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Wstęp

Organizacja wydarzeń finansowanych ze środków publicznych, zwłaszcza tych o charakterze kultu-

ralnym, to przestrzeń, w której spotykają się dwa światy. Z jednej strony jest twórcza swoboda, ener-

gia i wizja artystyczna, z drugiej – przepisy, procedury i konkretne obowiązki prawne. W idealnym 

scenariuszu oba te porządki wzajemnie się uzupełniają. W praktyce jednak bywa różnie. Kreatywność 

lubi działać bez ograniczeń, prawo natomiast opiera się na zasadach, terminach i odpowiedzialności. 

Organizator bardzo często stoi więc pomiędzy nimi, próbując pogodzić artystyczny zamysł z wymo-

gami formalnymi.

Ten poradnik powstał właśnie po to, by pomóc działać odważnie, spokojnie i świadomie w środo-

wisku, w którym dobre przygotowanie pozwala uniknąć wielu trudności – zarówno formalnych, jak 

i organizacyjnych. Nie chodzi o straszenie przepisami ani o odbieranie przestrzeni dla twórczości. 

Chodzi o to, by wiedzieć, co jest obowiązkowe, co warto przewidzieć i co należy zrobić zanim pojawi 

się publiczność i zacznie się cała magia.

Wydarzenia takie jak koncerty, wernisaże, festiwale, spektakle, pikniki czy debaty wymagają współ-

pracy wielu osób, dobrej logistyki oraz odpowiedzialności na każdym etapie przygotowań. Organi-

zator odpowiada jednocześnie za bezpieczeństwo uczestników, zgodność z prawem, budżet, wyko-

nawców, dokumentację i przebieg całego procesu. To bardzo dużo jak na jedną rolę, dlatego warto 

mieć narzędzie, które pomaga planować, porządkować i podejmować decyzje z większą pewnością.

Jak zrobić masówkę i nie pójść siedzieć – powstało po to, aby dać praktyczne wsparcie  osobom od-

powiedzialnym za przygotowanie i realizację przedsięwzięć publicznych. Dla tych, którzy chcą łączyć 

wymagania prawa z dobrą organizacją projektu i zadbać o to, by całość przebiegała sprawnie, przej-

rzyście i bez niepotrzebnego stresu.

To nie jest akademicka analiza ustaw ani podręcznik pełen prawniczego żargonu. To przewodnik dla 

praktyków: pracowników instytucji kultury, samorządów, organizacji pozarządowych i wszystkich, 

którzy na co dzień planują i realizują wydarzenia finansowane ze środków publicznych. Znajdziesz tu 

jasne zasady, konkretne objaśnienia i narzędzia gotowe do wykorzystania w codziennej pracy.

Celem tej publikacji jest uporządkowanie tematów, które często wydają się skomplikowane, oraz po-

kazanie, że z odpowiednią wiedzą można przygotować wydarzenie bez chaosu i nerwowych decyzji 

na ostatniej prostej. W kulturze nie da się uniknąć wszystkich niespodzianek, ale dobre przygotowa-

nie sprawia, że żadna z nich nie pojawi się tam, gdzie potrzebna jest przewidywalność.

WSTĘP
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Rozdział 1 

Etap planowania wydarzenia 
– decyzje, które zapadają 

zanim zacznie się produkcja

1. Jak zaplanować wydarzenie, żeby nie ratować się na finiszu

Organizacja wydarzenia kulturalnego finansowanego ze środków publicznych zaczyna się dużo 
wcześniej niż pierwsza umowa, pierwsze zapytanie ofertowe czy pierwsza publikacja w mediach spo-
łecznościowych. Zaczyna się w momencie, w którym pomysł artystyczny trzeba przełożyć na projekt 
możliwy do bezpiecznego, zgodnego z prawem i realnego wykonania.

Na początku wszystko wygląda lekko: jest koncepcja, energia, rozmowy, a czasem obietnica kon-
kretnego terminu. Dopiero później pojawiają się rzeczy, które „psują flow”: technika, dostępność wy-
konawców, wymogi bezpieczeństwa, koszty, ograniczenia obiektu, terminy zamówień, formalności 
przy masówce. To nie są przeszkody tylko elementy produkcji. Jeśli zostają rozpoznane wcześnie, nie 
odbierają swobody. Jeśli zostaną zignorowane, wrócą na finiszu z podwójną siłą, zwykle w najgor-
szym możliwym momencie.

Ten rozdział porządkuje etap startowy. Nie po to, żeby tworzyć nadmiar procedur, ale żeby organiza-
tor wiedział, jakie decyzje muszą zapaść na początku, jakie zależności rządzą dalszym procesem i co 
minimalnie udokumentować, żeby później nie ratować się improwizacją ani nie tłumaczyć decyzji po 

fakcie.

2. Od pomysłu do decyzji organizacyjnej

Wizja artystyczna odpowiada na pytanie: po co to robimy i co ma przeżyć odbiorca. Projekt organiza-

cyjny odpowiada na pytanie: jak to zrobić w realnym świecie, w konkretnym miejscu, w konkretnym 

czasie i za konkretne pieniądze, zgodnie z obowiązkami instytucji publicznej. Oba elementy są rów-

nie ważne, ale to nie są te same kompetencje i nie tworzy ich ten sam język.

Na etapie pomysłu często operuje się ogólną formułą: koncert, festiwal, plener, wernisaż, wydarze-

nie rodzinne. Projekt organizacyjny wymaga doprecyzowania, bo każda z tych nazw może oznaczać 

ROZDZIAŁ 1
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kilka zupełnie różnych scenariuszy. Koncert może być kameralny w sali, może być plenerowy z ogro-

dzeniem i biletowaniem, może być ogólnodostępny na rynku miasta. To trzy różne zdarzenia pod 

względem techniki, bezpieczeństwa i formalności, mimo że artystycznie mogą wyglądać podobnie.

Są też momenty krytyczne, które przesądzają o dalszym przebiegu przygotowań. Jeśli zostaną prze-

oczone, większość pracy na finiszu polega potem na „ratowaniu”. Do takich decyzji należą przede 

wszystkim: wybór miejsca i terminu, szacunkowa skala wydarzenia, założony sposób dostępu pu-

bliczności, ogólny model produkcji (czy wszystko robi instytucja, czy korzysta z wykonawców ze-

wnętrznych), a także wstępna decyzja, czy wydarzenie może wejść w reżim imprezy masowej albo 

w inne szczególne wymagania organizacyjne.

Najważniejsze na tym etapie jest uznanie prostej prawdy: wydarzenie jest systemem naczyń połą-

czonych. Jeśli zmienisz jedną rzecz, to kilka innych przesuwa się automatycznie. Dlatego organizator 

powinien na starcie zamienić pomysł w jasne ramy: co robimy, gdzie, kiedy, dla kogo, w jakiej skali 

i jakim modelem organizacyjnym.

3. Harmonogram jako narzędzie bezpieczeństwa

Harmonogram nie jest listą zadań do odhaczania. Jest narzędziem kontroli ryzyka. W instytucji pu-

blicznej dodatkowo staje się narzędziem bezpieczeństwa formalnego, bo część działań wymaga cza-

su wynikającego nie z woli organizatora, lecz z procedur, dostępności rynku i terminów ustawowych 

lub wewnętrznych.

Na start muszą zostać ustalone elementy, bez których reszta nie ma sensu. Przede wszystkim trzeba 

domknąć decyzje programowe w zakresie, który pozwala uruchomić produkcję: kogo angażujemy, 

w jakiej formule (występ, spektakl, projekt autorski, prowadzenie), jakie są wstępne wymagania i kie-

dy to ma się odbyć. Równolegle trzeba mieć potwierdzone miejsce i termin oraz podstawowe założe-

nia dotyczące publiczności: czy wydarzenie jest biletowane, czy ogólnodostępne, czy na  otwartym 

terenie, czy w obiekcie.

Dopiero potem harmonogram powinien rozwinąć się w logiczny ciąg zależności. W produkcji wy-

darzeń działa prosta sekwencja: artysta uruchamia technikę, technika uruchamia logistykę i budżet, 

a logistyka i budżet wyznaczają sposób organizacji publiczności i zabezpieczenia. Jeśli w harmono-

gramie te zależności są odwrócone, organizator wpada w typową pułapkę: najpierw podejmuje de-

cyzje o infrastrukturze i usługach, a potem okazuje się, że rider i realne potrzeby wydarzenia wyma-

gają czegoś innego.

Warto planować harmonogram w blokach, bo to daje przejrzystość i pozwala zespołowi działać spój-

nie. Najpierw blok koncepcyjno-programowy, potem blok produkcyjno-techniczny, następnie logi-

styka artystów i zespołu, dalej infrastruktura dla publiczności, a na końcu obszar bezpieczeństwa 

ROZDZIAŁ 1
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i komunikacji, który obejmuje także ewentualne obowiązki przy masówce. Przy takim układzie orga-

nizator nie gasi pożarów, tylko realizuje  proces.

 

4. Budżet i źródła finansowania

Budżet wydarzenia to nie tylko zestawienie kosztów, lecz jeden z kluczowych elementów decyzyj-

nych, który wpływa na cały proces organizacyjny. Od jego konstrukcji zależy zarówno zakres przed-

sięwzięcia,  jak i  sposób udzielania zamówień, poziom formalizacji dokumentacji oraz odpowiedzial-

ność organizatora.

Podstawowe źródła finansowania wydarzeń w instytucjach kultury to środki własne, dotacje pod-

miotowe i celowe, programy krajowe oraz projekty finansowane ze środków unijnych. Każde z tych 

źródeł niesie ze sobą określone konsekwencje proceduralne, ale wspólny mianownik jest jeden: wy-

datkowanie środków publicznych zawsze podlega zasadom wynikającym z ustawy o finansach pu-

blicznych, niezależnie od tego, skąd dokładnie pochodzą pieniądze.

Częstym uproszczeniem jest traktowanie środków własnych jako obszaru większej swobody organi-

zacyjnej. W praktyce jednak także one podlegają obowiązkowi gospodarnego, celowego i przejrzy-

stego wydatkowania. Oznacza to, że już sama wartość planowanego wydatku decyduje o tym, czy 

należy zastosować procedury wynikające z Prawa zamówień publicznych, wewnętrzny regulamin 

udzielania zamówień, czy szczególne wyłączenia przewidziane dla działalności kulturalnej. Źródło 

finansowania nie zwalnia z  obowiązku stosowania procedur — zmienia natomiast sposób ich reali-

zacji i zakres dokumentowania.

Sytuacja komplikuje się w przypadku dotacji celowych oraz projektów finansowanych ze środków 

krajowych lub unijnych. W takich przedsięwzięciach obok przepisów powszechnych pojawiają się 

dodatkowe wymogi wynikające z umów dotacyjnych, regulaminów konkursów, wytycznych progra-

mowych oraz zasad kwalifikowalności wydatków. Często oznacza to obowiązek stosowania określo-

nych trybów wyboru wykonawców nawet przy niższych wartościach zamówień, prowadzenia szcze-

gółowego rozeznania rynku, publikowania zapytań ofertowych lub archiwizowania dokumentacji 

w określony sposób.

Dlatego budżet powinien być planowany równolegle z analizą procedu-
ralną. Już na etapie koncepcji wydarzenia warto wiedzieć, które elemen-
ty będą finansowane z jakiego źródła, jakie progi wartości mogą zostać 
przekroczone oraz jakie procedury to uruchomi. Pozwala to uniknąć sy-
tuacji, w której decyzje programowe są podejmowane bez świadomości 
ich skutków formalnych, a organizator zmuszony jest później ratować się 
prowizorycznymi rozwiązaniami.

ROZDZIAŁ 1
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Dobrze zaplanowany budżet pełni funkcję porządkującą. Ułatwia ustalenie harmonogramu zamó-

wień, pozwala rozdzielić odpowiedzialności i przygotować dokumentację w sposób spójny. Co rów-

nie istotne, stanowi punkt odniesienia w razie kontroli, pokazując, że decyzje organizacyjne były 

przemyślane, oparte na realnych możliwościach finansowych i zgodne z obowiązującymi przepisami.

5. Dokumentowanie decyzji organizatora

Dokumentowanie decyzji organizacyjnych nie jest dodatkiem do pracy organizatora ani czynnością 

wykonywaną „na wypadek kontroli”. Jest integralną częścią procesu przygotowania wydarzenia fi-

nansowanego ze środków publicznych. To właśnie dokumentacja pokazuje, że decyzje były podej-

mowane świadomie, w określonym kontekście, z uwzględnieniem przepisów, budżetu i realiów or-

ganizacyjnych.

W praktyce większość problemów kontrolnych nie wynika z błędnych decyzji, lecz z braku śladu po 

nich. Organizator wie, dlaczego wybrał określone rozwiązanie, dlaczego zaprosił konkretnego artystę 

albo dlaczego skorzystał z danego trybu udzielenia zamówienia, ale nie potrafi tego wykazać w do-

kumentach. A w systemie finansów publicznych liczy się nie tylko to, co zostało zrobione, ale również 

to, czy można to odtworzyć na podstawie dokumentacji.

Dokumentowanie nie oznacza tworzenia rozbudowanych analiz ani wie-
lostronicowych uzasadnień. Chodzi o minimum, które pozwala po czasie 
zrozumieć tok myślenia organizatora. W praktyce są to przede wszystkim 
krótkie notatki służbowe, zestawienia, maile i decyzje kierownicze, które 
razem tworzą logiczną opowieść o procesie przygotowania wydarzenia.

Na etapie planowania kluczowe znaczenie ma dokumentowanie decyzji programowych i organiza-

cyjnych. Warto utrwalić moment, w którym zapadła decyzja o formule wydarzenia, jego skali, miej-

scu realizacji oraz o wyborze artysty lub koncepcji programowej. To właśnie te decyzje uruchamiają 

dalsze działania: technikę, logistykę, budżet i harmonogram. Krótka notatka wyjaśniająca, dlaczego 

wydarzenie ma taką, a nie inną formę, jest później punktem odniesienia dla całej dokumentacji.

Kolejnym obszarem jest dokumentowanie wyboru trybu postępowania przy udzielaniu zamówień. 

Niezależnie od tego, czy organizator stosuje procedury Prawa zamówień publicznych, wyłączenia 

właściwe dla działalności kulturalnej czy regulamin wewnętrzny oparty na ustawie o finansach pu-

blicznych, decyzja ta powinna być możliwa do odtworzenia. Wystarczy krótka informacja wskazująca 

wartość zamówienia, jego charakter oraz podstawę prawną przyjętego trybu. Taki dokument porząd-

kuje proces i znacząco ogranicza ryzyko zarzutów w przyszłości.

