
«НАВИГАТОР 
ПО МИРУ КММ»



ЧТО ТАКОЕ ЖУРНАЛ УЧЕТА КММ?
    Журнал учета культурно-массовых мероприятий – это 
отчетный документ. Он не является бланком строгой 
отчетности в том смысле, что это специальный защищенный 
бланк. Однако он выполняет его функции для статистического 
учета, поскольку служит единственным официальным 
первичным документом для заполнения обязательной формы 
№ 7-НК.

   Говоря иначе, это документ, в котором фиксируются все 
мероприятия, которые проводит учреждение: платные 
и бесплатные, в своем помещении и на выезде, в реальном 
формате и онлайн.



ЗАЧЕМ ОН НУЖЕН?

   Первое. Учет позволяет нам подводить итоги и понимать, насколько 
эффективно мы работаем. Правильно организованный учет – это 
«исходная база для планирования».

   Второе. На основании журнала заполняются статистические отчеты: 
ежемесячный отчет по форме 1-Культура; годовой отчет по форме 7-НК.

   Третье. Журнал помогает контролировать выполнение планов 
и объективно оценивать нагрузку на сотрудников.

   Важно понимать разницу: есть количественный учет (сколько 
мероприятий провели, сколько людей пришло) – это и есть наш 
журнал. А есть качественный учет (отзывы, обсуждения, рецензии) 
– для него существует книга отзывов и предложений.



ЧТО НЕ НУЖНО ВНОСИТЬ В ЖУРНАЛ?
   1. Участие в мероприятиях других учреждений. Участие творческих коллективов в концертах 
сторонних организаций в качестве приглашенных артистов (гостевые выступления) фиксации 
в данном журнале не подлежит. Но, если сотрудники вашего учреждения работают на 
отдельной площадке, за которую несет ответственность именно ваш ДК (по приказу, 
программе и плану подготовки), тогда это мероприятие вносится в журнал. Это обусловлено 
тем, что праздник предполагает множество форм. То есть конкретный праздник состоит из 
множества мероприятий, ответственность за которые может лежать на разных коллективах 
или учреждениях.

   2. Репетиции. Это подготовка к мероприятию, а не мероприятие.

   3. Участие в конкурсах и мастер-классах (с условием, что вы НЕ организатор).

   4. Сбор гуманитарной помощи. «Сбор» не является формой культурно-массового 
мероприятия, поэтому в журнал учёта КММ он не вносится. Однако если вы проводите 
благотворительный концерт или мастер-класс по плетению сетей – это уже конкретные формы 
мероприятий, которые соответствуют статусу КММ. Их мы обязательно регистрируем 
в журнале.



СТРУКТУРА ЖУРНАЛА: РАЗБИРАЕМ ПО ГРАФАМ
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   Графа 1. № п/п. Здесь всё просто – порядковый номер записи. Нумерация сквозная, ведется в хронологическом 
порядке.

   Графа 2. Вид мероприятия. Ставим либо КД (культурно-досуговое), либо ИП 
(информационно-просветительское). В чем разница? КД – это то, что направлено на отдых, развлечение, 
удовлетворение эстетических потребностей: праздники, концерты, фестивали, дискотеки, выставки, спектакли. 
ИП – это просвещение: лекции, семинары, конференции, круглые столы, мастер-классы, встречи с интересными 
людьми.

   Графа 3. Наименование мероприятия. Указываем официальное название полностью, без сокращений. Пишем 
форму мероприятия и название в кавычках. Пример: Городской конкурс вокального творчества «Наши звезды». 
Обратите внимание: перечень форм мероприятий достаточно широкий – от праздников и концертов до обрядов, 
шествий, ток-шоу и спортивных мероприятий. Лучше перепроверить себя, если сомневаетесь, к какой форме 
отнести событие.



 Графа 4. Дата проведения. Формат: число, месяц, год. Например: 11.03.2026 г. или 11 марта 2026 г.

 Графа 5. Бесплатное / платное (по ПК). Ставим: Б – бесплатное; П – платное; П (ПК) — платное по Пушкинской карте. Если 
мероприятие льготное (для пенсионеров, инвалидов, многодетных), это тоже считается платным, просто со скидкой. Важно: 
число посещений платных мероприятий должно совпадать с количеством проданных билетов или приглашений. Это 
контролируется.

