
Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 7/2026 

Dyrektora Miejskiego Ośrodka Kultury im. Wł. Sebyły w Kłobucku 

 

REGULAMIN WSPÓŁORGANIZACJI WYDARZEŃ 

Miejskiego Ośrodka Kultury im. Wł. Sebyły w Kłobucku 

 

§1. Postanowienia ogólne 

1. Regulamin określa zasady współorganizacji wydarzeń przez Miejski Ośrodek Kultury im. Wł. 

Sebyły w Kłobucku, zwany dalej „MOK”, z podmiotami zewnętrznymi, zwanymi dalej 

„Organizatorem”. 

2. MOK współorganizuje wydarzenia zgodne ze swoją działalnością statutową, kierując się zasadami 

równego traktowania, gospodarności oraz racjonalnego wykorzystania środków publicznych i 

mienia. 

3. Współorganizacja odbywa się na podstawie odrębnego porozumienia i w zakresie każdorazowo 

ustalonym pomiędzy MOK a Organizatorem wydarzenia.  

4. Współorganizacja nie stanowi zawiązania spółki cywilnej ani nie rodzi solidarnej 

odpowiedzialności MOK za zobowiązania Organizatora wobec osób trzecich. 

 

§2. Zgłaszanie wydarzeń 

1. Podmioty zainteresowane współorganizacją wydarzenia składają wniosek na formularzu 

obowiązującym w MOK. 

2. Wydarzenia planowane na kolejny rok kalendarzowy należy zgłaszać do 10 grudnia roku 

poprzedzającego. 

3. Wnioski złożone po terminach wskazanych w ust. 1 i 2 mogą zostać rozpatrzone wyłącznie w 

przypadku posiadania przez MOK możliwości organizacyjnych, kadrowych i finansowych. 

 

§3. Decyzja o współorganizacji 

1. Decyzję o współorganizacji wydarzenia podejmuje Dyrektor MOK w terminie do 30 dni od daty 

wpływu kompletnego wniosku. 

2. Przy podejmowaniu decyzji uwzględnia się w szczególności: 

1) zgodność wydarzenia z działalnością statutową MOK, 

2) roczny plan działalności, 

3) możliwości organizacyjne i finansowe, 

4) dostępność pracowników i sprzętu. 

3. Złożenie wniosku nie zobowiązuje MOK do współorganizacji wydarzenia i nie stanowi podstawy 

do wysuwania jakichkolwiek roszczeń odszkodowawczych ze strony wnioskodawcy w przypadku 

decyzji odmownej. 

 

§4. Zakres współorganizacji 

1. Zakres współorganizacji określany jest indywidualnie i każdorazowo wskazany w porozumieniu 

zawartym pomiędzy stronami w formie pisemnej lub dokumentowej (a w tym również 

elektronicznej) pod rygorem nieważności. 

2. W ramach współorganizacji MOK może zapewnić w szczególności: 

1) wsparcie organizacyjne, 

2) promocję wydarzenia, 

3) obsługę techniczną, 

4) nagłośnienie, 



5) oświetlenie, 

6) inne zasoby pozostające w dyspozycji MOK. 

3. Zakres wsparcia uzależniony jest od możliwości organizacyjnych i finansowych MOK. 

Szczegółowy podział kosztów i obowiązków w tym zakresie określa porozumienie, o którym mowa 

w ust. 1 

 

§5. Zasady wykorzystania sprzętu 

1. Sprzęt techniczny wykorzystywany podczas wydarzeń pozostaje własnością MOK. 

2. MOK nie udostępnia sprzętu technicznego bez obsługi swoich pracowników. 

3. Sprzęt obsługiwany jest wyłącznie przez pracowników MOK lub osoby upoważnione przez 

Dyrektora. 

4. Organizator nie jest uprawniony do samodzielnej obsługi ani ingerowania w sprzęt MOK. 

5. Organizator ponosi pełną odpowiedzialność materialną za uszkodzenia, zniszczenie lub kradzież 

udostępnionego sprzętu MOK powstałe z winy Organizatora, jego podwykonawców lub 

uczestników wydarzenia. 

 

§6. Organizacja wydarzenia 

1. Harmonogram wydarzenia ustalany jest wspólnie przez organizatora i MOK. 

2. Harmonogram powinien umożliwiać realizację wydarzenia zgodnie z organizacją pracy MOK oraz 

obowiązującymi przepisami prawa pracy. 

3. MOK nie zapewnia wielogodzinnej obecności pracowników technicznych wynikającej z przerw 

pomiędzy montażem, próbami i wydarzeniem. 

4. W przypadku zmiany harmonogramu organizator zobowiązany jest do niezwłocznego uzgodnienia 

zmian z MOK. Brak akceptacji zmian w harmonogramie przez MOK uprawnia MOK do odstąpienia 

od współorganizacji wydarzenia bez ponoszenia z tego tytułu jakichkolwiek kosztów 

odszkodowawczych. 