Istotną rolę odgrywa również dokumentowanie rozeznania rynku. Nawet jeśli zamówienie nie jest 

prowadzone w trybie konkurencyjnym, organizator powinien być w stanie wykazać, że zna realia 
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rynkowe i podejmował decyzje w sposób gospodarny. Może to być zestawienie ofert, wydruki stron 

internetowych, zapytania mailowe albo odniesienie do wcześniejszych realizacji. Nie liczy się forma, 

lecz sens: pokazanie, że przyjęta cena i zakres usługi nie są przypadkowe.

Ważnym elementem są także decyzje kierownicze. Zatwierdzenie budżetu, akceptacja wyboru wy-

konawcy, zgoda na określony zakres zamówienia czy podpisanie umowy to momenty, które warto 

jasno udokumentować. Pokazują one, że odpowiedzialność za decyzje została przypisana właściwym 

osobom, a działania organizatora mieściły się w ramach przyjętych kompetencji.

Całość dokumentacji nie musi być idealna ani rozbudowana. Powinna być spójna. Osoba, która się-

gnie po dokumenty po kilku miesiącach lub latach, powinna być w stanie zrozumieć, jak wydarze-

nie było planowane, jakie decyzje zapadły na poszczególnych etapach i z czego one wynikały. Jeżeli 

dokumenty opowiadają tę samą historię co wydarzenie, oznacza to, że proces został przygotowany 

prawidłowo.

Dobrze prowadzona dokumentacja nie spowalnia pracy organizatora. 
Przeciwnie – porządkuje ją, ułatwia podejmowanie decyzji i daje poczu-
cie kontroli nad procesem. To jedno z najprostszych narzędzi, które real-
nie zwiększają bezpieczeństwo organizacyjne i prawne wydarzenia, jesz-
cze zanim pojawi się publiczność.

W następnym rozdziale przechodzimy do obszaru, który uruchamia całą produkcję: artyści i twórcy, 

czyli decyzje programowe i formalne, które trzeba umieć przełożyć na bezpieczne działania instytucji.

ROZDZIAŁ 1
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Rozdział 2

Artyści i twórcy 
– jak angażować zgodnie z prawem 

i nie komplikować sobie życia

1. Artysta jako punkt wyjścia całego wydarzenia

W większości wydarzeń kulturalnych decyzja o artyście zapada bardzo wcześnie – często jeszcze za-

nim powstanie szczegółowy harmonogram, budżet czy plan organizacyjny. To naturalne, bo to wła-

śnie twórca, zespół lub projekt artystyczny nadają wydarzeniu sens, skalę i charakter. Jednocześnie 

jest to moment, który uruchamia cały dalszy proces organizacyjny i formalny.

Wybór artysty wpływa na niemal każdy kolejny element przygotowań: wymagania techniczne, miej-

sce realizacji, długość wydarzenia, zaplecze logistyczne, komunikację promocyjną, a bardzo często 

również na to, czy przedsięwzięcie zmieści się w ramach standardowych procedur, czy zacznie ge-

nerować dodatkowe obowiązki. Dlatego decyzja artystyczna nie jest wyłącznie decyzją programową 

– staje się decyzją organizacyjną i finansową.

Z perspektywy instytucji finansowanej ze środków publicznych oznacza to jedno: wybór artysty musi 

być świadomy, uzasadniony i możliwy do udokumentowania. Nie po to, by ograniczać twórczość, 

lecz po to, by dalsze etapy przygotowań były spójne i bezpieczne.

2. Usługa artystyczna jako szczególny rodzaj zamówienia

Usługi artystyczne różnią się zasadniczo od klasycznych usług rynkowych. Ich istotą jest indywidual-

ny, twórczy charakter, który sprawia, że nie podlegają one porównywaniu w typowym sensie. Koncert 

konkretnego wykonawcy, autorski spektakl czy projekt artystyczny nie mają realnych zamienników, 

które można zestawić według ceny czy parametrów technicznych bez zmiany sensu wydarzenia.

To właśnie ta cecha sprawia, że prawo przewiduje dla działalności kulturalnej szczególne rozwiąza-

nia. Organizator nie wybiera artysty w drodze konkurencji, lecz dokonuje wyboru programowego, 

opartego na koncepcji wydarzenia, jego celach, tematyce i odbiorcach. Takie działanie jest w pełni 

dopuszczalne, o ile mieści się w ramach obowiązujących przepisów i zasad gospodarności.

ROZDZIAŁ 2



13

W praktyce angażowanie artystów może odbywać się w kilku modelach. Przy zamówieniach o niż-

szej wartości stosuje się procedury wewnętrzne, wynikające z regulaminu jednostki i ustawy o fi-

nansach publicznych. W przypadku działalności kulturalnej możliwe jest również skorzystanie z wy-

łączeń spod stosowania Prawa zamówień publicznych, o ile spełnione są przesłanki ustawowe. Gdy 

wyłączenie nie znajduje zastosowania, a charakter usługi nadal ma cechy indywidualne, możliwe jest 

zastosowanie trybu z wolnej ręki na podstawie przepisów PZP.

Kluczowe jest to, że wybór artysty nigdy nie odbywa się poza systemem. Zawsze istnieje określona 

podstawa prawna, która pozwala taki wybór zrealizować w sposób legalny.

3. Procedura wyboru artysty – co naprawdę ma znaczenie

Jednym z najczęstszych nieporozumień jest przekonanie, że skoro artysta jest wybierany bez kon-

kurencji, to decyzja ta nie podlega żadnym procedurom. W rzeczywistości jest dokładnie odwrotnie. 

Im większa swoboda wyboru, tym większe znaczenie ma prawidłowe udokumentowanie tej decyzji.

Procedura wyboru artysty nie musi oznaczać formalnego postępowania z ogłoszeniami i ofertami. 

W praktyce sprowadza się do kilku kluczowych elementów: wskazania koncepcji wydarzenia, określe-

nia roli artysty w tej koncepcji oraz wyboru podstawy prawnej angażu. Te elementy powinny znaleźć 

odzwierciedlenie w dokumentacji, choćby w formie krótkiej notatki programowo-organizacyjnej.

Taka dokumentacja nie służy ocenianiu wartości artystycznej twórcy, lecz pokazuje, że decyzja nie 

była przypadkowa. Wskazuje, dlaczego udział konkretnego artysty jest istotny dla projektu, jak wpi-

suje się w jego tematykę lub misję instytucji oraz dlaczego jego usługi mają charakter indywidualny. 

To w zupełności wystarcza, by spełnić wymogi przejrzystości i gospodarności.

4. Umowa z artystą jako punkt zwrotny w organizacji wydarzenia

Moment podpisania umowy z artystą jest w praktyce momentem przejścia z etapu planowania do 

etapu produkcji. To właśnie umowa przekłada decyzję programową na konkretne zobowiązania or-

ganizacyjne i finansowe. Od tej chwili wydarzenie przestaje być koncepcją, a zaczyna być projektem 

do zrealizowania.

Umowa z artystą powinna precyzyjnie określać zakres usługi artystycz-
nej, termin i miejsce realizacji, honorarium oraz warunki płatności. Rów-
nie istotne są zapisy dotyczące praw autorskich i wizerunkowych, które 
będą miały znaczenie zarówno przy promocji wydarzenia, jak i przy jego 
dokumentowaniu czy retransmisji.
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Z punktu widzenia organizatora szczególne znaczenie mają zapisy organizacyjne. To w umowie po-

jawiają się informacje o próbach, czasie obecności artysty, liczbie osób w ekipie oraz o wymaganiach 

technicznych i logistycznych. Każdy z tych elementów ma bezpośrednie przełożenie na kolejne za-

mówienia i decyzje organizacyjne.

5. Rider techniczny jako dokument porządkujący dalsze działania

Integralną częścią współpracy z artystą jest rider techniczny.

Z perspektywy organizacyjnej rider pełni funkcję porządkującą. To na jego podstawie ustala się, jaki 

sprzęt jest potrzebny, czy będzie on wynajmowany czy kupowany oraz jaki jest rzeczywisty zakres 

usług technicznych. Rider pozwala również ocenić, czy planowane rozwiązania mieszczą się w bu-

dżecie i harmonogramie.

Brak ridera lub jego zbyt późne uzyskanie bardzo często prowadzi do improwizacji, kosztownych 

zmian i napięć organizacyjnych. Dlatego jest to dokument, który powinien pojawić się jak najwcze-

śniej i być analizowany nie tylko przez realizatorów technicznych, lecz także przez osoby odpowie-

dzialne za budżet i zamówienia.

6. Wymagania artysty a zamówienia towarzyszące

Współpraca z artystami niemal zawsze wiąże się z dodatkowymi wymaganiami organizacyjnymi. 

Dotyczą one zakwaterowania, transportu, wyżywienia czy opieki organizacyjnej. Są one naturalnym 

elementem profesjonalnej działalności artystycznej i mogą być uwzględniane w projekcie, o ile są 

racjonalne i jasno określone.

Kluczowe znaczenie ma rozróżnienie pomiędzy określeniem standardu a wskazaniem konkretnego 

wykonawcy. Artysta może oczekiwać określonej klasy hotelu, warunków podróży czy zaplecza. Orga-

nizator natomiast odpowiada za wybór podmiotu realizującego te usługi zgodnie z obowiązującymi 

procedurami i zasadą gospodarności.

Jeżeli w umowie pojawia się wskazanie konkretnego hotelu lub firmy transportowej, decyzja taka 

wymaga szczególnej uważności i uzasadnienia. Nie jest ona z góry niedopuszczalna, ale musi wyni-

kać z realnych potrzeb projektu, a nie z wygody organizacyjnej. W praktyce oznacza to konieczność 

oddzielenia decyzji artystycznej od decyzji zakupowej.
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7. Artysta jako element większego procesu przygotowań

Zaangażowanie artysty nie jest działaniem odrębnym, lecz pierwszym ogniwem całego łańcucha 

organizacyjnego. To od tej decyzji zaczynają się dalsze etapy przygotowań: technika, logistyka, za-

bezpieczenie, budżet i harmonogram. Im lepiej uporządkowany jest ten etap, tym mniej problemów 

pojawia się później.

Dobrze przygotowana dokumentacja, jasno określona umowa i świadome rozpoznanie konsekwen-

cji organizacyjnych wyboru artysty pozwalają przejść do kolejnego etapu bez chaosu i nerwowych 

korekt. To moment, w którym wydarzenie jest jeszcze elastyczne, a decyzje można podejmować 

w sposób spokojny i przemyślany.

W następnym rozdziale przejdziemy do techniki wydarzenia – sceny, dźwięku, światła i multimediów 

– czyli obszaru, który bezpośrednio wynika z decyzji artystycznych i bardzo szybko pokazuje, czy 

etap pracy z artystą został przeprowadzony prawidłowo.
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Rozdział 3

Technika wydarzenia 
– decyzje, które mają konsekwencje 

prawne i produkcyjne

1. Technika jako konsekwencja programu, a nie osobny problem

Technika wydarzenia nie jest dodatkiem do programu ani neutralnym zapleczem organizacyjnym. 

Jest bezpośrednią konsekwencją decyzji programowych i artystycznych. To, kto występuje, w jakiej 

formule odbywa się wydarzenie i w jakiej przestrzeni jest realizowane, determinuje wymagania doty-

czące sceny, nagłośnienia, oświetlenia, multimediów oraz zaplecza technicznego.

W praktyce oznacza to, że technika nie powinna być planowana „równolegle” ani na końcu przygoto-

wań. Każda próba odwrócenia tej kolejności kończy się improwizacją, presją czasową albo ryzykiem 

błędów formalnych. Decyzje techniczne zawsze wynikają z programu i umów z artystami, a nie od-

wrotnie.

Dla organizatora oznacza to jedno: zanim pojawią się zapytania ofertowe, rozeznania rynku czy wy-

bór wykonawcy, musi istnieć jasno określona koncepcja wydarzenia oraz potwierdzone wymagania 

artystyczne.

2. Rider techniczny jako punkt odniesienia dla całej produkcji

Podstawowym dokumentem porządkującym kwestie techniczne jest rider techniczny artysty. Nie 

jest to lista życzeń ani sugestia, lecz opis minimalnych warunków niezbędnych do prawidłowej re-

alizacji występu. Rider określa m.in. wymagania dotyczące sceny, systemu nagłośnienia, oświetlenia, 

multimediów, backline’u, zaplecza technicznego oraz warunków pracy artysty i ekipy. W tym miejscu 

warto podkreślić, że rider jest również punktem odniesienia dla opisu przedmiotu zamówienia, sza-

cowania jego wartości oraz oceny realności harmonogramu i budżetu wydarzenia.
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Z perspektywy organizatora rider pełni kilka kluczowych funkcji jedno-
cześnie. Po pierwsze, pozwala ocenić realny zakres techniczny wydarze-
nia. Po drugie, umożliwia ustalenie, które elementy będą przedmiotem 
wynajmu, a które – ewentualnie – zakupu. Po trzecie, stanowi punkt od-
niesienia przy opisie przedmiotu zamówienia i szacowaniu jego wartości.

Brak ridera lub jego późne pozyskanie jest jedną z najczęstszych przyczyn problemów produkcyj-

nych i proceduralnych. Dlatego powinien być traktowany jako dokument uruchamiający dalsze eta-

py przygotowań, a nie jako załącznik „do dogrania”.

3. Wynajem czy zakup – kluczowe rozróżnienie formalne

Jednym z najważniejszych momentów na etapie planowania techniki jest rozróżnienie pomiędzy 

wynajmem a zakupem sprzętu. W działalności kulturalnej wynajem jest rozwiązaniem naturalnym 

i dominującym. Sprzęt pojawia się na czas realizacji wydarzenia, a po jego zakończeniu wraca do 

wykonawcy. Pozwala to elastycznie dopasować konfigurację techniczną do konkretnego projektu 

i korzystać z wyłączeń właściwych dla działalności kulturalnej.

Zakup oznacza natomiast nabycie sprzętu na własność instytucji. W sensie prawnym jest to dostawa, 

która – w zależności od wartości – podlega innym zasadom udzielania zamówień i nie korzysta z wy-

łączeń przewidzianych dla usług związanych z realizacją wydarzenia.