 Графа 6. Место проведения / информационная площадка в сети Интернет. Если мероприятие офлайн: указываем учреждение, 
населенный пункт, улицу, дом. Пример: ГУК ТО "Объединение центров развития культуры", г. Тула, ул. 9 Мая, д. 1а. Если мероприятие 
онлайн: даем ссылку на онлайн-площадку (сайт, соцсеть, сервис). Пример: https://ukt71.ru/… Если формат смешанный (и 
офлайн, и онлайн) – прописываем оба, и считается это как одно мероприятие.

 Графа 7. Целевая аудитория. Указываем, на кого рассчитано мероприятие: дети и подростки (до 14 лет); молодежь (14–35 лет); 
люди пожилого возраста; многодетные семьи; инвалиды и лица с ОВЗ; участники СВО и члены их семей; смешанная аудитория.

 Графа 8. Число участников. Внимание! Это частый источник ошибок. Кто такие участники? Участники – это организаторы и те, 
кто непосредственно задействован в проведении мероприятия: артисты, ведущие, мастера, конкурсанты, организаторы, тех. 
службы, творческие коллективы. Для онлайн-мероприятий есть нюансы, о которых мы поговорим отдельно.

 Графа 9. Число посетителей. Посетители – это люди, которые пришли на мероприятие. Порядок учета участников и посетителей 
(примеры):
   • На фестивале: участники – артисты и организаторы, посетители – зрители.
   • На выставке: участники – мастера, чьи работы представлены, и организаторы, посетители – зрители.
   • На мастер-классе: участники – организаторы, мастера и те, кто активно учувствует в мастер-классе, посетители – пассивные 
зрители.

 Графа 10. Число онлайн-просмотров. Указываем общее количество просмотров: онлайн-трансляций, ретрансляций, 
видеозаписей, публикаций. Важное правило: если мероприятие доступно в записи на разных платформах, оно считается как 
одно, а просмотры с разных площадок суммируются.

 Графа 11. Ответственное лицо. Подпись сотрудника, ответственного за мероприятие.



ОТДЕЛЬНО ПРО ОНЛАЙН-МЕРОПРИЯТИЯ

   Что считается онлайн-мероприятием? – это деятельность 
учреждения на онлайн-площадках: сайт, соцсети, электронные сервисы. 
Форматы могут быть разными:
   • Культурно-досуговые онлайн: онлайн-фестиваль, онлайн-концерт, 
онлайн-выставка, онлайн-экскурсия.
   • Информационно-просветительские онлайн: вебинар, онлайн-лекция, 
онлайн-конференция, видеолекторий.

   ВАЖНЫЕ ПРАВИЛА:
   Пост в соцсети – это еще не мероприятие. Отдельная публикация контента 
не считается онлайн-мероприятием, это поддержка связи с аудиторией.
Нельзя учитывать просмотры в качестве посетителей. В данном случае, 
участники – это сотрудники учреждения, создающие контент, а посетителей 
в онлайн-мероприятиях нет.



КАК ПОДВОДИТЬ ИТОГИ?
В конце каждого месяца в журнале подсчитываются количественные итоги: 
количество мероприятий всего; количество участников; количество 
посетителей. В конце года суммируем ежемесячные итоги в графу 
«Всего за год».

КТО ОТВЕЧАЕТ ЗА ЖУРНАЛ?
Руководитель учреждения назначает ответственного за ведение журнала 
своим приказом. Но ответственность за правильность ведения и 
сохранность все равно несет руководитель. В конце каждой страницы 
ставится подпись руководителя.

КАК ХРАНИТЬ ЖУРНАЛ?
Журнал хранится 3 года в учреждении. Все подтверждающие документы 
(положения, сценарии, фотоотчеты, афиши) хранятся отдельно как 
обязательные приложения. При проверке журнал предоставляется 
по требованию.



РЕЗЮМИРУЕМ. ПЯТЬ ГЛАВНЫХ ПРАВИЛ
   1. Журнал КММ – это отчетный документ. Заполняем ежедневно, четко, без исправлений. 
Если ошиблись – аккуратно зачеркиваем и заверяем подписью.

   2. Различаем участников и посетителей. Участники – кто делает мероприятие, 
посетители – кто приходит смотреть.

   3. Вносим все мероприятия. Платные, бесплатные, в своем здании, на выезде, офлайн 
и онлайн – всё должно быть в журнале.

   4. Проверяем цифры. Количество посетителей платных мероприятий должно совпадать 
с количеством проданных билетов.

   5. Своевременно подводим итоги.

Правильно заполненный журнал – это не просто «бумажка для проверки». 
Это инструмент управления, который помогает нам видеть реальную картину 
работы, планировать нагрузку и доказывать эффективность нашей деятельности.