 

§7. Obowiązki organizatora 

1. Organizator zobowiązuje się do: 

1) zapewnienia wszelkich wymaganych zgód i pozwoleń, w tym w szczególności 

uregulowania należności z tytułu praw autorskich i pokrewnych (np. ZAiKS, STOART, 

ZPAV) wobec właściwych organizacji zbiorowego zarządzania; 

2) zapewnienia bezpieczeństwa uczestników wydarzenia, w tym spełnienia wymogów ustawy 

o bezpieczeństwie imprez masowych, jeśli wydarzenie ma taki charakter, oraz przepisów 

przeciwpożarowych; 

3) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za współpracę z MOK (wskazanej z imienia, nazwiska 

oraz numeru telefonu w porozumieniu); 

4) zapewnienia warunków technicznych niezbędnych do realizacji wydarzenia w zakresie 

nieobjętym wsparciem MOK; 

5) oznaczenia MOK jako współorganizatora wydarzenia we wszystkich materiałach 

promocyjnych; 

6) umieszczenia logotypu MOK na materiałach promujących wydarzenie oraz przekazania 

projektów do uprzedniej akceptacji MOK w zakresie wykorzystania nazwy i logo MOK; 

7) umożliwienia prowadzenia działań promocyjnych oraz dokumentacyjnych (w tym 

fotograficznych i wideo) przez MOK podczas wydarzenia oraz pozyskania stosownych 

zgód na rozpowszechnianie wizerunku uczestników na potrzeby MOK, zgodnie z 

powszechnie obowiązującymi przepisami o ochronie danych osobowych. 



 

§8. Odmowa współorganizacji 

Dyrektor MOK może odmówić współorganizacji wydarzenia w szczególności w przypadku: 

1) braku zgodności wydarzenia z działalnością statutową MOK; 

2) braku możliwości organizacyjnych, kadrowych lub finansowych; 

3) kolizji z bieżącym harmonogramem lub działalnością statutową MOK; 

4) zagrożenia bezpieczeństwa osób lub mienia; 

5) złożenia wniosku po terminie; 

6) niespełnienia warunków określonych w niniejszym Regulaminie; 

7) gdy charakter wydarzenia narusza powszechnie obowiązujące przepisy prawa, dobre 

obyczaje lub może negatywnie wpłynąć na wizerunek MOK. 

 

§9. Postanowienia końcowe 

1. Współorganizacja wydarzenia następuje po podpisaniu porozumienia określającego zakres 

obowiązków stron. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy Kodeksu 

cywilnego oraz inne powszechnie obowiązujące przepisy prawa. Spory mogące wyniknąć na tle 

współorganizacji rozstrzygane będą przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby MOK. 

3. Dyrektor MOK może odstąpić od postanowień Regulaminu w szczególnie uzasadnionych 

przypadkach, jeżeli nie narusza to obowiązujących przepisów prawa oraz interesu MOK. 

4. Regulamin wchodzi w życie z dniem określonym w Zarządzeniu Dyrektora MOK. 



Załącznik nr 2 do Regulaminu współorganizacji wydarzeń 

KARTA ZGŁOSZENIA WYDARZENIA DO WSPÓŁORGANIZACJI 

Miejskiego Ośrodka Kultury im. Wł. Sebyły w Kłobucku 

 

Wypełnia Organizator 

Termin złożenia wniosku 

☐ Wniosek złożono do dnia 10 grudnia roku poprzedzającego planowane wydarzenie. 

☐ Wniosek złożono po terminie określonym w Regulaminie. 

 

I. Dane Organizatora 

Nazwa Organizatora: 

………………………………………………………………………………………………… 

Adres: 

………………………………………………………………………………………………… 

NIP (jeżeli dotyczy): 

………………………………………………………………………………………………… 

Osoba odpowiedzialna za organizację wydarzenia: 

…………………………………………………………………………………………………. 

Telefon kontaktowy: 

……………………………………………………. 

Adres e-mail: 

……………………………………………………. 

II. Informacje o wydarzeniu 

Nazwa wydarzenia: 

……………………………………………………………………………………………… 



Cel wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

Krótki opis wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

Planowany termin: 

………………………………………………………………………………………………… 

Planowane miejsce realizacji: 

………………………………………………………………………………………………… 

Przewidywana liczba uczestników: 

…………………………… osób 

 

III. Oczekiwany zakres współorganizacji 

Proszę zaznaczyć oczekiwany zakres współpracy: 

☐ wsparcie organizacyjne 

☐ promocja wydarzenia 

☐ obsługa techniczna 

☐ nagłośnienie 

☐ oświetlenie 

☐ prowadzenie wydarzenia 

☐ dokumentacja fotograficzna i filmowa 

☐ inne: 

………………………………………………………………………………………………… 



IV. Harmonogram wydarzenia 

Planowana godzina udostępnienia obiektu / terenu 

………………………. 