Pomylenie tych dwóch kategorii nie jest drobnym uchybieniem. Zastosowanie wyłączeń właściwych 

dla działalności kulturalnej w sytuacji, gdy faktycznie dochodzi do zakupu sprzętu, jest poważnym 

naruszeniem zasad wydatkowania środków publicznych. Tego rodzaju błąd może zostać zakwe-

stionowany w trakcie kontroli, skutkować zarzutem naruszenia dyscypliny finansów publicznych, 

a w przypadku projektów zewnętrznych – korektami finansowymi lub obowiązkiem zwrotu środków. 

To jeden z tych obszarów, w których „praktyka branżowa” nie chroni organizatora przed odpowie-

dzialnością.

4. Szacowanie wartości zamówienia – etap, którego nie wolno pominąć

Zanim zostanie wybrany tryb udzielenia zamówienia, konieczne jest prawidłowe oszacowanie jego 

wartości. To etap absolutnie kluczowy, bo determinuje dalsze decyzje proceduralne.
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Szacowanie wartości zamówienia powinno obejmować wszystkie ele-
menty techniczne, które są ze sobą funkcjonalnie powiązane i służą re-
alizacji jednego wydarzenia lub cyklu wydarzeń. Nie wolno dzielić zamó-
wienia na mniejsze części tylko po to, aby zmieścić się w niższym progu. 
Jeżeli scena, nagłośnienie, oświetlenie i multimedia tworzą jedną całość 
techniczną, ich wartość należy zsumować.

Wartość zamówienia ustala się na podstawie rozeznania rynku, analizy wcześniejszych realizacji, 

dostępnych cenników lub wstępnych ofert. Kluczowe jest nie tylko samo ustalenie kwoty, ale także 

udokumentowanie, w jaki sposób została ona oszacowana. To właśnie ten etap jest później punktem 

odniesienia dla kontroli.

5. Opis przedmiotu zamówienia – jak nie zawężać konkurencji

Opis przedmiotu zamówienia jest jednym z najbardziej wrażliwych elementów całego procesu. Na-

wet jeśli przepisy dopuszczają wyłączenia dla działalności kulturalnej, dobre standardy wynikające 

z Prawa zamówień publicznych powinny być stosowane tam, gdzie to możliwe.

Opis powinien opierać się na minimalnych parametrach technicznych wynikających z ridera artysty, 

charakteru wydarzenia i warunków przestrzeni. Tam, gdzie artysta nie wymaga użycia konkretnego 

modelu lub marki, wskazywanie parametrów funkcjonalnych pozwala zachować konkurencyjność 

i uniknąć zarzutu faworyzowania jednego wykonawcy.

Wskazywanie konkretnego produktu, producenta lub rozwiązania technicznego powinno mieć miej-

sce wyłącznie wtedy, gdy wynika to wprost z wymagań artysty lub specyfiki wydarzenia i nie istnieje 

realna alternatywa. Każdorazowo wymaga to uzasadnienia w dokumentacji.

6. Tryb udzielenia zamówienia – decyzja, która musi być do obrony

Wybór trybu udzielenia zamówienia na usługi techniczne zależy od kilku czynników: wartości zamó-

wienia, jego charakteru, źródła finansowania oraz tego, czy zamówienie mieści się w zakresie działal-

ności kulturalnej.

Dla zamówień o wartości niższej niż 170 000 zł netto (próg obowiązujący od stycznia 2026 r.; wcze-

śniej 130 000 zł) możliwe jest stosowanie procedur uproszczonych wynikających z regulaminu we-

wnętrznego instytucji. Nie oznacza to jednak swobody w wyborze wykonawcy. Organizator musi być 

w stanie wykazać, że rynek został rozpoznany, a wybór był racjonalny.
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Częstą praktyką jest zapraszanie kilku podmiotów do złożenia ofert i dokonanie porównania. Jest 

to rozwiązanie dopuszczalne, ale przy bardziej złożonych zamówieniach technicznych bezpieczniej-

szym rozwiązaniem bywa publikacja ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Pozwala to unik-

nąć zarzutu zawężania konkurencji i pokazuje, że organizator realnie otworzył się na rynek.

W przypadku zamówień objętych wyłączeniami dla działalności kulturalnej, do progów unijnych 

możliwe jest niestosowanie pełnych procedur PZP. Jeżeli jednak wartość zamówienia przekracza  

170 000 zł netto, zastosowanie ma obowiązek publikacji ogłoszenia w BIP na podstawie ustawy o or-

ganizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej oraz zapewnienia przejrzystych zasad wyboru 

wykonawcy.

Dodatkową warstwę stanowią projekty finansowane ze środków zewnętrznych. W takich przypad-

kach często obowiązują zasady konkurencyjności wynikające z wytycznych programowych, nawet 

jeśli formalnie nie stosuje się PZP. Ich pominięcie jest jedną z najczęstszych przyczyn korekt finanso-

wych.

W praktyce najbezpieczniejszym rozwiązaniem jest takie prowadzenie postępowania, które pozwala 

wykazać brak arbitralności decyzji. Otwarcie postępowania na rynek, rzetelny opis potrzeb i udo-

kumentowany wybór wykonawcy chronią organizatora znacznie lepiej niż rozwiązania „najprostsze” 

czy oparte na lokalnych relacjach.

7. Dlaczego technika wymaga szczególnej dyscypliny organizacyjnej

Technika to obszar, w którym błędy organizacyjne bardzo szybko przekładają się na konsekwencje 

prawne i finansowe. To także jeden z najczęściej kontrolowanych elementów wydarzeń finansowa-

nych ze środków publicznych.

Świadome planowanie, właściwe rozróżnienie wynajmu i zakupu, rzetelne szacowanie wartości za-

mówienia oraz przejrzysty wybór wykonawcy pozwalają uniknąć improwizacji i nerwowych decyzji 

na finiszu. Dobrze przygotowana technika nie tylko zabezpiecza wydarzenie od strony produkcyjnej, 

ale także chroni organizatora długo po jego zakończeniu.
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Rozdział 4

Logistyka artystów 
– hotel, transport i opieka jako element 

odpowiedzialności organizatora

1. Logistyka artysty jako część usługi artystycznej, a nie dodatek

Logistyka artystów bardzo często bywa traktowana jako temat poboczny, który „jakoś się załatwi” po 
podpisaniu umowy. W praktyce jest to jeden z bardziej wrażliwych obszarów organizacji wydarzenia, 
bo łączy w sobie potrzeby twórców, realia produkcyjne oraz obowiązki wynikające z wydatkowania 
środków publicznych.

Zakwaterowanie, transport i opieka organizacyjna nie są uprzejmością wobec artysty, lecz elemen-
tem realizacji umowy i warunkiem prawidłowego wykonania usługi artystycznej. Ich zakres powinien 
wynikać wprost z zapisów umownych oraz z charakteru wydarzenia, a nie z doraźnych ustaleń czy 
presji czasu.

Z perspektywy formalnej są to odrębne zamówienia, które wymagają takiej samej staranności jak 
technika czy zabezpieczenie wydarzenia. Ich lekceważenie rzadko kończy się problemem artystycz-

nym, ale bardzo często kończy się problemem organizacyjnym albo kontrolnym.

2. Zakwaterowanie artystów jako odrębne zamówienie

Zakwaterowanie artystów i ekip technicznych stanowi klasyczny przykład zamówienia towarzyszą-
cego realizacji wydarzenia. Choć bezpośrednio wynika z umowy z artystą, nie jest częścią usługi arty-
stycznej sensu stricto i powinno być traktowane jako osobne zamówienie.

Kluczowe znaczenie ma tu właściwe określenie zakresu potrzeb: liczby osób, liczby noclegów, stan-
dardu hotelu, odległości od miejsca wydarzenia oraz ewentualnych wymagań organizacyjnych, ta-
kich jak późne zameldowanie, wczesne śniadanie czy dostępność miejsc parkingowych.

Z punktu widzenia organizatora ważne jest, aby potrzeby te zostały jasno opisane w umowie z arty-
stą. To one stanowią punkt wyjścia do dalszych decyzji zakupowych i pozwalają uniknąć nieporozu-
mień na etapie realizacji.
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3. Standard a wskazanie konkretnego hotelu

Istotnym rozróżnieniem jest różnica pomiędzy określeniem standardu zakwaterowania, a wskaza-

niem konkretnego hotelu. Artysta ma pełne prawo oczekiwać określonego standardu noclegu, ade-

kwatnego do rangi wydarzenia i charakteru współpracy. Organizator natomiast zachowuje odpowie-

dzialność za wybór konkretnego obiektu, kierując się zasadami gospodarności i przejrzystości. 

Wskazanie przez artystę konkretnego hotelu nie jest co do zasady zakazane, ale każdorazowo wy-

maga uważnej oceny. Organizator powinien sprawdzić, czy istnieją realne alternatywy spełniające te 

same warunki. Jeżeli ich brak, albo wybór konkretnego obiektu wynika z obiektywnych okoliczności, 

takich jak logistyka trasy, wcześniejsze rezerwacje czy brak dostępności innych hoteli w danym ter-

minie, fakt ten powinien zostać krótko opisany w dokumentacji.

To właśnie w takich miejscach najczęściej pojawiają się pytania kontrolne. Nie dlatego, że standard 

hotelu był zbyt wysoki, lecz dlatego, że wybór nie został w żaden sposób uzasadniony.

4. Transport artystów i ekip – bezpieczeństwo i terminowość
 ponad wygodę

Transport artystów oraz ich ekip to kolejny obszar, który wymaga świadomego zaplanowania. W za-

leżności od charakteru wydarzenia może on obejmować transport dalekobieżny, lokalne przejazdy 

pomiędzy hotelem, a miejscem wydarzenia, a także przewóz instrumentów i sprzętu.

Kluczowe znaczenie mają tutaj bezpieczeństwo, punktualność oraz dopasowanie środka transportu 

do realnych potrzeb. Wybór przewoźnika „z przyzwyczajenia” lub bez minimalnego rozeznania rynku 

jest jednym z najczęstszych błędów organizacyjnych. Nawet proste porównanie kilku ofert i krótkie 

uzasadnienie wyboru znacząco wzmacniają pozycję organizatora.

Podobnie jak w przypadku hoteli, artysta może określić wymagany standard transportu, natomiast 

wskazanie konkretnej firmy powinno być traktowane ostrożnie i każdorazowo oceniane pod kątem 

dostępnych alternatyw.

5. Opieka organizacyjna jako element profesjonalnej realizacji

Opieka organizacyjna nad artystą często nie jest formalnie wycenianą usługą, ale w praktyce ma 

ogromne znaczenie dla sprawnego przebiegu wydarzenia. Obejmuje ona kontakt z artystą i jego 

managementem, koordynację prób, obecność osoby odpowiedzialnej za przebieg dnia wydarzenia 

oraz reagowanie na bieżące potrzeby.
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Choć rzadko pojawia się jako osobne zamówienie, warto jasno określić, kto pełni tę funkcję i jakie 

ma kompetencje decyzyjne. Brak wyraźnego przypisania odpowiedzialności w tym obszarze bardzo 

szybko prowadzi do chaosu informacyjnego i konfliktów organizacyjnych.

Z perspektywy instytucji publicznej opieka organizacyjna jest także elementem należytej staranności 

w realizacji umowy z artystą i powinna być uwzględniona w planowaniu zasobów osobowych.

6. Tryb udzielenia zamówień logistycznych i źródła finansowania

Zakwaterowanie, transport i usługi towarzyszące podlegają tym samym zasadom co inne zamówie-

nia. Ich wartość należy oszacować, a sposób udzielenia dobrać w zależności od progów finansowych, 

charakteru zamówienia oraz źródła finansowania.

Nawet jeśli wydarzenie finansowane jest w całości ze środków własnych instytucji, nie oznacza to 

dowolności. Zasady gospodarności i przejrzystości obowiązują zawsze. W przypadku projektów do-

towanych lub unijnych dochodzą dodatkowe wymogi dotyczące konkurencyjności, których pomi-

nięcie może skutkować korektami finansowymi.

W praktyce bezpieczniejszym rozwiązaniem jest stosowanie form konkurencyjnych tam, gdzie rynek 

na to pozwala. Otwarcie postępowania, choćby w uproszczonej formule, znacząco ogranicza ryzyko 

zarzutów o arbitralność decyzji.

7. Dlaczego logistyka zamyka produkcję wydarzenia

Logistyka artystów jest ostatnim elementem produkcji wydarzenia przed wejściem w etap pracy z pu-

blicznością. To tutaj kończy się planowanie wewnętrzne, a zaczyna realizacja w czasie rzeczywistym.

Dobrze uporządkowana logistyka sprawia, że wydarzenie przebiega płynnie, artyści mogą skupić się 

na występie, a organizator zachowuje kontrolę nad procesem. Zaniedbania w tym obszarze bardzo 

szybko ujawniają się w dniu wydarzenia i rzadko dają się naprawić bez kosztów lub napięć.

Ten rozdział domyka etap produkcji. Kolejnym krokiem jest wejście w obszar, w którym organizator 

przejmuje odpowiedzialność nie tylko za artystów i ekipę, ale także za uczestników wydarzenia — 

czyli bezpieczeństwo i imprezę masową.
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Rozdział 5

Bezpieczeństwo i impreza masowa 
– granica między organizacją 

wydarzenia a odpowiedzialnością 
prawną

1. Kwalifikacja wydarzenia: punkt, w którym organizator musi 
się zatrzymać

Planowanie wydarzenia kulturalnego rzadko zaczyna się od pytania, czy będzie ono imprezą maso-
wą. Na początku jest pomysł, program, rozmowy z artystami, technika i budżet. Dopiero później, gdy 
organizator zaczyna planować wydarzenie w przestrzeni udostępnionej publiczności, jego skala sta-
je się realna. Na tym etapie wydarzenie przestaje być wyłącznie produkcją, a zaczyna funkcjonować 
jako zdarzenie publiczne, za które ktoś ponosi konkretną odpowiedzialność prawną.

Ten moment przychodzi wtedy, gdy organizator zaczyna patrzeć na wydarzenie nie tylko przez pry-
zmat programu, lecz przez pryzmat obecności dużej liczby osób w jednej przestrzeni. Pojawia się 
konieczność oceny, czy przyjęta koncepcja jest możliwa do bezpiecznego zrealizowania w rzeczywi-
stych warunkach, a nie jedynie na poziomie założeń. To zmiana perspektywy: od planowania atrak-
cyjnego wydarzenia do świadomego zarządzania sytuacją, w której uczestnicy powierzają organiza-
torowi swoje bezpieczeństwo. 

