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Na poczatek kilka pytan

CO CHCESZ ZORGANIZOWAC?

e Festyn, piknik rodzinny
e Konkurs, festiwal, przeglad, koncert,

e Wystawe plenerows, itp.

e Dzieci, mtodziez
e Dorosli, seniorzy

e Wszyscy chetni

e Okreslone grupy, np. mieszkancy danego
osiedla, cztonkowie klubu/stowarzyszenia, .
mitosnicy jakiejs dziedziny, hobbisci

GDZIE? b

¢ Plener - boisko, park, teren zielony przy
bloku, podworko, dziedziniec itp. (wszelkie
miejsca pod chmurka)

e Budynek - sala klubowa, sala sportowa,
pomieszczenia w budynkach instytucji
publicznych itp.

Okresl przyblizong powierzchnie pomieszczenia,
w ktorym odbedzie sie impreza/wydarzenie
(w metrach kwadratowych)



ILE 0OSOB MOZE WZIAC UDZIAL

W TWOIM WYDARZENIU/IMPREZIE?
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e Planowana data wydarzenia: ...

e Czas jej trwania: 2 godziny, 5 godzin,
8 godzin, kilka dni?

e Godzinyod: ... do:

JAKI CEL MA MIEC WYDARZENIE?

Cel: edukacyjny, kulturowy, integracyjny, popularyzatorski,
wychowawczy, poznawczy, historyczny, zdrowotny

Propagowanie np.: aktywnosci, wspdlnego spedzania
czasu, pomocy innym itp.

JAKI CHARAKTER MA MIEC WYDARZENIE?

e rekreacyjny e rozrywkowy e edukacyjny
e wypoczynkowy e kulturalny o itp.
e sportowy
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Komu zgtosi¢ wydarzenie/impreze/event?

Napisz prosbe do wtasciciela

Po;/vie*dz’ sie klto terenu o udostepnienie/wynajem
jest whascicielem flal e ,
IMPREZA R e o torym L terenu, okre;lajac W pismie: rodzaj
b imprezy/wydarzenia, termin
W PLENERZE DY planowanego wydarzenia, osoby
wydarzenie odpowiedzialne za prawidtowy
/impreza/event przebieg oraz przewidywang ilo$¢ oséb

PISEMNA ZGODA/AKCEPTACJA
WEASCICIELA TERENU/BUDYNKU

Napisz prosbe do wtasciciela

Dowiedz sie kto budvnk dostepnienie/ .
jest wtascicielem udyniu o udos Epn,ller)le wynajem dzai
IMPREZA Uk Ko - POTIeSEzenia, oltedlaac w pimi: odz3
W BUDYNKU VmV3 ds;ﬁzzcri]?g/c wydarzenia, osoby odpowiedzialne za

prawidtowy przebieg oraz przewidywang

/impreza/event Ly .
P ilo$¢ 0s6éb uczestniczacych
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prezydenta miasta wtasciwych ze wzgledu

konieczne jest ZGLOSZENIE
IMPREZY MASOWE)J!
ktére sie sktada do wéjta, burmistrza,

na miejsce odbywania sie imprezy
/wydarzenia - WZOR NR 3

t

- jesli przewidujesz,
ze na Twojg impreze
/wydarzenie w PLENERZE
przyjdzie POWYZE)J
999 os6b*

t

I

—

wczytaj kod,
aby zapoznac sie
z dokumentami

do wojta, burmistrza, prezydenta
miasta wtasciwych ze wzgledu
na miejsce odbywania sie imprezy
/wydarzenia - WZOR NR 4
(stosowany przez UM Wioctawek)

ZGLASZA SIE IMPREZE NIEMASOWA

}

jesli przewidujesz,
ze na Twojg impreze
/wydarzenie w PLENERZE
przyjdzie PONIZEJ
999 os6b*

f

Po otrzymaniu zgody kluczowe jest okreslenie ilosci uczestnikow imprezy/wydarzenia