Planowana godzina montażu 

………………………. 

Planowana godzina prób 

………………………. 

Planowana godzina rozpoczęcia wydarzenia 

………………………. 

Planowana godzina zakończenia wydarzenia 

………………………. 

Planowana godzina demontażu 

………………………. 

 

V. Informacje organizacyjne 

Czy Organizator zapewnia: 

Zakres TAK NIE 

Wymagane zgody i pozwolenia ☐ ☐ 

Bezpieczne zasilanie elektryczne ☐ ☐ 

Osobę odpowiedzialną za współpracę z MOK ☐ ☐ 

Zabezpieczenie wydarzenia (jeżeli wymagane) ☐ ☐ 

Zaplecze techniczne niezbędne do realizacji wydarzenia ☐ ☐ 

 

VI. Promocja wydarzenia 

Organizator zobowiązuje się do: 



☐ oznaczenia MOK jako Współorganizatora wydarzenia; 

☐ umieszczenia logotypu MOK na wszystkich materiałach promocyjnych; 

☐ przekazania projektów materiałów promocyjnych do akceptacji MOK w zakresie 

wykorzystania nazwy i logotypu; 

☐ umożliwienia MOK prowadzenia dokumentacji fotograficznej i filmowej wydarzenia. 

 

VII. Oświadczenie Organizatora 

Oświadczam, że: 

1. informacje zawarte w niniejszym formularzu są zgodne ze stanem faktycznym; 

2. zapoznałem(-am) się z Regulaminem współorganizacji wydarzeń obowiązującym w 

Miejskim Ośrodku Kultury im. Wł. Sebyły w Kłobucku; 

3. przyjmuję do wiadomości, że złożenie niniejszego wniosku nie jest równoznaczne z 

wyrażeniem zgody na współorganizację wydarzenia; 

4. zobowiązuję się do współpracy z MOK zgodnie z Regulaminem oraz warunkami 

określonymi w Porozumieniu o współorganizacji wydarzenia. 

 

Data złożenia wniosku 

……………………………………………………. 

Podpis Organizatora 

……………………………………………………. 

 

Wypełnia MOK 

Data wpływu: 

……………………………………………………. 

Numer sprawy: 

……………………………………………………. 

Wniosek kompletny: 

☐ TAK  ☐ NIE 



Termin rozpatrzenia: 

……………………………………………………. 

Decyzja Dyrektora MOK 

☐ Wyrażono zgodę na współorganizację. 

☐ Wyrażono zgodę warunkowo. 

☐ Odmówiono współorganizacji. 

Uwagi: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Podpis Dyrektora MOK 

……………………………………………………. 

 



Załącznik nr 3 do Regulaminu współorganizacji wydarzeń 

KARTA OCENY WNIOSKU O WSPÓŁORGANIZACJĘ WYDARZENIA 

 

I. Dane podstawowe 

Nazwa wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

Termin wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

Miejsce wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

Organizator: 

………………………………………………………………………………………………… 

Data wpływu wniosku: 

………………………………………………………………………………………………… 

 

II. Ocena formalna 

Kryterium TAK NIE Uwagi 

Wniosek został złożony na obowiązującym formularzu ☐ ☐  

Wniosek jest kompletny ☐ ☐  

Wniosek wpłynął w terminie określonym w Regulaminie ☐ ☐  

Wydarzenie wpisuje się w działalność statutową MOK ☐ ☐  

 

III. Ocena merytoryczna 



Kryterium 
TA

K 

NI

E 

Uwa

gi 

Wydarzenie ma wartość kulturalną lub społeczną ☐ ☐  

Wydarzenie jest zgodne z planem działalności MOK ☐ ☐  

Termin nie koliduje z wydarzeniami MOK ☐ ☐  

MOK posiada odpowiednie zasoby kadrowe ☐ ☐  

MOK posiada odpowiedni sprzęt i możliwości techniczne ☐ ☐  

Wydarzenie może zostać zrealizowane zgodnie z organizacją 

czasu pracy pracowników 
☐ ☐  

Współorganizacja nie spowoduje ograniczenia realizacji zadań 

własnych MOK 
☐ ☐  

 

IV. Zakres współorganizacji 

Proponowany zakres wsparcia MOK: 

☐ promocja wydarzenia 

☐ współpraca organizacyjna 

☐ prowadzenie wydarzenia 

☐ nagłośnienie 

☐ oświetlenie 

☐ obsługa techniczna 

☐ dokumentacja fotograficzna/filmowa 

☐ inne: 

………………………………………………………………………………… 

V. Obowiązki organizatora 

Organizator zobowiązuje się do: 

☐ oznaczenia MOK jako współorganizatora wydarzenia, 



☐ umieszczenia logotypu MOK na materiałach promocyjnych, 

☐ uzgodnienia projektów materiałów promocyjnych z MOK, 

☐ zapewnienia wymaganych zgód i pozwoleń, 

☐ zapewnienia bezpieczeństwa uczestników, 

☐ zapewnienia warunków technicznych określonych w porozumieniu. 