Wraz z tą zmianą dobre praktyki organizacyjne przestają być jedynie kwestią wyboru. Decyzje, któ-
re wcześniej służyły sprawnej realizacji lub komfortowi uczestników, zaczynają mieć znaczenie dla 
bezpieczeństwa ludzi i porządku publicznego. Organizator wchodzi w obszar, w którym odpowie-
dzialność nie wynika już wyłącznie z doświadczenia czy wyczucia, lecz z konkretnych obowiązków 
określonych w przepisach.

Ustawa jednoznacznie wskazuje, że w przypadku imprezy masowej to organizator odpowiada za 
bezpieczeństwo uczestników w miejscu i czasie jej trwania, a ta odpowiedzialność powstaje znacznie 
wcześniej niż w dniu wydarzenia – już na etapie planowania i przygotowań. Dlatego właśnie w tym 
punkcie organizator powinien świadomie się zatrzymać i sprawdzić kwalifikację wydarzenia. Nie po 
to, by dopełnić formalności, lecz by odpowiednio wcześnie zaplanować dalsze działania i uniknąć 
sytuacji, w której decyzje organizacyjne są podejmowane pod presją czasu.
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2. Czy to impreza masowa: wyłączenia, progi i rzeczywiste warunki 
organizacji

Nie każde wydarzenie z udziałem publiczności jest imprezą masową w rozumieniu przepisów. O tej 
kwalifikacji nie decyduje ani nazwa wydarzenia, ani jego charakter artystyczny. Sama liczba uczest-
ników również nie jest jedynym kryterium. Kluczowe znaczenie mają warunki, w jakich wydarzenie 
jest organizowane oraz to, czy mieści się ono w ramach normalnego funkcjonowania danego obiektu 
lub terenu.

Wiele wydarzeń kulturalnych odbywa się w stałych obiektach zaprojektowanych z myślą o udziale 
publiczności, takich jak teatry, filharmonie, opery, kina, muzea, galerie, biblioteki czy domy kultury. 
Jeżeli wydarzenie odbywa się w takim obiekcie i jego charakter odpowiada przeznaczeniu miejsca, 
co do zasady nie jest ono traktowane jako impreza masowa, nawet przy pełnej widowni. Podobnie 
wydarzenia organizowane przez szkoły i placówki oświatowe na ich terenie, realizowane w ramach 
działalności placówki, korzystają z ustawowych wyłączeń.

Sytuacja zmienia się w momencie, gdy wydarzenie wychodzi poza standardowe warunki funkcjo-
nowania obiektu albo odbywa się w przestrzeni otwartej lub tymczasowo przystosowanej. W takich 
przypadkach organizator nie może już opierać się na infrastrukturze i procedurach „wbudowanych” 
w miejsce. To on przejmuje odpowiedzialność za sposób funkcjonowania przestrzeni udostępnionej 

publiczności i za zaplanowanie bezpieczeństwa w sposób całościowy.

Jeżeli wydarzenie nie korzysta z wyłączeń, decydujące znaczenie mają 
progi liczby udostępnionych miejsc. Dla wydarzeń artystyczno-rozrywko-
wych wynoszą one co najmniej 1000 miejsc w przypadku terenu otwar-
tego oraz co najmniej 500 miejsc w przypadku hali lub innego budynku 
umożliwiającego przeprowadzenie imprezy. Przekroczenie tych progów 
uruchamia reżim imprezy masowej wraz z dodatkowymi obowiązkami 
formalnymi i organizacyjnymi.

Szczególnej ostrożności wymagają wydarzenia plenerowe, w których frekwencja jest dynamiczna, 
a kontrola napływu publiczności bywa ograniczona. Decydujące znaczenie ma maksymalna liczba 
uczestników, którzy mogą przebywać na terenie wydarzenia w jednym momencie, a nie łączna licz-
ba osób w trakcie całego wydarzenia. To ona przekłada się na możliwość bezpiecznej organizacji 
przestrzeni, sprawność ewakuacji, dostęp służb ratowniczych oraz adekwatność przyjętych rozwią-
zań zabezpieczających. Jeżeli przy takim założeniu istnieje realne ryzyko przekroczenia ustawowych 
progów albo brak skutecznych narzędzi kontroli liczby osób na terenie, organizator powinien przyjąć 
wariant bezpieczniejszy, odpowiadający wymaganiom przewidzianym dla imprezy masowej. Kwa-
lifikacja wydarzenia nie polega na formalnym omijaniu reżimu imprezy masowej, lecz na rzetelnej 
ocenie, czy przyjęte założenia organizacyjne zapewniają bezpieczeństwo uczestników w realnych 
warunkach wydarzenia.
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3. Od kwalifikacji do obowiązków organizatora – co zmienia uznanie 
wydarzenia za imprezę masową

Uznanie wydarzenia za imprezę masową nie jest wyłącznie zmianą nazwy ani formalnym przypo-

rządkowaniem go do określonej kategorii prawnej. To moment, w którym zmienia się sposób my-

ślenia o organizacji wydarzenia. Od tej chwili nie wystarczy już zadbać o to, aby wydarzenie tylko się 

odbyło. Organizator przejmuje odpowiedzialność za stworzenie warunków, w których obecność du-

żej liczby osób w jednej przestrzeni nie będzie generowała zagrożeń, które można było przewidzieć 

i którym można było zapobiec.

W praktyce oznacza to wejście w jasno określony reżim obowiązków. Ustawa nie pozostawia wąt-

pliwości, że organizator imprezy masowej odpowiada za bezpieczeństwo uczestników w miejscu 

i czasie jej trwania, a odpowiedzialność ta obejmuje zarówno przygotowanie wydarzenia, jak i jego 

przebieg. Nie jest to odpowiedzialność abstrakcyjna ani wyłącznie na papierze. Każde rozwiązanie 

organizacyjne, które wpływa na sposób funkcjonowania publiczności, może być później oceniane 

pod kątem tego, czy było adekwatne do skali i charakteru wydarzenia.

Od tego momentu kluczowe staje się planowanie. Organizator musi nie tylko wiedzieć, co chce zre-

alizować, ale także w jaki sposób zamierza zapewnić bezpieczeństwo ludziom, którzy pojawią się 

na wydarzeniu. Pojawia się konieczność uporządkowania organizacji terenu, zaplanowania systemu 

służb, zabezpieczenia medycznego, zasad komunikacji oraz procedur reagowania na sytuacje nie-

przewidziane. To są elementy, które razem tworzą spójny system bezpieczeństwa, a nie zbiór nieza-

leżnych działań.

Co istotne, obowiązki organizatora nie sprowadzają się do spełnienia wymagań formalnych. Doku-

menty, które powstają na tym etapie, nie są celem samym w sobie. Ich zadaniem jest opisanie real-

nego sposobu działania wydarzenia: tego, jak teren będzie funkcjonował, jak będą działały służby 

i w jaki sposób organizator zareaguje, jeżeli coś pójdzie niezgodnie z planem. Im bardziej te założenia 

są spójne i przemyślane, tym mniejsze ryzyko chaosu w trakcie wydarzenia i tym większa odporność 

organizacji na uwagi służb oraz późniejszą ocenę działań.

Dlatego dalsza część tego rozdziału nie dotyczy już pytania, czy dane wydarzenie jest imprezą ma-

sową. Zakłada, że ta decyzja została podjęta świadomie. Skupia się natomiast na tym, jakie narzędzia 

i rozwiązania organizator ma do dyspozycji, aby tę odpowiedzialność udźwignąć w sposób realny, 

uporządkowany i możliwy do obrony.
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4. Plan zabezpieczenia imprezy masowej jako fundament organizacji 
bezpieczeństwa

W imprezie masowej bezpieczeństwo nie zaczyna się od zamówienia ochrony ani od rozmów ze służ-

bami. Zaczyna się od uporządkowania całego wydarzenia w jednym spójnym dokumencie – planie 

zabezpieczenia imprezy masowej. To on jest punktem wyjścia dla dalszych decyzji organizacyjnych, 

podstawą opiniowania przez służby oraz ramą, w której poruszają się wszystkie podmioty zaangażo-

wane w realizację wydarzenia.

Plan zabezpieczenia nie jest dokumentem abstrakcyjnym ani opisem 
„idealnego” wydarzenia. Jego zadaniem jest odzwierciedlenie rzeczywi-
stego przebiegu imprezy i realnych warunków jej realizacji. Powinien po-
kazywać, w jaki sposób zorganizowana będzie przestrzeń udostępniona 
publiczności, jak zaplanowano podział terenu, w jaki sposób uczestnicy 
będą się poruszać oraz gdzie i w jaki sposób działać będą służby odpo-
wiedzialne za bezpieczeństwo. To właśnie w planie zabezpieczenia spo-
tykają się założenia organizacyjne, techniczne i porządkowe.

Z perspektywy organizatora plan pełni kilka funkcji jednocześnie. Po pierwsze, pozwala uporząd-

kować własne decyzje i sprawdzić, czy przyjęte rozwiązania są ze sobą spójne. Po drugie, stanowi 

podstawę do rozmów i uzgadniania szczegółów z Policją, Państwową Strażą Pożarną, podmiotami 

odpowiedzialnymi za zabezpieczenie medyczne oraz innymi służbami opiniującymi. Po trzecie, jest 

dokumentem, do którego odwołuje się organ wydający zezwolenie na przeprowadzenie imprezy 

masowej, oceniając, czy zaproponowane środki bezpieczeństwa są adekwatne do charakteru i skali 

wydarzenia.

Dobrze przygotowany plan zabezpieczenia pokazuje nie tylko „co ma być”, ale także „dlaczego tak”. 

Uzasadnia przyjętą liczbę uczestników, rozmieszczenie stref, liczbę i sposób działania służb, rozwią-

zania dotyczące ewakuacji oraz zabezpieczenia medycznego. Dzięki temu nie jest zbiorem deklaracji, 

lecz logicznym opisem systemu, który da się wdrożyć w praktyce. To szczególnie istotne w sytuacjach, 

gdy służby zgłaszają uwagi lub proszą o doprecyzowanie przyjętych rozwiązań – plan staje się wtedy 

punktem odniesienia, a nie źródłem dodatkowych wątpliwości.

Warto pamiętać, że plan zabezpieczenia nie powstaje „na końcu”, jako załącznik do wniosku. Powi-

nien być tworzony równolegle z projektowaniem wydarzenia, ponieważ wiele decyzji technicznych 

i logistycznych bezpośrednio wpływa na bezpieczeństwo. Próba dopasowania planu do już zamknię-

tych rozwiązań często kończy się koniecznością poprawek albo zmian, które są kosztowne lub trudne 

do wdrożenia na późnym etapie.

W razie zdarzeń niepożądanych plan zabezpieczenia jest także jednym z kluczowych dokumentów, 
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do których wraca się przy ocenie działań organizatora. Pokazuje, czy organizator przewidział poten-

cjalne zagrożenia i czy przyjęte procedury były adekwatne do sytuacji. Dlatego jego rola wykracza 

daleko poza formalny wymóg – jest realnym narzędziem zarządzania bezpieczeństwem i odpowie-

dzialnością.

5. Opinie służb i instytucji – po co są i jak z nimi pracować

Procedura przygotowania imprezy masowej obejmuje uzyskanie opinii właściwych służb i instytucji. 

Na pierwszy rzut oka może wyglądać jak formalny etap, który trzeba „odhaczyć”, żeby dostać zezwo-

lenie. W rzeczywistości opinie te pełnią znacznie ważniejszą funkcję: są sprawdzeniem, czy zaplano-

wany przez organizatora sposób działania da się bezpiecznie wdrożyć w realnych warunkach.

Każda ze służb patrzy na wydarzenie z innej perspektywy i ocenia je pod kątem zagrożeń, które 

mieszczą się w jej kompetencjach. Policja koncentruje się na porządku publicznym, ruchu uczest-

ników oraz potencjalnych sytuacjach konfliktowych. Państwowa Straż Pożarna analizuje możliwość 

ewakuacji, dostępność dróg pożarowych, dojazd dla służb ratowniczych oraz wpływ infrastruktury 

na bezpieczeństwo ludzi. Podmioty odpowiedzialne za zabezpieczenie medyczne oceniają, czy przy-

jęte rozwiązania pozwalają na szybkie udzielenie pomocy w warunkach dużego zagęszczenia pu-

bliczności. W określonych przypadkach swoje uwagi zgłasza również państwowy inspektor sanitarny.

Z perspektywy organizatora kluczowe jest zrozumienie, że opinie nie służą ocenianiu programu ani 

idei wydarzenia. Ich przedmiotem jest wyłącznie sposób organizacji i zabezpieczenia imprezy. Służby 

nie zastanawiają się, czy wydarzenie „ma sens”, lecz czy przyjęte założenia są wystarczające, aby unik-

nąć zagrożeń, które da się przewidzieć na etapie planowania.

Dlatego najlepiej traktować opiniowanie nie jako przeszkodę, lecz jako narzędzie weryfikacji wła-

snych założeń. Jeżeli dokumenty są spójne, a plan zabezpieczenia realnie opisuje funkcjonowanie 

terenu, uwagi służb mają zwykle charakter doprecyzowujący, a nie korygujący całą koncepcję. Pro-

blemy pojawiają się wtedy, gdy dokumentacja opisuje wydarzenie w sposób abstrakcyjny albo nie-

spójny, a przyjęte rozwiązania nie wynikają z rzeczywistych warunków miejsca i skali imprezy.

W praktyce im wcześniej organizator zacznie pracować nad dokumentami i konsultować kluczowe 

założenia, tym większa szansa, że proces opiniowania przebiegnie sprawnie. Opinie służb nie są ce-

lem samym w sobie, lecz elementem systemu, który ma doprowadzić do tego, aby wydarzenie było 

nie tylko atrakcyjne, ale przede wszystkim bezpieczne i możliwe do przeprowadzenia w warunkach 

rzeczywistych.
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6. Służby porządkowe, służby informacyjne i kierownik do spraw 
bezpieczeństwa – organizacja systemu bezpieczeństwa

Bezpieczeństwo imprezy masowej w praktyce nie sprowadza się do zapisów w dokumentach, lecz 

do sprawnie działającego systemu ludzi i procedur na terenie wydarzenia. System ten tworzą służby 

porządkowe i informacyjne, działające w ramach jednego zabezpieczenia, oraz osoba odpowiedzial-

na za ich koordynację, czyli kierownik do spraw bezpieczeństwa. To ten układ decyduje o tym, czy 

przyjęte założenia organizacyjne da się realnie wdrożyć w trakcie wydarzenia.

Ustawa rozróżnia służby porządkowe i służby informacyjne, przypisując im odmienne uprawnienia 

i zadania, jednak w praktyce organizacyjnej są one elementami jednego systemu zabezpieczenia. 