I (o charakterze artystycznym rozrywkowym lub na publiczne ogladanie przekazu telewizyjnego)

l A
- jesli przewidujesz,
ze na Twoja impreze
w BUDYNKU, przyjdzie

POWYZE)J 499* n
J
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konieczne jest ZGEOSZENIE
IMPREZY MASOWEJ! ktore sie sktada
do wdijta, burmistrza, prezydenta miasta
witasciwych ze wzgledu na miejsce odbywania
sie imprezy / wydarzenia - WZOR NR 3
Powyzsze nie stosuje sie w przypadku imprez
organizowanych w instytucjach kultury,
placéwkach o$wiatowych i organizowanych
przez pracodawcow dla ich pracownikow,
jesli rodzaj imprezy odpowiada przeznaczeniu
obiektu, gdzie ma sie ona odbyc.

i

- jesli przewidujesz,
:L ze na Twoja impreze
/ /wydarzenie w BUDYNKU
przyjdzie PONIZEJ
499 os6b*

———

A

NIE ZGtASZA SIE
TEJ IMPREZY, wystarczy zgoda
na pi$mie wtasciciela budynku.

* do okreslenia liczby miejsc przyjmuje sie 0,5 m?
na osobe zgodnie z ,Ustawg o bezpieczenstwie

imprez masowych” z 20.03.2009 r. z pézn.
Zmianami



O czym nalezy pamietac planujac

impreze/wydarzenie w plenerze (i nie tylko)

ZAPLANOWAC

UCZESTNIKOM IMPREZY/ WYDARZENIA (w przypadku imprez masowych ilo$¢ pracownikéw
ochrony jest wskazana w ,Ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych” z 20.03.2009 r.

z pézniejszymi zmianami, w przypadku imprez niemasowych organizator sam okresla ich ilos¢)

OPRACOWAC | PRZYCZEPIC W WIDOCZNYM MIEJSCU

JESLI IMPREZA/WYDARZENIE MA SIE ODBYWAC NA DRODZE PUBLICZNEJ NALEZY
ZLOZYC ZGLOSZENIE O WYKORZYSTANIE DROGI W SPOSOB SZCZEGOLNY - Zezwolenie
na wykorzystanie drogi wydaje, zgodnie z art. 65b ust. 1 prawa o ruchu drogowym, organ
zarzadzajacy ruchem na drodze, na ktorej impreza ma sie odbyc¢.

PAMIETAC O
(m.in. dostep do toalet, itp.)

PAMIETAC O
(m.in. ratownicy medyczni itp.)

OPRACOWAC SZCZEGOLOWY
- przydatny moze ,byc’ Arkusz dziatan
organizacyjno-finansowych - WZOR NR 1

ZAPLANOWAC ODPOWIEDNIO - przydatna moze
byc¢ éci’agawka z planowania czasu na poszczegdélne dziatania
- WZOR NR 2

Gdzie mozna uzyskac¢ wsparcie
organizacyjne i finansowe

Urzad Miasta Wtoctawek w Wydziatach odpowiedzialnych za kulture, sport,
promocje zdrowia, polityke spoteczna, rewitalizacje, promocje miasta itp.

wsparcie finansowe poprzez konkursy ofert dla organizacji
pozarzagdowych oraz mikrogranty dla oséb fizycznych,

organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéw o
www.wioclawek.pl  tel. 54 414 40 00 'l
Centrum Organizacji Pozarzadowych Q

i Wolontariatu

wszelkie informacje o konkursach dla organizacji
pozarzadowych

www.cop.wloclawek.pl
tel. 54 416 62 60




Arkusz organizacyjno-finansowy zwigzany

Z realizacja imprezy/wydarzenia

Nazwa
imprezy / wydarzenia

Cel/e

cel gtéwny ale tez mogq

byc cele szczegotowe

Dla kogo

do jakiej grupy
docelowej kierujemy
impreze / wydarzenie?

Z kim

Wspotpraca / Partnerzy

Przewidywana ilo$¢
uczestnikow:

Termin:
Miejsce:

Program
imprezy / wydarzenia
036lny godzinowy

Przewidywane
koszty:

(rodzaj kosztow, kwota
za szt./jednostke,
kwota tqczna)