 

VI. Rekomendacja 

☐ rekomenduję wyrażenie zgody na współorganizację 

☐ rekomenduję wyrażenie zgody pod warunkiem: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

☐ rekomenduję odmowę współorganizacji 

Uzasadnienie: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

VII. Decyzja Dyrektora 

☐ Wyrażam zgodę na współorganizację. 

☐ Wyrażam zgodę z następującymi warunkami: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

☐ Odmawiam współorganizacji. 

Uzasadnienie: 



………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………. 

 

 

Data: ……………………………… 

Podpis osoby dokonującej oceny: 

…………………………………………………… 

 

 

Podpis Dyrektora MOK: 

…………………………………………………… 

 



Załącznik nr 4 do Regulaminu współorganizacji wydarzeń 

POROZUMIENIE O WSPÓŁORGANIZACJI WYDARZENIA 

zawarte w dniu …………………………………………. w Kłobucku pomiędzy: 

Miejskim Ośrodkiem Kultury im. Władysława Sebyły w Kłobucku, ul. Targowa 1,          

42-100 Kłobuck, reprezentowanym przez: 

Dyrektora MOK - …………………………………………………….. 

Głównego Księgowego MOK - ……………………………………….. 

zwanym dalej „MOK” 

a 

…………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………….. 

reprezentowanym przez: 

…………………………………………………………………………………….. 

zwanym dalej „Organizatorem”. 

 

§1. Przedmiot porozumienia 

1. Strony postanawiają wspólnie współorganizować wydarzenie: 

Nazwa wydarzenia: 

…………………………………………………………………………………….. 

Termin: 

……………………………………………………. 

Miejsce: 

……………………………………………………. 

2. Celem współorganizacji jest realizacja przedsięwzięcia zgodnego z działalnością 

statutową MOK. 

 



§2. Zakres współorganizacji MOK 

MOK zobowiązuje się do realizacji następującego zakresu współorganizacji: 

☐ wsparcie organizacyjne 

☐ promocja wydarzenia 

☐ prowadzenie wydarzenia 

☐ obsługa techniczna 

☐ nagłośnienie 

☐ oświetlenie 

☐ dokumentacja fotograficzna i filmowa 

☐ inne: 

…………………………………………………………………. 

 

§3. Obowiązki Organizatora 

Organizator zobowiązuje się do: 

1. przygotowania wydarzenia od strony organizacyjnej; 

2. uzyskania wszelkich wymaganych zgód i decyzji; 

3. zapewnienia bezpieczeństwa uczestników; 

4. zapewnienia zasilania oraz warunków technicznych niezbędnych do realizacji 

wydarzenia; 

5. wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za współpracę z MOK; 

6. oznaczenia MOK jako Współorganizatora wydarzenia we wszystkich materiałach 

promocyjnych; 

7. umieszczenia logotypu MOK na materiałach promocyjnych; 

8. przekazania projektów materiałów promocyjnych do akceptacji MOK w zakresie 

wykorzystania nazwy i logotypu; 

9. umożliwienia prowadzenia działań promocyjnych przez MOK podczas wydarzenia. 

 

§4. Zasady wykorzystania sprzętu 

1. Sprzęt techniczny wykorzystywany podczas wydarzenia pozostaje własnością MOK. 

2. Sprzęt nie jest przedmiotem wypożyczenia ani użyczenia. 

3. MOK zapewnia wykorzystanie sprzętu wyłącznie jako element współorganizacji 

wydarzenia. 



4. Sprzęt obsługiwany jest wyłącznie przez pracowników MOK. 

5. Organizator ani osoby trzecie nie są uprawnieni do obsługi lub ingerencji w sprzęt. 

 

§5. Harmonogram 

Strony ustalają następujący harmonogram: 

Montaż 

…………………. 

Próba 

…………………. 

Rozpoczęcie wydarzenia 

…………………. 

Zakończenie 

…………………. 

Demontaż 

…………………. 

Osoba do kontaktu ze strony MOK 

…………………………………….. 

Osoba do kontaktu od Organizatora 

……………………………………. 

Zmiana harmonogramu wymaga uzgodnienia z MOK. 

 

§6. Promocja 

1. Organizator zobowiązuje się informować o współorganizacji wydarzenia przez MOK. 

2. Logo MOK zostanie umieszczone na materiałach promocyjnych. 

3. Podczas wydarzenia zostanie wyeksponowany baner lub roll-up MOK lub inne 

gadżety promocyjne (jeżeli MOK uzna to za zasadne). 

4. MOK ma prawo wykonywać dokumentację fotograficzną i filmową oraz publikować 

ją w swoich mediach. 



 

§7. Odpowiedzialność 

1. Każda ze stron odpowiada za realizację powierzonych jej zadań. 

2. Organizator ponosi odpowiedzialność za organizację wydarzenia, bezpieczeństwo 

uczestników oraz wymagane prawem zgody. 