Najczęściej realizowane są w ramach jednego zamówienia na usługę ochrony, w którym określa się 

łączną liczbę osób oraz proporcje pomiędzy służbami porządkowymi i informacyjnymi. Podział ten 

ma znaczenie funkcjonalne i prawne, ale nie oznacza istnienia dwóch odrębnych „zespołów”, działa-

jących niezależnie od siebie.

Służby porządkowe wykonują zadania związane z utrzymaniem porządku i reagowaniem na za-

grożenia. W granicach przepisów są uprawnione do kontroli uprawnień do przebywania na terenie 

imprezy, sprawdzania bagażu i odzieży uczestników pod kątem przedmiotów niedozwolonych, wy-

dawania poleceń porządkowych oraz podejmowania interwencji wobec osób naruszających regula-

min wydarzenia. W uzasadnionych sytuacjach mogą stosować środki przymusu bezpośredniego. Te 

uprawnienia nie mają charakteru dowolnego, lecz służą zapewnieniu bezpieczeństwa uczestników 

i przywróceniu porządku w sytuacjach, w których inne środki okazują się niewystarczające.

Służby informacyjne pełnią funkcję wspierającą funkcjonowanie terenu wydarzenia. Zajmują się kie-

rowaniem ruchem uczestników, udzielaniem informacji, wskazywaniem stref, wejść i wyjść, a także 

sygnalizowaniem problemów osobom odpowiedzialnym za bezpieczeństwo. Nie posiadają upraw-

nień interwencyjnych ani środków przymusu, dlatego ich rola polega na zapobieganiu chaosowi 

i napięciom poprzez obecność, komunikację i orientowanie publiczności w przestrzeni wydarze-

nia. W dobrze zaprojektowanym zabezpieczeniu oba rodzaje służb uzupełniają się i działają według 

wspólnych procedur.

Nad działaniem całego systemu czuwa kierownik do spraw bezpieczeń-
stwa. Odpowiada on za koordynację służb, nadzór nad realizacją planu 
zabezpieczenia oraz podejmowanie decyzji w sytuacjach wymagających 
szybkiej reakcji. To do niego spływają informacje z terenu i to on decydu-
je o dalszych działaniach, w tym o współpracy z Policją, Państwową Stra-
żą Pożarną czy zespołami medycznymi.
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W praktyce funkcję kierownika do spraw bezpieczeństwa często pełni przedstawiciel podmiotu re-

alizującego zabezpieczenie wydarzenia. Jest to rozwiązanie dopuszczalne, o ile osoba ta posiada wy-

magane kwalifikacje i realny wpływ na działania służb. Coraz częściej jednak organizatorzy decydują 

się na model, w którym kierownik do spraw bezpieczeństwa działa bezpośrednio po ich stronie, jako 

niezależny koordynator.

Taki model bywa korzystny zwłaszcza przy wydarzeniach złożonych, plenerowych lub realizowanych 

w nietypowych warunkach. Niezależny kierownik patrzy na bezpieczeństwo z perspektywy całego 

wydarzenia, a nie wyłącznie realizacji jednej usługi. Ułatwia to koordynację różnych wykonawców, 

rozmowy ze służbami zewnętrznymi oraz podejmowanie decyzji, które muszą uwzględniać zarówno 

bezpieczeństwo, jak i realia organizacyjne wydarzenia.

Niezależnie od przyjętego rozwiązania, odpowiedzialność za zaprojektowanie i funkcjonowanie sys-

temu bezpieczeństwa spoczywa na organizatorze. To on odpowiada za to, aby służby były dobrane, 

rozmieszczone i skoordynowane w sposób odpowiadający rzeczywistym warunkom wydarzenia, 

a nie jedynie minimalnym wymaganiom formalnym.

8. Zabezpieczenie medyczne – nie „dodatek”, tylko system ratunkowy 
na terenie imprezy

Podczas imprezy masowej zabezpieczenie medyczne nie jest usługą, którą „dokłada się” do progra-

mu, tylko elementem systemu bezpieczeństwa, który musi działać w realnym tłumie i realnym czasie. 

Ustawa wprost wskazuje, że organizator ma obowiązek zapewnić zabezpieczenie medyczne imprezy 

masowej, a szczegółowe wymagania w tym zakresie wynikają z przepisów wykonawczych. 

Kluczowe jest to, że w planowaniu medycznym nie chodzi wyłącznie o zdarzenia skrajne. W praktyce 

najczęściej dzieją się sytuacje „zwyczajne”, które w tłumie przestają być zwyczajne: omdlenia, urazy, 

zasłabnięcia, nagłe pogorszenia stanu zdrowia, reakcje na upał, wychłodzenie albo stres. Jeżeli teren 

jest rozległy, publiczność stoi, przemieszcza się między strefami i tworzą się zagęszczenia, czas do-

tarcia do osoby potrzebującej pomocy staje się jednym z głównych parametrów bezpieczeństwa. 

Dlatego zabezpieczenie medyczne warto myśleć jako układ naczyń połączonych: gdzie jest punkt 

medyczny (jeżeli jest przewidziany), jak działają patrole, jak przebiega zgłaszanie zdarzeń, którędy 

przebiega ewakuacja medyczna i czy dojazd jest rzeczywiście drożny, a nie tylko „narysowany” w do-

kumentach.

To także obszar, który jest opiniowany – organizator zwraca się o opinię m.in. do dysponenta zespo-

łów ratownictwa medycznego, a w praktyce oznacza to konieczność pokazania, że przyjęte rozwią-

zania mają sens operacyjny, a nie tylko formalny. 
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9. Sanitariaty, gastronomia i sprzątanie – infrastruktura, która utrzymuje 
porządek w tłumie

W imprezie masowej o bezpieczeństwie bardzo często decyduje nie jeden spektakularny element, 

tylko to, czy teren „trzyma się” organizacyjnie w godzinach szczytu. Dlatego infrastruktura dla uczest-

ników – sanitariaty, gastronomia, kosze, sprzątanie – powinna być planowana jako narzędzie zarzą-

dzania ruchem publiczności, a nie jako dodatek poprawiający komfort.

Mechanizm jest prosty: źle rozmieszczone toalety lub gastronomia two-
rzą kolejki; kolejki wchodzą w ciągi komunikacyjne; ciągi komunikacyjne 
przestają być drożne, a drożność jest kluczowa dla ewakuacji i dla dojaz-
du służb. Wtedy „wąskie gardła” nie są już niedogodnością, tylko realnym 
czynnikiem ryzyka. To jest powód, dla którego rozsądne rozmieszczenie 
infrastruktury ma sens prawny i praktyczny: pozwala utrzymać przewidy-
walny ruch ludzi i nie dopuszcza do sytuacji, w której tłum sam zaczyna 
tworzyć własne, niekontrolowane „korytarze” i zatory.

Sprzątanie także funkcjonuje jako  element bezpieczeństwa wprost. Podczas imprezy masowej po-

rządek na terenie nie jest kwestią estetyki – to kwestia utrzymania drożności przejść, ograniczenia 

poślizgnięć, potknięć, bałaganu wokół gastronomii i sanitariatów oraz tego, czy teren nie zaczyna 

sprawiać wrażenia wymykającego się spod kontroli. Gdy uczestnicy widzą chaos, rośnie napięcie, 

a napięcie szybciej zamienia się w konflikt lub zachowania ryzykowne. Dlatego sprzątanie w czasie 

trwania imprezy musi być częścią obsługi wydarzenia w najtrudniejszych godzinach.

10. Wybór wykonawców usług – na co patrzeć, żeby zabezpieczenie 
działało w praktyce

Przy wyborze wykonawcy bardzo ważne jest doświadczenie polegające na tym, że dany podmiot jest 

gotowy pracować w realnych warunkach imprezy masowej, we współpracy z innymi wykonawcami 

i w reżimie odpowiedzialności, który ostatecznie i tak spoczywa na organizatorze.

Przy usługach ochrony (w praktyce obejmujących zarówno służby porządkowe, jak i informacyjne) 

warto patrzeć nie tylko na liczbę osób, ale także na model dowodzenia, sposoby łączności, doświad-

czenie przy podobnych wydarzeniach oraz zdolność do pracy w dynamicznym tłumie. Minimalna 

ilość służb wynika z ustawy, ale to nadal są wartości minimalne – a organizator musi umieć obronić, 

że przyjęty wariant odpowiada rzeczywistym zagrożeniom i układowi terenu. 

Równie ważne jest to, że służby porządkowe mają uprawnienia, których nie ma zwykła obsługa 

wydarzenia – w tym możliwość podejmowania działań interwencyjnych w ramach powierzonych  
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zadań, a ich rola obejmuje m.in. kontrolę uprawnień do przebywania na terenie imprezy, reagowanie 

na naruszenia regulaminu oraz współpracę z właściwymi służbami. To właśnie dlatego w dokumen-

tacji i w praktyce trzeba mieć jasność, kto wykonuje funkcje porządkowe, a kto informacyjne – nawet 

jeśli zamówieniowo najczęściej jest to jedna usługa, w której tylko rozdziela się liczby i zadania. 

W zabezpieczeniu medycznym i sanitarnym krytyczne jest, czy wykonawca rozumie teren i szczytowe 

obciążenia, a nie tylko swój zakres określony  w dokumentacji. Dobrze dobrany wykonawca potrafi 

pracować na planie stref, potrafi wskazać punkty ryzyka i nie ucieka w wariant minimalny wtedy, gdy 

organizator wprost pokazuje, że publiczność będzie stała, przemieszczała się i zagęszczała w konkret-

nych miejscach. To samo dotyczy sanitariatów i sprzątania: w imprezie masowej liczy się nie tylko „ile”, 

ale „gdzie, kiedy i jak serwisowane”, bo serwis w złym czasie jest praktycznie brakiem serwisu.

11. Regulamin imprezy masowej – dokument, który ma być wykonalny, 
a nie efektowny

Regulamin w imprezie masowej nie jest dekoracją. Ma porządkować zasady wstępu i przebywania na 

terenie wydarzenia, wyznaczać granice zachowań dopuszczalnych i niedopuszczalnych oraz dawać 

służbom podstawę do jednolitego działania. Co ważne, ustawa wymaga, aby regulamin imprezy ma-

sowej został przygotowany i aby organizator wskazał sposób jego udostępnienia uczestnikom. 

W praktyce regulamin działa tylko wtedy, gdy jest spójny z realną organizacją terenu. Jeżeli zapisu-

jesz zakazy, musisz mieć sposób ich egzekwowania; jeżeli wprowadzasz kontrolę wejść, musisz mieć 

fizyczną możliwość jej wykonania; jeżeli opisujesz zasady poruszania się po strefach, teren musi być 

oznakowany i zrozumiały. Regulamin, który „obiecuje” działania niewykonalne, jest słaby nie dlatego, 

że jest krótki lub długi, tylko dlatego, że nie daje się przełożyć na rzeczywistość – a w razie zdarzenia 

nie broni organizatora, bo pokazuje rozdźwięk między dokumentacją a działaniem w praktyce.

12. Komunikacja z uczestnikami – element bezpieczeństwa, który działa 
albo nie działa

W imprezie masowej komunikacja jest narzędziem operacyjnym: utrzymuje porządek, ogranicza 

chaos, rozładowuje napięcie i prowadzi ludzi przez sytuacje dynamiczne. Jeżeli publiczność nie wie, 

gdzie ma iść, gdzie jest pomoc medyczna, którędy wychodzić i jak reagować na komunikaty, tłum 

zaczyna działać intuicyjnie – a intuicja tłumu często prowadzi do zatorów i eskalacji.

Dlatego sensowna komunikacja musi mieć dwa poziomy. Pierwszy to oznakowanie i informacja 

„stała”: wejścia, wyjścia, punkty medyczne, sanitariaty, strefy, zakazy. Drugi to komunikacja „żywa”, 

czyli gotowość do podawania jasnych komunikatów w momentach krytycznych: wpuszczanie, prze-

rwy, wstrzymanie programu, prośby o zachowanie drożności, a w razie potrzeby także komunikaty  
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ewakuacyjne. Szczególnie ważne jest, żeby komunikaty nie były przypadkowe i sprzeczne. W prakty-

ce musi istnieć jeden porządek decyzyjny, w którym komunikacja jest elementem zarządzania bez-

pieczeństwem i jest uzgadniana z kierownikiem ds. bezpieczeństwa oraz z osobami odpowiedzial-

nymi za teren.

Bezpieczeństwo podczas imprezy masowej nie jest osobnym etapem organizacji ani dodatkiem do 

programu, lecz ramą, w której podejmowane są wszystkie kluczowe decyzje organizacyjne. Prawidło-

wa kwalifikacja wydarzenia, świadome zaplanowanie zabezpieczenia, dobór wykonawców, przygo-

towanie regulaminu oraz terminowe przeprowadzenie procedury opiniowania i uzyskania zezwole-

nia pozwalają organizatorowi zachować kontrolę nad przebiegiem wydarzenia i realnie ograniczyć 

ryzyka. Im wcześniej kwestie bezpieczeństwa zostaną potraktowane jako integralna część projektu, 

tym większa przewidywalność organizacyjna i tym mniej sytuacji, które trzeba rozwiązywać pod pre-

sją czasu w dniu imprezy.

13. Opinie służb i wniosek o zezwolenie – procedura, która wymaga 
spójnych dokumentów

Etap uzyskiwania opinii właściwych służb oraz zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej 

jest momentem, w którym plan bezpieczeństwa i cała koncepcja organizacyjna wydarzenia podle-

gają formalnej ocenie. Nie jest to wyłącznie procedura administracyjna, lecz sprawdzenie, czy za-

proponowane rozwiązania można bezpiecznie wdrożyć w rzeczywistych warunkach terenu i przy 

założonej liczbie uczestników.

Organizator składa wniosek o wydanie zezwolenia do wójta, burmistrza albo prezydenta miasta wła-

ściwego ze względu na miejsce wydarzenia, równolegle występując o wymagane opinie do Policji, 

Państwowej Straży Pożarnej, dysponenta zespołów ratownictwa medycznego oraz państwowego in-

spektora sanitarnego. Co do zasady powinno to nastąpić nie później niż na 30 dni przed planowanym 

terminem imprezy, tak aby procedura mogła przebiegać spokojnie i bez presji czasu.

Właściwe służby mają ustawowo 14 dni na wydanie opinii. W tym czasie analizowana jest dokumen-

tacja, ale w praktyce często oceniane są również realne warunki terenu: możliwości ewakuacji, dojaz-

dy dla służb ratowniczych, rozmieszczenie stref oraz przyjęte rozwiązania organizacyjne. Opinie te 

rzadko kwestionują samą ideę wydarzenia; znacznie częściej wskazują elementy wymagające dopre-

cyzowania lub korekty, tak aby zabezpieczenie było adekwatne do skali i charakteru imprezy.