WZORNR 1

Np.
1. Wynajem podestéw scenicznych

2. Wynajem nagtosnienia
3. Obstuga techniczna wydarzenia

4. Plakaty i zaproszenia- projekt
graficzny i druk

5. Koszty energii elektrycznej

6. Ochrona

7. Toalety sanitarne przenosne

8. Barierki do wygrodzenia terenu
9. Zabezpieczenie medyczne

10. ...itp

Dodatkowo mozna rozbudowac tabele o wskazanie konkretnych dziatan do wykonania przed,

w trakcie i po imprezie/wydarzeniu wraz z przypisaniem im terminéw wykonania i oséb
odpowiedzialnych za wykonanie tych dziatan.
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Planowanie czasu przed realizacja

wydarzenia/imprezy na poszczegolne dziatania

CZAS PRZED

impreza
/ wydarzeniem

3 miesiace

2,5 miesiaca

2 miesiace

2 miesiace

1,5 miesiaca

1,5 miesiaca

1 miesiac

WZORNR 2

ZADANIE DO
WYKONANIA

Pisma o udostepnienie
/wynajem pomieszczenia
lub terenu w ktérym ma
sie odby¢ impreza

Pisma o patronaty
honorowe, medialne

Pisma do sponsoréw,
darczyncow.

Spotkania ze sponsorami
/darczyncami.

Pisma do partneréw
0 wsparcie rzeczowe i inne
(udostepnienie sprzetu, itp.)

Weryfikacja kosztorysu
- uaktualnienie

Weryfikacja programu
- uaktualnienie

Lista zaproszonych gosci

Zgtoszenie imprezy
masowej lub zgtoszenie
imprezy niemasowej
(w przypadku imprezy
masowej wystgpienie o opinie
do odpowiednich stuzb)

Pamietac, Zeby w pismach wskazac na patronaty.
4 cechy udanej oferty sponsorskiej:

1. Przedstawiaj korzysci z udziatu w wydarzeniu

2. Dostosuj oferte do branzy sponsora

3. Pokazuj mozliwosci promocji sponsora
(logotyp firmy w zaproszeniach, plakatach,
banery na scenie gtownej, itp.)

4. Wskazuj na wartos¢ dodang sponsora

W pismach wskazac na patronaty.

Pokazac¢ mozliwosci promocji partnera
(logotyp partnera we wskazanym miejscu
w zaproszeniach, plakatach, banery

na scenie, itp.)

=

Okreslenie zadan do wykonania wraz
Z przypisaniem osob odpowiedzialnych
za wykonanie kazdego zadania.

Pamietac o patronach honorowych, medialnych,
sponsorach, partnerach

Zgodnie z wzorem nr 3 lub zgodnie z wzorem nr 4

Pamietac nalezy, ze jesli impreza jest
w plenerze to nalezy zabezpieczy¢ dostep
do prqgdu - jesli bedzie taka potrzeba.



Tekst powinien zawierac:

1. Kto zaprasza i kogo zaprasza

2. Na co zaprasza (tytut imprezy)

3. W akim terminie, godzinie i miejscu odbedzie

1 miesiac Projekt zaproszenia sie impreza/wydarzenie

4. Mini program

5. Logotypy patroni, partnerzy/sponsorzy itp.

6. Informacje dot. sposobu i terminu
potwierdzenia uczestnictwa

Plakat powinien zawieraé:

1. Nazwe wydarzenia
2. Termin wydarzenia z godzing i miejscem
1 miesiac Projekt plakatu 4 , g ¢ J
3. Nazwe organizatora i logotyp
4. [ogotypy patrondw, partneréw, sponsorow itp.
5. Grafike kojarzqcq sie w charakterem wydarzenia
3 tygodnie Wystanie zaproszen Zgodnie z wczesniej przygotowanq listq

Rozwieszenie plakatéw,

g Inne formy zachecenia do wziecia udziatu

2 tygodnie e e T w imprezie np. utvvorzyc wydarzenie na fb,
- zapraszac znajomych itp.
/ wydarzeniu :
2 dni Potwierdzenie udziatu gosci j

W tzw.
miedzy czasie:
sprawdzanie czy wszystkie \
zadania s3 realizowane \
zgodnie z planem ‘ :
i programem, uzgodnienia

z wykonawcami,

podwykonawcami, Q

zawieranie umow,

itp.
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W2z6r nr 3* dnia

Nazwa i adres organizatora imprezy

Prezydent Miasta Wioctawek
Zielony Rynek 11/13
87-800 Wioctawek

Zgodnie z art. 29 ust. 11 5 ustawy z dnia 20 marca 2009 roku o bezpieczenistwie imprez masowych, prosze
0 wydanie pozytywnej decyzji na przeprowadzenie imprezy masowe;j tj.:

WE WHOCKAWKU, PIZY UL o.viececicicicceisse ittt

Osoba reprezentujaca organizatora w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikom imprezy jest:

Osobag do kontaktu reprezentujaca organizatora JESt: ..........cc.vveviiiiiiiiiiiiii

L= RSSO RURTRURPRURRRON

mNigj NiZ ....ccovveeenns 0S0b Z Firmy OChrony........covvviiiiii e
LTSy o= Yol o] A L TSR
Przewidywana liczba uczestnikow imprezy: nie WIECE) NIZ: .......cccoverieirieeeniinresseeseeeees 0s0b.