3. MOK odpowiada wyłącznie za zakres współorganizacji określony w niniejszym 

porozumieniu. 

 

§8. Postanowienia końcowe 

1. Niniejsze porozumienie nie powoduje powstania zobowiązań finansowych pomiędzy 

stronami, chyba że strony postanowią inaczej w odrębnym porozumieniu. 

2. Wszelkie zmiany wymagają formy pisemnej. 

3. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie mają przepisy prawa powszechnie 

obowiązującego. 

4. Porozumienie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla 

każdej ze stron. 

 

 

Miejski Ośrodek Kultury 

…………………………………………….. 

Dyrektor 

 

 

Organizator 

…………………………………………….. 

 



Załącznik nr 5 do Regulaminu współorganizacji wydarzeń 

 

STANDARD OBSŁUGI TECHNICZNEJ WYDARZEŃ 

realizowanych w ramach współorganizacji przez Miejski Ośrodek Kultury im. 

Władysława Sebyły w Kłobucku 

§1.  

Cel dokumentu 

1. Standard określa zasady realizacji obsługi technicznej wydarzeń 

współorganizowanych przez Miejski Ośrodek Kultury im. Władysława Sebyły w 

Kłobucku, zwany dalej „MOK”. 

2. Celem Standardu jest zapewnienie sprawnej organizacji wydarzeń, bezpieczeństwa 

uczestników, właściwego wykorzystania sprzętu technicznego oraz racjonalnej 

organizacji czasu pracy pracowników MOK. 

§2.  

Zasady ogólne 

1. Obsługa techniczna stanowi element współorganizacji wydarzenia realizowanego 

przez MOK. 

2. Sprzęt techniczny wykorzystywany podczas współorganizacji wydarzeń pozostaje pod 

nadzorem MOK i obsługiwany jest wyłącznie przez pracowników MOK lub osoby 

pisemnie upoważnione przez Dyrektora MOK. 

3. Zasady określone w niniejszym Standardzie dotyczą wyłącznie wydarzeń 

współorganizowanych przez MOK i nie dotyczą udostępniania sprzętu na podstawie 

odrębnego Regulaminu wypożyczania sprzętu obowiązującego w MOK. 

4. Organizator oraz osoby trzecie nie są uprawnieni do samodzielnej obsługi, 

konfiguracji ani ingerowania w sprzęt wykorzystywany przez MOK podczas 

współorganizowanego wydarzenia. 

§3.  

Planowanie obsługi technicznej 

1. Organizator przekazuje do MOK harmonogram wydarzenia obejmujący: 

a) godzinę montażu, 

b) godzinę prób, 

c) godzinę rozpoczęcia wydarzenia, 

d) godzinę zakończenia wydarzenia, 

e) planowany czas demontażu. 

2. Harmonogram stanowi podstawę organizacji pracy pracowników MOK. 

3. Wszelkie zmiany harmonogramu wymagają wcześniejszego uzgodnienia z MOK. 



§4.  

Organizacja pracy 

1. Obsługa techniczna realizowana jest zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa 

pracy oraz organizacją pracy MOK. 

2. Czas pracy pracowników MOK obejmuje wyłącznie czynności niezbędne do realizacji 

wydarzenia, w szczególności: 

a) montaż, 

b) konfigurację sprzętu, 

c) próbę techniczną, 

d) realizację wydarzenia, 

e) demontaż. 

3. Harmonogram wydarzenia powinien umożliwiać racjonalne wykorzystanie czasu 

pracy pracowników MOK. 

4. MOK nie zapewnia wielogodzinnej obecności pracowników technicznych wynikającej 

z przerw pomiędzy montażem, próbami i rozpoczęciem wydarzenia. 

5. W przypadku zmian harmonogramu MOK może odpowiednio zmienić zakres obsługi 

technicznej lub odmówić realizacji zmian, jeżeli ich wykonanie nie będzie możliwe z 

przyczyn organizacyjnych lub naruszałoby przepisy prawa pracy. 

§5.  

Obowiązki Organizatora 

Organizator zobowiązuje się do: 

1. przygotowania miejsca wydarzenia zgodnie z ustaleniami stron; 

2. zapewnienia sprawnego i bezpiecznego źródła zasilania; 

3. zapewnienia swobodnego dostępu do miejsca montażu i demontażu sprzętu; 

4. wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za bieżącą współpracę z pracownikami MOK; 

5. stosowania się do zaleceń pracowników MOK dotyczących bezpieczeństwa realizacji 

wydarzenia. 

§6.  