Kluczowe znaczenie ma spójność dokumentów składanych w toku postępowania. Plan zabezpiecze-

nia, regulamin imprezy, opis organizacji terenu, liczba uczestników i założenia dotyczące służb muszą 

opisywać jedno, to samo wydarzenie. Niespójności pomiędzy dokumentami – różne liczby uczestni-

ków, inne strefy na mapach, niejasne zasady kontroli wejść czy brak wskazanych dojazdów – niemal 

zawsze prowadzą do uwag i konieczności poprawek.
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Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej wydawane jest nie później niż na 7 dni przed 

planowanym terminem wydarzenia. W decyzji tej określane są m.in. maksymalna liczba uczestników 

oraz minimalna liczba służb porządkowych i informacyjnych. Tym samym zezwolenie zamyka etap 

formalny planowania bezpieczeństwa i staje się punktem odniesienia dla organizacji wydarzenia 

w dniu imprezy.

Im wcześniej procedura zostanie uruchomiona i im bardziej spójna jest dokumentacja, tym większą 

kontrolę organizator zachowuje nad ostatecznym kształtem zabezpieczenia. Pozwala to wprowa-

dzać zmiany w sposób planowy, a nie reagować nerwowo na uwagi służb tuż przed rozpoczęciem 

wydarzenia.

Bezpieczeństwo podczas imprezy masowej nie jest osobnym etapem organizacji ani dodatkiem do 

programu, lecz ramą, w której podejmowane są wszystkie kluczowe decyzje organizacyjne. Prawidło-

wa kwalifikacja wydarzenia, świadome zaplanowanie zabezpieczenia, dobór wykonawców, przygo-

towanie regulaminu oraz terminowe przeprowadzenie procedury opiniowania i uzyskania zezwole-

nia pozwalają organizatorowi zachować kontrolę nad przebiegiem wydarzenia i realnie ograniczyć 

ryzyka. Im wcześniej kwestie bezpieczeństwa zostaną potraktowane jako integralna część projektu, 

tym większa przewidywalność organizacyjna i tym mniej sytuacji, które trzeba rozwiązywać pod pre-

sją czasu w dniu imprezy.
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Rozdział 6

Prawo autorskie na wydarzeniach 
kulturalnych – bez mitów, uproszczeń 

i straszenia

1. Prawo autorskie jako stały element organizacji wydarzeń

Prawo autorskie to jeden z tych obszarów, które w organizacji wydarzeń kulturalnych są obecne nie-

mal zawsze, niezależnie od skali, formuły i charakteru przedsięwzięcia. Nie dotyczy wyłącznie dużych 

produkcji ani wydarzeń komercyjnych. Pojawia się wszędzie tam, gdzie mamy do czynienia z twór-

czością: muzyką, tekstem, ruchem scenicznym, obrazem, projekcją, a także dokumentacją i promocją 

wydarzenia.

W praktyce problemy z prawem autorskim rzadko wynikają z celowego naruszenia przepisów. Znacz-

nie częściej są efektem automatycznego powielania schematów, nieprecyzyjnych zapisów umow-

nych albo założenia, że skoro wydarzenie ma charakter kulturalny lub publiczny, to obowiązują tu 

„luźniejsze” zasady. Tymczasem prawo autorskie działa niezależnie od tego, czy wydarzenie jest bile-

towane, darmowe, finansowane z dotacji czy realizowane w ramach misji instytucji kultury.

Dlatego warto traktować ten obszar nie jako barierę, lecz jako element porządkujący relacje pomię-

dzy organizatorem, artystą i odbiorcą.

2. Co jest utworem w wydarzeniu kulturalnym

Podstawą stosowania prawa autorskiego jest pojęcie utworu, rozumianego jako przejaw działalności 

twórczej o indywidualnym charakterze, ustalony w jakiejkolwiek postaci. W realiach wydarzeń kultu-

ralnych oznacza to bardzo szeroki katalog elementów, które mogą podlegać ochronie.

Utworem będzie więc zarówno koncertowy repertuar, tekst piosenki, choreografia, scenariusz per-

formansu, jak i autorska koncepcja wizualna, projekcja multimedialna czy oryginalna aranżacja mu-

zyczna. Ochronie mogą podlegać również elementy scenografii czy projekty graficzne, o ile mają 

cechy twórcze i indywidualne.
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Jednocześnie nie wszystko, co pojawia się na wydarzeniu, automatycznie jest utworem. Czynności 

stricte techniczne, standardowe rozwiązania organizacyjne, harmonogramy czy instrukcje technicz-

ne co do zasady nie korzystają z ochrony prawa autorskiego. To rozróżnienie ma znaczenie praktycz-

ne, ponieważ pozwala odróżnić obszary wymagające szczególnych uregulowań prawnych od tych, 

które pozostają wyłącznie w sferze organizacyjnej.

3. Występ artystyczny a korzystanie z utworu

Jednym z najczęstszych uproszczeń jest utożsamianie zaproszenia artysty z automatycznym naby-

ciem praw do wszystkiego, co wydarzy się na scenie. Tymczasem z punktu widzenia prawa autorskie-

go są to dwa różne poziomy.

Zawarcie umowy z artystą i wypłata honorarium uprawniają organizatora do zrealizowania wydarze-

nia w ustalonej formule, czyli do publicznego wykonania utworu w określonym miejscu i czasie. Nie 

oznaczają jednak automatycznie zgody na utrwalanie występu w postaci nagrań audio lub wideo, 

wykonywanie zdjęć i ich dalsze rozpowszechnianie, publikowanie fragmentów występu w interne-

cie, wykorzystywanie nagrań w kolejnych projektach, raportach czy materiałach promocyjnych.

Każde z tych pól eksploatacji wymaga odrębnej podstawy prawnej, najlepiej wyraźnie wskazanej 

w umowie z artystą. Brak takich zapisów nie oznacza dowolności po stronie organizatora, lecz w prak-

tyce znacząco ogranicza zakres legalnego korzystania z materiałów powstałych podczas wydarzenia.

4. Licencja i przeniesienie praw – świadomy wybór, nie automatyzm

W działalności kulturalnej zasadą jest korzystanie z licencji, a nie przeniesienie autorskich praw ma-

jątkowych. Licencja pozwala twórcy zachować prawa, a jednocześnie daje organizatorowi możliwość 

korzystania z utworu w jasno określonym zakresie.

Dla organizatora kluczowe jest, aby licencja była wyraźnie udzielona, dostosowana do rzeczywistych 

potrzeb instytucji, spójna z planowanym wykorzystaniem materiałów po wydarzeniu.

Licencja może obejmować m.in. utrwalanie, publiczne odtwarzanie, publikację w internecie, wyko-

rzystanie w celach promocyjnych lub archiwalnych. Ważne jest, aby zakres licencji odpowiadał temu, 

co faktycznie będzie robione z materiałami. Zbyt wąska licencja rodzi ryzyko naruszeń, zbyt szeroka 

bywa nieadekwatna i trudna do obrony z perspektywy zasad gospodarności.

Przeniesienie praw autorskich pojawia się rzadziej i zwykle dotyczy sytuacji, w których instytucja za-

mawia konkretne dzieło do trwałego wykorzystania. Wymaga to jednak precyzyjnych zapisów i od-

powiedniego wynagrodzenia.
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5. Organizacje zbiorowego zarządzania – kiedy faktycznie pojawia się 
obowiązek

Szczególnym obszarem prawa autorskiego w działalności kulturalnej są organizacje zbiorowego 

zarządzania prawami autorskimi i pokrewnymi. W praktyce instytucje kultury najczęściej stykają się 

z ZAiKS, ale nie jest to jedyny podmiot, którego kompetencje mogą mieć znaczenie przy organiza-

cji wydarzeń. W zależności od rodzaju utworów i sposobu ich wykorzystania w grę mogą wchodzić 

również inne organizacje zbiorowego zarządzania reprezentujące twórców, wykonawców lub pro-

ducentów.

Kluczowe jest to, że obowiązek zgłoszenia wydarzenia i rozliczenia wyna-
grodzeń nie zależy ani od wypłaty honorarium artyście, ani od komercyj-
nego charakteru imprezy. Fakt, że wydarzenie jest bezpłatne, realizowane 
w ramach misji instytucji kultury lub finansowane z dotacji publicznych, 
nie zwalnia automatycznie z obowiązków wobec organizacji zbiorowego 
zarządzania.

Decydujące znaczenie ma publiczne korzystanie z utworów objętych zbiorowym zarządzaniem. 

W praktyce oznacza to konieczność każdorazowego sprawdzenia czy podczas wydarzenia wyko-

nywane, odtwarzane lub prezentowane są utwory chronione prawem autorskim, czy należą one 

do repertuaru objętego zarządzaniem przez organizację zbiorowego zarządzania, w jakiej formu-

le następuje korzystanie z utworów – wykonanie na żywo, odtworzenie z nośnika, emisja nagrań, 

czy w danym przypadku istnieją podstawy do zastosowania zwolnień lub ograniczeń wynikających 

z przepisów.

W praktyce instytucjonalnej największe trudności pojawiają się przy założeniu, że skoro artysta wyko-

nuje własny repertuar, to temat organizacji zbiorowego zarządzania znika. Tymczasem nawet autor 

wykonujący własne utwory może być członkiem organizacji zbiorowego zarządzania i powierzyć jej 

wykonywanie swoich praw. W takim przypadku to nie indywidualna umowa z artystą, lecz relacja 

z organizacją zbiorowego zarządzania decyduje o obowiązkach organizatora.

Repertuar objęty zbiorowym zarządzaniem obejmuje bardzo szerokie spektrum twórczości, w tym 

muzykę poważną, współczesną, jazz, utwory słowno-muzyczne, a także kompozycje wykorzystywa-

ne jako tło wydarzeń, projekcji czy instalacji.

W instytucjach kultury etap weryfikacji obowiązków wobec organizacji zbiorowego zarządzania 

bywa pomijany lub odkładany na później. Najczęściej dzieje się tak z powodu presji czasu, przekona-

nia, że wydarzenie ma charakter niszowy, albo założenia, że skoro wcześniej nikt nie zgłaszał zastrze-

żeń, to ryzyko nie istnieje. W praktyce prowadzi to do sytuacji, w których roszczenia pojawiają się już 

po wydarzeniu, kiedy możliwości reakcji są ograniczone, a dokumentacja projektowa zamknięta.
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Znacznie bezpieczniejszym rozwiązaniem jest sprawdzenie obowiązków wobec organizacji zbioro-

wego zarządzania na etapie planowania wydarzenia, równolegle z przygotowaniem umów z arty-

stami i dokumentacji organizacyjnej. Nawet krótka analiza repertuaru i sposobu jego wykorzystania 

pozwala uniknąć nieporozumień, sporów interpretacyjnych oraz niepotrzebnych napięć po zakoń-

czeniu wydarzenia.

W praktyce nie chodzi o to, aby każdorazowo zakładać istnienie obowiązku, lecz o to, aby móc wyka-

zać, że organizator świadomie sprawdził sytuację i podjął decyzję w oparciu o konkretne okoliczno-

ści wydarzenia. To właśnie ta świadomość i udokumentowanie procesu mają największe znaczenie 

z perspektywy odpowiedzialności instytucji.

6. Relacje z organizacjami zbiorowego zarządzania – rozsądne podejście

W działalności instytucji kultury kontakt z organizacjami zbiorowego zarządzania, w szczególności 

z ZAiKS, bywa obciążony emocjami i nieufnością. Często wynika to z doświadczeń, w których kore-

spondencja pojawia się dopiero po wydarzeniu, a jej ton sprawia wrażenie automatycznego docho-

dzenia roszczeń. Warto jednak pamiętać, że z punktu widzenia organizatora kluczowe znaczenie ma 

nie unikanie kontaktu, lecz jego właściwe uporządkowanie.

Rozsądne podejście polega przede wszystkim na tym, aby nie traktować zgłoszenia wydarzenia jako 

przyznania się do obowiązku, lecz jako element weryfikacji sytuacji prawnej. Zgłoszenie wydarzenia 

z opisem repertuaru, formy wykonania oraz charakteru imprezy pozwala ustalić, czy w danym przy-

padku rzeczywiście zachodzi konieczność rozliczenia wynagrodzeń, a jeżeli tak – w jakim zakresie.

Z perspektywy instytucji kultury ważne jest również, aby nie opierać się wyłącznie na ogólnych za-

łożeniach lub wcześniejszych doświadczeniach. Fakt, że podobne wydarzenie w przeszłości nie było 

rozliczane, nie oznacza automatycznie, że sytuacja prawna jest identyczna. Każde wydarzenie należy 

oceniać indywidualnie, biorąc pod uwagę repertuar, sposób jego wykorzystania oraz status twórców 

i wykonawców.

Dobrą praktyką jest także oddzielenie kwestii artystycznych od formalnych. Umowa z artystą regulu-

je relację pomiędzy organizatorem a wykonawcą, natomiast obowiązki wobec organizacji zbiorowe-

go zarządzania wynikają z przepisów prawa i nie zawsze mogą zostać przeniesione na artystę. Zapisy 

umowne deklarujące, że artysta odpowiada za rozliczenia z organizacjami zbiorowego zarządzania, 

nie zawsze są wystarczające, aby zwolnić organizatora z odpowiedzialności.

W relacjach z ZAiKS i innymi organizacjami zbiorowego zarządzania warto również dbać o spójność 

dokumentacji. Opis repertuaru, charakter wydarzenia oraz sposób jego realizacji powinny być zgod-

ne z tym, co wynika z umów, programów i materiałów promocyjnych. Rozbieżności pomiędzy doku-

mentami są jednym z najczęstszych powodów sporów i dodatkowych wyjaśnień.
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Z punktu widzenia organizatora najbezpieczniejszą strategią jest podejście, w którym obowiązki wo-

bec organizacji zbiorowego zarządzania są sprawdzane na etapie planowania, decyzje są podejmo-

wane świadomie i udokumentowane, kontakt z organizacją ma charakter roboczy, a nie reakcyjny po 

fakcie.

Takie działanie nie tylko ogranicza ryzyko roszczeń po zakończeniu wydarzenia, ale również pozwala 

zachować kontrolę nad budżetem i harmonogramem projektu. W praktyce instytucjonalnej jest to 

rozwiązanie znacznie mniej kosztowne – zarówno finansowo, jak i organizacyjnie – niż próba porząd-

kowania spraw dopiero po realizacji wydarzenia.