Impreza masowa bedzie / nie bedzie utrwalana za pomoca urzadzen rejestrujacych obraz i dzwiek.

podpis organizatora
Zatgczniki:
1. Opinia Komendanta Policji.
2. Opinia Komendanta Panstwowej Strazy Pozarne;.
3. Opinia dysponenta zespotéw ratownictwa medycznego.
4. Opinia Panstwowego Inspektora Sanitarnego.
5. Graficzny plan obiektu.
6. Instrukcja postepowania w przypadku pozaru lub innego miejscowego zagrozenia.
7. Program i regulamin imprezy masowej , wraz z informacjg o sposobie udostepnienia go uczestnikom imprezy masowe.
8. Regulamin obiektu wraz z informacjg o sposobie udostepnienia go uczestnikom imprezy masowe.
9. Pisemna instrukcja okre$lajaca zadania stuzby porzadkowej oraz stuzby informacyjnej.
10. Warunki taczno$ci pomigdzy podmiotami bioracymi udziat w zabezpieczeniu imprezy masowe;j.
11. Informacja o sobie wyznaczonej na kierownika do spraw bezpieczenstwa w tym jej dane obejmujace: imig, nazwisko.
numer PESEL - o ile zostat nadany, numer i date wydania za$wiadczenia o ukonczeniu szkolenia dla kierownikéw do spraw

bezpieczenstwa imprez masowych.
*Wzdr dostepny na stronie internetowej http://www.wloclawek.pl/pl/artykuly/55/dokumenty-do-pobrania



Wz6ér nr 4

Prezydent Miasta Wtoctawek

ZAWIADOMIENIE *
0 zamiarze zorganizowania plenerowej imprezy/wydarzenia
na terenie gminy miasta Wioctawek
nie bedacej impreza masowa w mysl ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych

1. Nazwa podmiotu organizujgcego impreze

2 Adres siedziby podmiotu organizuiacego impreze;

3. Rodzaji charakter imprezy wraz z krétkim opisem jej przebiegu

. Mlejsce datagOdzmarozpoczeualzakonczemaImprezy ................................................................
5. Preewidywana liczha UCZEStIkOW IMPIEZY: oo

6. Osoba odpowiedzialna za prawidtowy przebieg imprezy:

(imie i nazwisko, numer telefonu)

7. Sposdb zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikom imprezy wraz z iloscig oséb
zabezpieczajgacych IMpPreze/Wydarzenie: ... ettt e r et seass v

8. Oswiadczam, ze zapewnione zostanie bezpieczenstwo dla wszystkich uczestnikow imprezy.

9. Oswiadczam, ze zapewniony zostanie porzgdek na imprezie (niezbedna ochrona,
powiadomienie stuzb porzadkowych i ratunkowych), oraz uprzatniety zostanie teren po
imprezie.

10. Oswiadczam, ze powiadomione zostaty o organizowane]j imprezie nastepujgce organy:

e  Wojewddzki Szpital Specjalistyczny we Wtoctawku,

e Komenda Miejska Paistwowej Strazy Pozarnej we Wtoctawku,
e Komenda Miejska Policji we Wtoctawku,

e Straz Miejska we Wtoctawku

11. Zatgczniki:
a) Szczegotowy program godzinowy imprezy
b) Regulamin imprezy, terenu, plan graficzny
c) Ubezpieczenie imprezy/wydarzenia

Data, pieczec i podpis organizatora imprezy

*Wzor dostepny na stronie internetowej http://www.wloclawek.pl/pl/artykuly/55/dokumenty-do-pobrania



URZAD MIASTA WOCLAWEK

Zielony Rynek 11/13
87-800 Wtoctawek
tel.: + 48 54 414 40 00
fax: + 48 54 411 36 00

e-mail: poczta@um.wloclawek.pl
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