Uprawnienia pracowników MOK 

Pracownicy MOK mają prawo: 

1. odmówić rozpoczęcia obsługi technicznej, jeżeli warunki realizacji wydarzenia 

zagrażają bezpieczeństwu osób lub mienia; 

2. przerwać realizację techniczną wydarzenia w przypadku powstania zagrożenia; 

3. odmówić wykonania czynności wykraczających poza ustalony zakres 

współorganizacji; 

4. odmówić realizacji zmian zgłoszonych w trakcie wydarzenia, jeżeli ich wykonanie 

naruszałoby przepisy prawa, zasady bezpieczeństwa lub organizację pracy MOK. 



§7.  

Postanowienia końcowe 

1. Standard obowiązuje podczas wszystkich wydarzeń współorganizowanych przez 

MOK. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Standardem decyzję podejmuje Dyrektor 

MOK. 

3. Standard stanowi załącznik do Regulaminu współorganizacji wydarzeń i stosowany 

jest łącznie z zawartym porozumieniem o współorganizacji. 

 



Załącznik nr 6 do Regulaminu współorganizacji wydarzeń 

PROCEDURA ORGANIZACJI WYDARZEŃ WSPÓŁORGANIZOWANYCH 

Miejskiego Ośrodka Kultury im. Władysława Sebyły w Kłobucku 

 

§1.  

Cel procedury 

1. Procedura określa zasady przygotowania, realizacji i zakończenia wydarzeń 

współorganizowanych przez Miejski Ośrodek Kultury im. Władysława Sebyły w 

Kłobucku, zwany dalej „MOK”. 

2. Celem procedury jest zapewnienie sprawnej organizacji wydarzeń, właściwego 

planowania pracy, racjonalnego wykorzystania zasobów MOK oraz równego 

traktowania wszystkich partnerów współpracujących z MOK. 

§2. 

Etap I - Zgłoszenie wydarzenia 

1. Organizator składa do MOK wniosek o współorganizację wydarzenia na 

obowiązującym formularzu. 

2. Wydarzenia planowane na kolejny rok kalendarzowy należy zgłaszać do dnia 10 

grudnia roku poprzedzającego. 

3. Wnioski złożone po tym terminie rozpatrywane są wyłącznie w przypadku posiadania 

przez MOK możliwości organizacyjnych, kadrowych i finansowych. 

§3.  

Etap II - Analiza wniosku 

1. Po wpływie wniosku MOK dokonuje jego analizy pod względem: 

a) zgodności z działalnością statutową MOK, 

b) zgodności z rocznym planem działalności, 

c) możliwości organizacyjnych, 

d) możliwości finansowych, 

e) dostępności pracowników, 

f) dostępności sprzętu technicznego, 

g) możliwości zapewnienia obsługi technicznej, 

h) wpływu wydarzenia na realizację zadań własnych MOK. 

2. Analiza dokumentowana jest na Karcie analizy (oceny) wniosku. 

 

§4. 



Etap III - Decyzja 

1. Decyzję o współorganizacji wydarzenia podejmuje Dyrektor MOK. 

2. Dyrektor określa: 

a) zakres współorganizacji, 

b) zakres wsparcia technicznego, 

c) zakres działań promocyjnych, 

d) warunki współpracy. 

3. Złożenie wniosku nie rodzi obowiązku współorganizacji wydarzenia przez MOK. 

§5. 

Etap IV - Uzgodnienie warunków współpracy 

1. Po podjęciu decyzji strony uzgadniają: 

a) zakres współorganizacji, 

b) podział obowiązków, 

c) harmonogram wydarzenia, 

d) zakres obsługi technicznej, 

e) działania promocyjne, 

f) sposób oznaczenia MOK jako współorganizatora. 

2. Ustalenia potwierdzane są poprzez podpisanie Porozumienia o współorganizacji 

wydarzenia. 

3. Organizator zobowiązany jest przekazać szczegółowy harmonogram obejmujący: 

a) montaż, 

b) próby, 

c) rozpoczęcie wydarzenia, 

d) zakończenie wydarzenia, 

e) demontaż. 

4. W przypadku zmiany terminu, miejsca, programu, harmonogramu lub zakresu 

wydarzenia po podpisaniu Porozumienia Organizator zobowiązany jest niezwłocznie 

poinformować o tym MOK. 

5. Zmiany, o których mowa w ust. 4, wymagają akceptacji Dyrektora MOK, jeżeli 

wpływają na: 

a) zakres współorganizacji, 

b) organizację pracy pracowników, 

c) wykorzystanie sprzętu technicznego, 

d) bezpieczeństwo realizacji wydarzenia. 

6. Jeżeli wprowadzone zmiany uniemożliwiają realizację współorganizacji zgodnie z 

ustaleniami lub naruszają organizację pracy MOK, Dyrektor może odpowiednio 

zmienić zakres współorganizacji lub odstąpić od jej realizacji. 



 

§6. 

Etap V – Przygotowanie wydarzenia 

1. Organizator przygotowuje wydarzenie zgodnie z zawartym Porozumieniem. 

2. MOK realizuje uzgodniony zakres współorganizacji. 

3. Organizator przekazuje do akceptacji materiały promocyjne zawierające nazwę lub 

logotyp MOK. 