7. Dokumentacja wydarzenia jako odrębny obszar prawny

Zdjęcia i nagrania z wydarzeń kulturalnych są dziś standardem, ale również one podlegają odrębnym 

regulacjom prawnym. Fotograf czy realizator wideo jest twórcą utworu w rozumieniu prawa autor-

skiego, a samo zlecenie wykonania dokumentacji nie oznacza automatycznego przekazania  praw 

do materiałów.

Dlatego w umowach dotyczących dokumentacji powinny znaleźć się zapisy określające zakres licen-

cji do zdjęć i nagrań, pola eksploatacji, czas i terytorium korzystania, możliwość dalszego udostęp-

niania materiałów.

Równolegle należy pamiętać o prawach artystów do wizerunku oraz o spójności zapisów pomiędzy 

umową artystyczną a umową z wykonawcą dokumentacji. Brak tej spójności jest jednym z najczęst-

szych źródeł problemów w praktyce.

8. Prawo autorskie jako element porządku organizacyjnego

Dobrze zaplanowane podejście do prawa autorskiego nie komplikuje organizacji wydarzenia. Prze-

ciwnie – porządkuje proces, ułatwia podejmowanie decyzji i chroni organizatora przed sytuacjami, 

w których po zakończeniu wydarzenia okazuje się, że nie można legalnie wykorzystać materiałów, 

które miały być jego naturalnym efektem.

Prawo autorskie nie wymaga rozbudowanych analiz ani skomplikowanych procedur. Wymaga nato-

miast świadomości, że nie wszystko, co dzieje się na wydarzeniu, jest automatycznie dozwolone oraz 

że większość problemów da się rozwiązać na etapie umów i planowania.
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Rozdział 7

Ochrona danych osobowych 
na wydarzeniach kulturalnych 

– RODO w praktyce organizatora

1. Dane osobowe jako element organizacji wydarzenia

Ochrona danych osobowych w organizacji wydarzeń kulturalnych bardzo często bywa traktowana 

jako temat poboczny albo ograniczana wyłącznie do sprzedaży biletów. W praktyce dane osobowe 

pojawiają się na niemal każdym etapie przygotowania i realizacji wydarzenia – zarówno w relacji 

z uczestnikami, jak i z artystami, wykonawcami, wolontariuszami czy personelem technicznym.

Danymi osobowymi są nie tylko imię i nazwisko czy adres e-mail, ale również wizerunek, numer 

telefonu, adres IP, dane zawarte w umowach, zgłoszeniach, formularzach akredytacyjnych, listach 

obecności, identyfikatorach, a czasem także informacje dotyczące stanu zdrowia, jeżeli pojawiają się 

w kontekście zabezpieczenia medycznego lub dostępności wydarzenia.

Z perspektywy organizatora kluczowe jest uświadomienie sobie, że RODO nie funkcjonuje obok wy-

darzenia, lecz jest jego integralnym elementem. Dane osobowe nie pojawiają się przypadkiem – są 

przetwarzane dlatego, że organizator zdecydował się na określony model organizacyjny. Każda taka 

decyzja powinna więc mieć swoje uzasadnienie i podstawę prawną.

2. Administrator danych i zakres odpowiedzialności

W zdecydowanej większości przypadków administratorem danych osobowych przetwarzanych 

w związku z wydarzeniem jest organizator. To on decyduje o celach i sposobach przetwarzania da-

nych, nawet jeśli faktyczne czynności techniczne wykonują podmioty zewnętrzne, takie jak firmy 

ochroniarskie, operatorzy systemów biletowych, dostawcy usług IT czy agencje promocyjne.

Status administratora danych oznacza odpowiedzialność za zgodność przetwarzania z przepisami 

RODO, w tym za legalność, minimalizację zakresu danych, bezpieczeństwo oraz realizację praw osób, 

których dane dotyczą. Odpowiedzialności tej nie da się przenieść na wykonawcę umową ani zapisem 

regulaminowym.
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W praktyce oznacza to, że organizator musi wiedzieć, jakie dane są zbierane, w jakim celu, na jakiej 

podstawie prawnej, przez jaki czas oraz komu są przekazywane. Brak tej wiedzy jest jednym z naj-

częstszych problemów ujawnianych podczas kontroli.

3. Podstawy prawne przetwarzania danych na wydarzeniach

Jednym z najczęstszych błędów jest automatyczne sięganie po zgodę jako podstawę przetwarzania 

danych osobowych. W rzeczywistości zgoda powinna być stosowana wyłącznie tam, gdzie nie istnie-

je inna, właściwsza podstawa prawna.

W organizacji wydarzeń kulturalnych najczęściej stosowane są trzy podstawy przetwarzania da-

nych: wykonanie umowy, obowiązek prawny oraz prawnie uzasadniony interes administratora. Dane 

uczestników wydarzenia są przetwarzane w celu realizacji umowy (np. sprzedaż biletów, udział w wy-

darzeniu), dane artystów i wykonawców – w związku z zawarciem i realizacją umów, a dane wynika-

jące z obowiązków bezpieczeństwa – na podstawie przepisów prawa.

Zgoda pojawia się najczęściej w kontekście działań promocyjnych, marketingowych lub publikacji 

wizerunku w określonych celach. Kluczowe jest jednak to, aby zgoda była dobrowolna, konkretna 

i możliwa do wycofania bez negatywnych konsekwencji dla osoby, której dane dotyczą.

4. Wizerunek uczestników i artystów

Wizerunek jest szczególną kategorią danych osobowych, która w kontekście wydarzeń kulturalnych 

pojawia się bardzo często. Utrwalanie i rozpowszechnianie wizerunku uczestników, artystów czy pre-

legentów wymaga każdorazowo oceny podstawy prawnej oraz zgodności z przepisami prawa autor-

skiego i RODO.

W przypadku artystów kwestie wizerunku powinny być jednoznacznie uregulowane w umowie. Za-

pisy te powinny określać zakres wykorzystania wizerunku, cele, pola eksploatacji oraz czas obowiązy-

wania zgody. Brak takich postanowień prowadzi do sytuacji, w których organizator nie ma prawa do 

wykorzystania materiałów promocyjnych powstałych podczas wydarzenia.

W odniesieniu do uczestników wydarzenia stosuje się inne zasady. Prawo dopuszcza rozpowszech-

nianie wizerunku osób stanowiących jedynie szczegół większej całości, takiej jak zgromadzenie, 

krajobraz czy impreza publiczna. Nie oznacza to jednak dowolności. Organizator powinien jasno in-

formować o rejestracji wydarzenia, oznaczyć teren odpowiednimi piktogramami lub komunikatami 

oraz unikać utrwalania wizerunku pojedynczych osób w sposób pozwalający na ich identyfikację, 

jeżeli nie istnieje ku temu wyraźna podstawa.
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5. Monitoring, bezpieczeństwo i dane szczególne

W kontekście bezpieczeństwa wydarzeń pojawiają się dodatkowe kategorie danych osobowych. Mo-

nitoring wizyjny, listy służb porządkowych, identyfikatory, rejestry wejść czy dokumentacja medycz-

na to obszary wymagające szczególnej ostrożności.

Monitoring może być stosowany wyłącznie w celu zapewnienia bezpieczeństwa i porządku publicz-

nego, a zakres jego stosowania powinien być proporcjonalny do celu. Organizator ma obowiązek 

poinformować o monitoringu oraz określić czas przechowywania nagrań.

Szczególną uwagę należy zwrócić na dane dotyczące zdrowia, które mogą pojawić się w kontekście 

zabezpieczenia medycznego lub dostępności wydarzenia dla osób z niepełnosprawnościami. Prze-

twarzanie takich danych wymaga istnienia wyraźnej podstawy prawnej oraz zastosowania podwyż-

szonych środków bezpieczeństwa.

6. Udostępnianie danych podmiotom zewnętrznym

Organizacja wydarzenia wiąże się z przekazywaniem danych osobowych wielu podmiotom zewnętrz-

nym. Firmy ochroniarskie, operatorzy systemów biletowych, dostawcy usług IT, agencje promocyjne 

czy wykonawcy dokumentacji fotograficznej i wideo mają dostęp do danych w różnym zakresie.

Każde takie udostępnienie musi mieć podstawę prawną i odpowiednią formę. W zależności od relacji 

prawnej może to być umowa powierzenia przetwarzania danych albo samodzielna odpowiedzial-

ność danego podmiotu jako administratora. Błędna kwalifikacja tej relacji jest jednym z częstszych 

uchybień stwierdzanych w praktyce.

Organizator powinien wiedzieć, komu i w jakim zakresie przekazuje dane oraz upewnić się, że pod-

mioty te spełniają wymagania RODO. Brak umów powierzenia lub niejasne zasady odpowiedzialno-

ści znacząco zwiększają ryzyko naruszeń.

7. Obowiązek informacyjny wobec uczestników

Jednym z podstawowych obowiązków administratora danych jest realizacja obowiązku informacyj-

nego. Uczestnicy wydarzenia powinni wiedzieć, kto jest administratorem ich danych, w jakim celu 

dane są przetwarzane, jakie mają prawa oraz jak długo dane będą przechowywane.

Obowiązek informacyjny może być realizowany w różnej formie: poprzez regulamin wydarzenia, 

klauzulę informacyjną przy zakupie biletu, informacje na stronie internetowej, a także oznaczenia 

na terenie wydarzenia. Ważne jest, aby informacje były dostępne, zrozumiałe i adekwatne do skali 

przetwarzania danych.
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8. RODO jako element porządku organizacyjnego

RODO w organizacji wydarzeń kulturalnych nie jest przeszkodą ani dodatkiem biurokratycznym. Jest 

elementem porządkującym proces i pomagającym świadomie podejmować decyzje organizacyjne. 

Większość problemów związanych z ochroną danych osobowych wynika nie z nadmiaru formalności, 

lecz z braku wcześniejszego zaplanowania.

Jeżeli organizator na etapie koncepcji wydarzenia zastanowi się, jakie dane będą przetwarzane i w ja-

kim celu, łatwiej mu będzie dobrać właściwe rozwiązania organizacyjne, techniczne i prawne. RODO 

przestaje być wówczas źródłem stresu, a staje się jednym z narzędzi odpowiedzialnego zarządzania 

wydarzeniem.
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Rozdział 8

Dostępność, ekologia i cyfryzacja 
– obowiązki, które coraz częściej 

są sprawdzane

1. Dostępność jako obowiązek, a nie dobra wola

Dostępność wydarzeń kulturalnych coraz rzadziej jest postrzegana jako element dodatkowy lub miły 

gest wobec określonych grup odbiorców. W instytucjach finansowanych ze środków publicznych 

staje się ona realnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa oraz z zasad realizacji zadań 

publicznych.

Dostępność dotyczy nie tylko architektury, ale także komunikacji, infor-
macji, sposobu organizacji wydarzenia i rozwiązań technicznych. Obej-
muje potrzeby osób z niepełnosprawnościami ruchowymi, sensorycz-
nymi, intelektualnymi, a także osób starszych, opiekunów z dziećmi czy 
osób czasowo ograniczonych w poruszaniu się.

Organizator wydarzenia powinien już na etapie planowania odpowiedzieć sobie na pytanie, dla kogo 

wydarzenie jest dostępne i jakie bariery mogą pojawić się po drodze. Brak tej refleksji nie zawsze 

uniemożliwia realizację wydarzenia, ale coraz częściej bywa wskazywany jako uchybienie w trakcie 

kontroli lub oceny projektów dotowanych.

2. Dostępność architektoniczna i organizacyjna

W przypadku wydarzeń realizowanych w stałych obiektach istotne znaczenie ma dostępność archi-

tektoniczna: wejścia bez barier, windy, toalety dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościa-

mi, odpowiednio dostosowane ciągi komunikacyjne. Organizator powinien znać możliwości i ograni-

czenia obiektu oraz jasno informować uczestników o dostępnych rozwiązaniach lub ograniczeniach.

W wydarzeniach plenerowych lub realizowanych w przestrzeniach tymczasowych dostępność 

przyjmuje inny wymiar. Należy wówczas uwzględnić nawierzchnię, szerokość ciągów pieszych,  
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rozmieszczenie stref dla publiczności, dostęp do sanitariatów oraz możliwość bezpiecznego prze-

mieszczania się po terenie wydarzenia.

Dostępność organizacyjna obejmuje także sposób zakupu biletów, rejestracji na wydarzenie, komu-

nikacji przed i w trakcie wydarzenia oraz obecność osób mogących udzielić wsparcia uczestnikom 

(asysta). Nawet proste rozwiązania, takie jak czytelna informacja w postaci piktogramów czy wyzna-

czenie punktu informacyjnego, znacząco wpływają na realną dostępność wydarzenia.

3. Dostępność informacyjno-komunikacyjna

Jednym z najczęściej pomijanych obszarów dostępności jest komunikacja. Informacje o wydarzeniu, 

regulaminy, harmonogramy czy komunikaty organizacyjne powinny być przygotowane w sposób 

zrozumiały i możliwy do odczytania przez różne grupy odbiorców.

W praktyce oznacza to m.in. stosowanie prostego języka, odpowiedniego kontrastu graficznego, 

czytelnych czcionek oraz unikanie nadmiaru informacji w jednym miejscu. W przypadku większych 

wydarzeń warto rozważyć dodatkowe rozwiązania, takie jak tłumaczenie na polski język migowy, 

audiodeskrypcja czy materiały w formatach alternatywnych.

Dostępność informacyjna nie polega na spełnieniu wszystkich możliwych standardów, lecz na świa-

domym doborze rozwiązań adekwatnych do skali i charakteru wydarzenia. Kluczowe jest, aby or-

ganizator potrafił wykazać, że potrzeby różnych grup odbiorców zostały uwzględnione w procesie 

planowania.

4. Ekologia i zrównoważona organizacja wydarzeń

Obok dostępności coraz większe znaczenie zyskują kwestie ekologiczne i środowiskowe. Organizacja 

wydarzeń kulturalnych wiąże się z generowaniem odpadów, zużyciem energii, transportem i wpły-

wem na otoczenie. W instytucjach publicznych te aspekty coraz częściej są brane pod uwagę zarów-

no przez organy finansujące, jak i przez opinię publiczną.

Ekologia w organizacji wydarzeń nie oznacza konieczności rezygnacji z ich skali czy atrakcyjności. 

