

_________________ 20____ г.   ________________          ______________________________
                                                                             подпись                                           ФИО руководителя КФ                                                                                                                                                                                                                                 
                                                                   





ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О КЛУБНОМ ФОРМИРОВАНИИ

Название КФ ____________________________________________________________
Вид КФ_________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Год образования _________________________________________________________ 
Звание КФ ______________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Возраст участников ______________________________________________________


РУКОВОДИТЕЛЬ КЛУБНОГО ФОРМИРОВАНИЯ

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Год начала работы с КФ __________________________________________________ 
Образование ____________________________________________________________
Квалификация по диплому ________________________________________________
Наличие званий _________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Место основной работы __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Домашний адрес, телефон, e-mail __________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


СТАРОСТА КЛУБНОГО ФОРМИРОВАНИЯ
Фамилия, имя, отчество __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Дата рождения __________________________________________________________
Место работы / учёбы ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Специальность __________________________________________________________
Домашний адрес, телефон, e-mail __________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


СПЕЦИАЛИСТЫ, РАБОТАЮЩИЕ В КЛУБНОМ ФОРМИРОВАНИИ

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Должность _____________________________________________________________
Год начала работы с КФ __________________________________________________ 
Образование ____________________________________________________________
Квалификация по диплому ________________________________________________
Наличие званий _________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Место основной работы __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Домашний адрес, телефон, e-mail __________________________________________
_____________________________________________________________________________


Фамилия, имя, отчество __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Должность _____________________________________________________________
Год начала работы с КФ___________________________________________________ 
Образование ____________________________________________________________
Квалификация по диплому________________________________________________
Наличие званий _________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Место основной работы __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Домашний адрес, телефон, e-mail __________________________________________
_____________________________________________________________________________


Фамилия, имя, отчество __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Должность _____________________________________________________________
Год начала работы с КФ___________________________________________________ 
Образование ____________________________________________________________
Квалификация по диплому________________________________________________
Наличие званий _________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Место основной работы __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Домашний адрес, телефон, e-mail __________________________________________
_____________________________________________________________________________



Расписание занятий

	день недели
	время
	ФИО, должность ответственного 
за проведение занятия

	понедельник
	
	

	вторник
	
	

	среда
	
	

	четверг
	
	

	пятница
	
	

	суббота
	
	

	воскресенье
	
	



Изменения расписания

	
дата измене-ния
	
пн
	
вт
	
ср
	
чт
	
пт
	
сб
	
вс
	ФИО, должность ответственного за проведение занятия

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



СПИСОК УЧАСТНИКОВ КЛУБНОГО ФОРМИРОВАНИЯ

	№

	ФИО участника
	дата рождения
	основное место работы/ учёбы, телефон, e-mail
	домашний адрес, телефон
	ФИО родителей, телефон
(для детского коллектива)
	приме-чания

	1
	
	
	
	


	
	

	
	
	
	
	


	
	

	
	
	
	
	


	
	

	
	
	
	
	


	
	

	
	
	
	
	


	
	

	
	
	
	
	


	
	

	
	
	
	
	


	
	

	
	
	
	
	


	
	

	
	
	
	
	


	
	



УЧЁТ ПОСЕЩЕНИЯ ЗАНЯТИЙ / МЕРОПРИЯТИЙ  ____________ 20__ г.
                                                                                                    месяц


	
№

	
ФИО участника

	дата занятия / мероприятия

	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого 
количество присутствующих
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	дата 
	тема занятия /
наименование мероприятия
	количество часов
	подпись руководителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	

	

	
	
	



	
Проведено занятий: __________ 
	
Проведено мероприятий: __________



Проверено: _________     _______________     ___________________________
                                                дата                                подпись                                                ФИО руководителя КДУ/ 
                                                                                                                                    художественного руководителя      



УЧАСТИЕ В МЕРОПРИЯТИЯХ (СМОТРЫ, КОНКУРСЫ, ФЕСТИВАЛИ и т.д.)

	№

	дата
	место проведения 
	наименование мероприятия
	количество
зрителей 
	результат (диплом)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



ИНСТРУКТАЖ

	№ 

	дата проведения 
	краткое содержание инструктажа
	подпись лица, проводившего инструктаж
	ФИО
инструктиру-емого
	подпись инструкти-руемого

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



ЗАМЕЧАНИЯ / ПРЕДЛОЖЕНИЯ проверяющих работу клубного формирования

	дата проверки
	ФИО, должность проверяющего
	замечания / предложения
	подпись
проверяющего
	исполнение замечания,
подпись руководителя КФ

	
	
	


	
	

	
	
	


	
	

	
	
	


	
	

	
	
	


	
	

	
	
	


	
	

	
	
	


	
	

	


	
	
	
	

	

	


	
	
	



ДОСУГОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ КЛУБНОГО ФОРМИРОВАНИЯ

	№
	дата
проведе-ния
	место проведения
	наименование мероприятия
	количество участни-ков

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




ПРИЛОЖЕНИЯ

· Положение о КФ 
· План работы КФ / Программа КФ
· Репертуарный план КФ 
· Программы творческого отчёта, сольных концертов КФ 
и сборных концертов с участием КФ
· Отчёт о работе КФ за творческий сезон
· Инструктажи