4. Organizator oznacza MOK jako współorganizatora wydarzenia we wszystkich 

materiałach promocyjnych oraz informacyjnych. 

§7. 

Etap VI - Realizacja wydarzenia 

1. Obsługa techniczna prowadzona jest zgodnie ze Standardem obsługi technicznej 

wydarzeń. 

2. Sprzęt techniczny wykorzystywany podczas wydarzenia pozostaje pod obsługą 

pracowników MOK. 

3. Pracownicy MOK wykonują wyłącznie czynności objęte zakresem współorganizacji. 

4. W przypadku wystąpienia okoliczności zagrażających bezpieczeństwu osób, mienia 

lub prawidłowej organizacji wydarzenia pracownicy MOK mają prawo wstrzymać 

realizację obsługi technicznej do czasu usunięcia zagrożenia. 

 

§8. 

Etap VII – Zakończenie wydarzenia 

1. Po zakończeniu wydarzenia następuje demontaż sprzętu technicznego przez 

pracowników MOK. 

2. Strony potwierdzają wykonanie uzgodnionego zakresu współorganizacji. 

3. W razie potrzeby sporządzany jest Protokół zakończenia współorganizacji 

wydarzenia. 

§9. 

Dokumentacja wydarzenia 

1. MOK ma prawo wykonywać dokumentację fotograficzną i filmową wydarzenia. 

2. MOK może wykorzystywać materiały do promocji swojej działalności zgodnie z 

obowiązującymi przepisami prawa. 

3. Organizator umożliwia prowadzenie działań promocyjnych MOK podczas 

wydarzenia. 

§10. 



Postanowienia końcowe 

1. MOK planuje swoją działalność z uwzględnieniem rocznego planu działalności, planu 

finansowego oraz organizacji czasu pracy pracowników. 

2. Współorganizacja wydarzeń nie może powodować ograniczenia realizacji zadań 

statutowych MOK ani naruszać obowiązujących przepisów prawa pracy. 

3. Wszystkie decyzje dotyczące zakresu współorganizacji podejmowane są z 

uwzględnieniem możliwości organizacyjnych, kadrowych, technicznych i 

finansowych MOK. 

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Procedurą decyzję podejmuje Dyrektor 

MOK. 

5. Procedura stanowi integralny załącznik do Regulaminu współorganizacji wydarzeń 

Miejskiego Ośrodka Kultury im. Władysława Sebyły w Kłobucku. 

 



Załącznik nr 7 do Regulaminu współorganizacji wydarzeń 

CHECKLISTA ORGANIZATORA WYDARZENIA 

Dokument ma na celu ułatwienie przygotowania wydarzenia współorganizowanego z 

Miejskim Ośrodkiem Kultury im. Wł. Sebyły w Kłobucku oraz potwierdzenie spełnienia 

podstawowych warunków organizacyjnych. 

I. Dane wydarzenia 

Nazwa wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

Termin: 

………………………………………………………………………………………………… 

Miejsce: 

………………………………………………………………………………………………… 

Organizator: 

………………………………………………………………………………………………… 

Osoba odpowiedzialna za współpracę z MOK: 

Imię i nazwisko: ……………………………………………………. 

Telefon: ……………………………………………………. 

E-mail: ……………………………………………………. 

II. Uzgodnienia formalne 

☐ Złożono wniosek o współorganizację wydarzenia. 

☐ Podpisano Porozumienie o współorganizacji. 

☐ Ustalono zakres współorganizacji MOK. 

☐ Ustalono harmonogram wydarzenia. 

☐ Zapoznano się z Regulaminem współorganizacji wydarzeń. 

☐ Zapoznano się ze Standardem obsługi technicznej wydarzeń. 

 



III. Organizacja wydarzenia 

☐ Uzyskano wszystkie wymagane zgody i pozwolenia. 

☐ Przygotowano teren lub obiekt. 

☐ Zapewniono możliwość montażu i demontażu sprzętu. 

☐ Zapewniono odpowiednie zasilanie elektryczne. 

☐ Zapewniono bezpieczne warunki pracy obsługi technicznej MOK. 

☐ Wyznaczono osobę odpowiedzialną za współpracę z pracownikami MOK podczas 

wydarzenia. 

☐ Zapewniono bezpieczeństwo uczestników wydarzenia. 

IV. Promocja wydarzenia 

☐ MOK został oznaczony jako Współorganizator wydarzenia. 

☐ Logo MOK zostało umieszczone na materiałach promocyjnych. 

☐ Projekty materiałów promocyjnych zostały przekazane do akceptacji MOK (w zakresie 

wykorzystania nazwy i logotypu). 

☐ Informacje o współorganizacji zostały zamieszczone w mediach społecznościowych, 

wydarzeniu internetowym lub innych materiałach promocyjnych. 

☐ Organizator umożliwi MOK prowadzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej 

wydarzenia. 