Chodzi raczej o świadome podejmowanie decyzji, które ograniczają negatywny wpływ na środowi-

sko tam, gdzie jest to możliwe. Dotyczy to m.in. wyboru materiałów promocyjnych, sposobu dystry-

bucji informacji, gospodarki odpadami, korzystania z energii czy organizacji transportu.

W praktyce coraz częściej pojawiają się wymogi dotyczące segregacji odpadów, ograniczenia plasti-

ku jednorazowego użytku, stosowania rozwiązań wielokrotnego użytku czy promowania transportu 

publicznego. Organizator powinien znać te oczekiwania i uwzględniać je na etapie planowania.
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5. Ekologia jako element kontroli i rozliczeń

W projektach finansowanych ze środków zewnętrznych, w szczególności unijnych, aspekty ekologicz-

ne coraz częściej pojawiają się jako kryterium oceny lub element rozliczeń. Oznacza to, że działania 

proekologiczne nie są już wyłącznie dobrą praktyką, lecz mogą mieć realne konsekwencje finansowe.

Organizator powinien wiedzieć, które działania są obowiązkowe, a które fakultatywne, oraz w jaki 

sposób należy je dokumentować. Deklaracje ekologiczne, podobnie jak deklaracje dotyczące do-

stępności, powinny być spójne z rzeczywistymi działaniami.

Brak spójności pomiędzy założeniami, a realizacją może skutkować korektami finansowymi lub ko-

niecznością składania dodatkowych wyjaśnień.

6. Cyfryzacja jako narzędzie organizacyjne

Cyfryzacja w organizacji wydarzeń kulturalnych obejmuje coraz szerszy zakres działań: sprzedaż bi-

letów online, rejestrację uczestników, komunikację z publicznością, dokumentację projektową, rozli-

czenia finansowe czy archiwizację materiałów.

Z jednej strony cyfryzacja znacząco ułatwia pracę organizatora i poprawia dostępność wydarzeń. 

Z drugiej strony wiąże się z dodatkowymi obowiązkami, zwłaszcza w zakresie ochrony danych oso-

bowych, bezpieczeństwa systemów oraz przejrzystości procesów.

Organizator powinien świadomie dobierać narzędzia cyfrowe, wiedząc, jakie dane są przetwarzane, 

gdzie są przechowywane i kto ma do nich dostęp. Brak tej wiedzy może prowadzić do naruszeń prze-

pisów lub problemów przy rozliczeniach.

7. Cyfryzacja a kontrola procesów

Cyfrowe narzędzia pozostawiają ślad. Z punktu widzenia organizatora jest to zarówno szansa, jak 

i wyzwanie. Z jednej strony ułatwiają dokumentowanie działań i podejmowanych decyzji. Z drugiej – 

sprawiają, że procesy organizacyjne stają się bardziej przejrzyste i łatwiejsze do odtworzenia podczas 

kontroli.

Dlatego warto traktować cyfryzację jako element porządkujący organizację wydarzenia, a nie wy-

łącznie jako techniczne ułatwienie. Dobrze dobrane narzędzia wspierają spójność dokumentacji, uła-

twiają komunikację i zmniejszają ryzyko błędów.
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8. Dostępność, ekologia i cyfryzacja jako nowe standardy

Dostępność, ekologia i cyfryzacja coraz wyraźniej tworzą nowy standard organizacji wydarzeń kultu-

ralnych finansowanych ze środków publicznych. Nie są to już tematy poboczne ani moda, lecz obsza-

ry, które maję coraz większe znaczenie w ocenie działalności instytucji.

Organizator, który uwzględnia te aspekty na etapie planowania, działa nie tylko zgodnie z przepi-

sami, ale także buduje profesjonalny wizerunek instytucji i zwiększa trwałość swoich projektów. 

W praktyce oznacza to mniej korekt, mniej nerwowych sytuacji i większą przewidywalność procesu 

organizacyjnego.
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Rozdział 9

Podsumowanie – mity, błędy 
i fałszywe skróty w organizacji 

wydarzeń

Organizacja wydarzeń artystycznych – zarówno masowych, jak i mniejszych form 
dostępnych dla publiczności – rzadko wykłada się na jednym, spektakularnym 
błędzie. Zdecydowanie częściej problemy pojawiają się na styku drobnych decyzji, 
skrótów organizacyjnych i przekonania, że pewne kwestie da się domknąć póź-
niej. Ta publikacja konsekwentnie pokazuje, że w działalności instytucji kultury 
„później” zwykle oznacza zbyt późno na spokojne decyzje, wprowadzenie korekt 
i bezpieczne porządkowanie dokumentów.

Na zakończenie warto zebrać kilka najczęściej powtarzających się mitów i błędów, które pojawiają 

się w praktyce organizatorów. Nie po to, aby straszyć odpowiedzialnością, lecz po to, aby jasno po-

kazać, gdzie w projektach kulturalnych powstają słabe punkty, widoczne później w trakcie kontroli 

lub rozliczeń.

Mit 1: 
„Najważniejsze, żeby wydarzenie się odbyło 

– formalności są drugorzędne”

W rzeczywistości formalności nie są dodatkiem do wydarzenia, lecz jego konstrukcją nośną. Doku-

menty, umowy, zamówienia i decyzje administracyjne nie opisują czegoś abstrakcyjnego – one opi-

sują konkretne wydarzenie, w konkretnej przestrzeni i w konkretnym czasie. Jeżeli zaczynają powsta-

wać dopiero wtedy, gdy program jest już ustalony, bardzo trudno zachować spójność między tym, co 

zaplanowano, a tym, co można bezpiecznie i legalnie zrealizować.

Fałszywym skrótem jest odkładanie papierów na koniec. Bezpieczną praktyką jest traktowanie do-

kumentacji jako procesu równoległego do pracy programowej – nie konkurencyjnego, lecz wspie-

rającego.
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Mit 2: 
„Kultura rządzi się innymi prawami 

– rynek jest wąski, więc nie ma sensu komplikować procedur”

Specyfika rynku kulturalnego nie zwalnia z obowiązku przejrzystości. Wręcz przeciwnie – im bardziej 

niszowy jest obszar, tym większe znaczenie ma jasne pokazanie, że wybory organizatora wynikają 

z realnych potrzeb wydarzenia, a nie z przyzwyczajeń czy nieformalnych relacji.

Najczęściej kwestionowane nie jest to, z kim instytucja współpracuje, lecz to, czy potrafi wykazać, 

dlaczego właśnie z tym podmiotem i na jakich zasadach. Procedury nie muszą być rozbudowane, ale 

muszą być czytelne i logiczne.

Mit 3: 
„Umowa z artystą załatwia kwestie prawne całościowo”

W praktyce umowa artystyczna bardzo rzadko „załatwia wszystko”. Szczególnie często pomijane są 

kwestie utrwalania wydarzenia, publikacji materiałów, streamingu, wykorzystania wizerunku oraz 

dalszego obiegu treści promocyjnych. Brak precyzji nie powoduje, że coś jest dozwolone – powodu-

je, że organizator zostaje bez jasnej podstawy działania.

Bezpieczna organizacja wydarzenia opiera się na prostym założeniu: jeżeli coś ma się wydarzyć po 

koncercie lub poza samym występem, powinno to znaleźć odzwierciedlenie w ustaleniach i doku-

mentach.

Mit 4:
 „Im bardziej szczegółowy regulamin, tym większe bezpieczeństwo”

Regulamin nie chroni organizatora swoją objętością, lecz wykonalnością. Dokument, którego zapi-

sów nie da się egzekwować na miejscu, w praktyce traci swoją funkcję. Kontrola zawsze porównuje 

regulamin z realną organizacją terenu, służb i sposobu reagowania.

Dobrze skonstruowany regulamin jest spójny z planem zabezpieczenia, układem terenu i komunika-

cją z uczestnikami. Nie opisuje modelu idealnego, lecz realne zasady funkcjonujące podczas wyda-

rzenia.
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Mit 5:
 „Bezpieczeństwo to zadanie służb, a nie organizatora”

Służby opiniujące i zabezpieczające nie projektują wydarzenia. Ich rolą jest ocena rozwiązań zapro-

ponowanych przez organizatora. Jeżeli koncepcja wydarzenia jest niespójna, zbyt ogólna lub nie-

przemyślana pod kątem ruchu publiczności, żadne zabezpieczenie dodatkowe nie naprawi proble-

mu u źródła.

Bezpieczeństwo zaczyna się na etapie planowania: przygotowania terenu, harmonogramu, komuni-

kacji i decyzji organizacyjnych. Dokumenty są jedynie zapisem tych decyzji.

Mit 6: 
„Technikę i logistykę zawsze da się ogarnąć na końcu”

Improwizacja w obszarze techniki, transportu i zaplecza artystów najczęściej skutkuje nie tylko wzro-

stem kosztów, ale również decyzjami podejmowanymi poza bezpieczną ścieżką formalną. To właśnie 

tu najłatwiej o niespójność między zamówieniami, umowami i realnym przebiegiem wydarzenia.

W dobrze przygotowanym projekcie technika i logistyka nie są dodatkiem, lecz integralną częścią 

organizacji wydarzenia – opisaną, oszacowaną i zaplanowaną z wyprzedzeniem.

Mit 7: 
„Wystarczy, że dokumenty się zgadzają – praktyka jakoś się dopasuje”

Największym zagrożeniem jest rozdźwięk pomiędzy tym co na papierze, a rzeczywistością. Doku-

mentacja, która nie odpowiada temu, co faktycznie dzieje się na wydarzeniu, przestaje chronić orga-

nizatora. Dobrze przeprowadzone wydarzenie bez spójnego zapisu decyzji bardzo trudno później 

obronić.

Celem organizatora nie jest tworzenie idealnych dokumentów, lecz takich, które wiernie opisują real-

ny przebieg wydarzenia – od planowania po rozliczenie.
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Załącznik

CHECKLISTA PRODUKCYJNA ORGANIZATORA WYDARZENIA
(wersja operacyjna – do sprawdzenia)

1.  DEC YZ JE FORMALNE I  ORGANIZ AC YJNE

 Określono, czy wydarzenie podlega ustawie o bezpieczeństwie imprez masowych 

 Posiadane są wymagane zgody, opinie i decyzje 

 Dokumentacja odpowiada faktycznemu przebiegowi wydarzenia 

 Budżet obejmuje wszystkie elementy organizacyjne i zabezpieczenia

2.  PROGR AM I  ZESPÓŁ ART YST YCZNY

 Artyści znają harmonogram występów i prób 

 Wyznaczono jedną osobę odpowiedzialną za kontakt z artystami 

 Próby są ujęte w harmonogramie dnia 

 Program nie wymaga zmian w dniu wydarzenia

3.  TECHNIK A WYDARZENIA

 Warunki techniczne są zgodne z riderami 

 Scena, nagłośnienie i oświetlenie zostały odebrane 

 Zasilanie i zaplecze techniczne działają prawidłowo 

 Przygotowano procedury na wypadek awarii technicznych

4.  TEREN I  ORGANIZ AC JA RUCHU

 Wejścia i wyjścia są czytelne i nie kolidują ze sobą 

 Drogi ewakuacyjne są realnie drożne 

 Ciągi komunikacyjne nie są blokowane przez infrastrukturę 

 Sanitariaty są dostępne, oznaczone i serwisowane

5.  BEZPIECZEŃST WO I  REAGOWANIE

 Wyznaczono osobę odpowiedzialną za bezpieczeństwo 

 Służby porządkowe i informacyjne znają swoje zadania 

 Zabezpieczenie medyczne jest dostępne operacyjnie 

 Określono procedurę przerwania lub modyfikacji wydarzenia

ZAŁĄCZNIK



51

6.  WARUNKI  POGODOWE I  DOJA ZD SŁUŻB (punkt  k r yt yczny)

 Przeanalizowano wpływ warunków pogodowych na wydarzenie 

 Uwzględniono ryzyko opadów, wiatru, upału lub niskich temperatur 

 Sprawdzono nośność terenu (błoto, grząska nawierzchnia, nachylenia) 

 Drogi dojazdowe dla służb ratunkowych są przejezdne w każdych warunkach 

 Wyznaczono warianty alternatywne (zmiana układu, opóźnienie, skrócenie programu)

7.  PUBLICZNOŚĆ I  KOMUNIK AC JA

 Regulamin wydarzenia jest opublikowany i możliwy do egzekwowania 

 Komunikaty dla uczestników są czytelne i dostępne 

 Uczestnicy wiedzą, gdzie uzyska pomoc lub informację 

 Monitoring i rejestracja obrazu są oznaczone

8.  OCHRONA DANYCH I  WIZERUNEK

 Określono zakres przetwarzanych danych osobowych 

 Podstawy prawne przetwarzania są ustalone 

 Wizerunek artystów uregulowano w umowach 

 Obowiązek informacyjny wobec uczestników został spełniony

9.  DOSTĘPNOŚĆ

 Zapewniono możliwość bezpiecznego wejścia na teren osobom ze szczególnymi potrzebami 

 Informacje o dostępności są publicznie dostępne 

 Obsługa zna podstawowe zasady udzielania wsparcia

10.  DZIEŃ WYDARZENIA

 Przeprowadzono odprawę zespołu i służb 

 Wyznaczono osoby decyzyjne na czas wydarzenia

 Teren został odebrany przez służby  

 Istotne decyzje i zdarzenia są dokumentowane

11.  PO Z AKOŃCZENIU

 Potwierdzono wykonanie usług i umów 

 Zamknięto kwestie praw autorskich i OZZ 

 Dokumentacja jest kompletna i spójna 

 Zapisano wnioski organizacyjne/Przeprowadzono ewaluację procesu organizacyjnego
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Podstawa prawna i źródła

Publikacja stanowi autorskie opracowanie o charakterze praktycznym i została przygotowana 

w oparciu o obowiązujące przepisy prawa, w szczególności:

– ustawę z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczeństwie imprez masowych (t.j. Dz.U. z późn. zm.),

 

– ustawę z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 

z późn. zm.), wraz z aktami wykonawczymi,

 

– ustawę z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz.U. z późn. zm.),

 

– ustawę z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (t.j. 

Dz.U. z późn. zm.),

 

– rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO),

 

– ustawę z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami,

 

– rozporządzenia wykonawcze wydane na podstawie przepisów o zamówieniach publicznych,

 

– oraz praktykę stosowania przepisów przez organy opiniujące i kontrolne.

Publikacja ma charakter informacyjny i porządkujący. 

Nie stanowi porady prawnej ani wiążącej interpretacji przepisów oraz nie zastępuje analizy 

konkretnego stanu faktycznego ani decyzji podejmowanych przez organizatora wydarzenia.

PODSTAWA PRAWNA I ŻRÓDŁA
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