V. Obsługa techniczna 

☐ Przekazano szczegółowy harmonogram obejmujący: 

□ montaż 

□ próbę 

□ rozpoczęcie wydarzenia 

□ zakończenie wydarzenia 

□ demontaż 

☐ Organizator został poinformowany, że sprzęt techniczny wykorzystywany podczas 

wydarzenia obsługiwany jest wyłącznie przez pracowników MOK. 



☐ Organizator zobowiązuje się do niezwłocznego informowania MOK o każdej zmianie 

harmonogramu, miejsca lub programu wydarzenia. 

☐ Organizator przyjmuje do wiadomości, że zmiana harmonogramu może skutkować zmianą 

zakresu współorganizacji, jeżeli będzie to konieczne z przyczyn organizacyjnych lub 

wynikających z przepisów prawa pracy. 

VI. Po zakończeniu wydarzenia 

☐ Umożliwiono pracownikom MOK sprawny demontaż sprzętu. 

☐ Zgłoszono ewentualne uwagi dotyczące współorganizacji. 

☐ Potwierdzono wykonanie uzgodnionego zakresu współorganizacji. 

VII. Oświadczenie Organizatora 

Oświadczam, że: 

1. zapoznałem(-am) się z Regulaminem współorganizacji wydarzeń obowiązującym w 

Miejskim Ośrodku Kultury im. Wł. Sebyły w Kłobucku; 

2. zapoznałem(-am) się ze Standardem obsługi technicznej wydarzeń; 

3. przyjmuję do wiadomości, że zakres współorganizacji określony został w podpisanym 

Porozumieniu; 

4. zobowiązuję się do przestrzegania wszystkich uzgodnień zawartych z MOK; 

5. przyjmuję do wiadomości, że niewykonanie obowiązków wynikających z 

Porozumienia lub Regulaminu może skutkować zmianą zakresu współorganizacji albo 

odstąpieniem przez MOK od realizacji współorganizacji w zakresie, którego dotyczą 

stwierdzone nieprawidłowości. 

 

Data: …………………………………………………… 

Podpis Organizatora: 

…………………………………………………… 

Przedstawiciel MOK: 

…………………………………………………… 



Załącznik nr 8 do Regulaminu współorganizacji wydarzeń 

PROTOKÓŁ ZAKOŃCZENIA WSPÓŁORGANIZACJI WYDARZENIA 

sporządzony w dniu ……………………………………… 

I. Dane wydarzenia 

Nazwa wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

Termin wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

Miejsce wydarzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

Organizator: 

………………………………………………………………………………………………… 

Przedstawiciel MOK: 

………………………………………………………………………………………………… 

II. Zakres współorganizacji 

MOK realizował następujący zakres współorganizacji: 

☐ współpraca organizacyjna 

☐ promocja wydarzenia 

☐ prowadzenie wydarzenia 

☐ obsługa techniczna 

☐ nagłośnienie 

☐ oświetlenie 

☐ dokumentacja fotograficzna i filmowa 

☐ inne: 

………………………………………………………………………………………………… 



III. Realizacja wydarzenia 

☐ Wydarzenie odbyło się zgodnie z zawartym Porozumieniem. 

☐ Współorganizacja została zrealizowana zgodnie z ustalonym zakresem. 

☐ Harmonogram wydarzenia został zrealizowany zgodnie z ustaleniami. 

☐ W trakcie wydarzenia wystąpiły zmiany wymagające uzgodnienia z MOK. 

Jeżeli TAK – opis: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

IV. Stan sprzętu 

Po zakończeniu wydarzenia stwierdzono, że: 

☐ sprzęt został odebrany bez zastrzeżeń, 

☐ stwierdzono uszkodzenia lub nieprawidłowości. 

Opis: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

V. Uwagi stron 

Uwagi Organizatora 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

Uwagi MOK 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

VI. Wnioski 

☐ Współpraca przebiegła prawidłowo. 

☐ Organizator wywiązał się z obowiązków wynikających z Porozumienia. 



☐ Rekomenduje się kontynuowanie współpracy przy kolejnych wydarzeniach. 

☐ W przypadku kolejnych wydarzeń zaleca się wprowadzenie następujących zmian: 

………………………………………………………………………………………………… 

VII. Oświadczenia 

Strony potwierdzają wykonanie obowiązków wynikających z Porozumienia o 

współorganizacji wydarzenia, z zastrzeżeniem uwag wskazanych w niniejszym protokole. 

Niniejszy protokół stanowi dokument potwierdzający zakończenie współorganizacji 

wydarzenia. 

Data sporządzenia protokołu: 

…………………………………………………… 

Organizator 

Imię i nazwisko: 

…………………………………………………… 

Podpis: 

…………………………………………………… 

Miejski Ośrodek Kultury - Przedstawiciel MOK 

Imię i nazwisko: 

…………………………………………………… 

Stanowisko: 

…………………………………………………… 

Podpis: 

…………………………………………………… 


