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Dla organizatora w

ydarzeń kulturalnych



Koordynacją i organizacją wydarzeń w mieście zajmuje się Wydział 
Kultury Urzędu Miasta Rybnika. Proponujemy Państwu szereg roz-
wiązań, które mogą się okazać pomocne w organizacji ciekawego 
wydarzenia w przestrzeni miejskiej. Zapraszamy do współpracy lo-
kalne środowisko-animatorów, artystów i prywatnych organizatorów, 
przedstawicieli świata biznesu i nauki.
Zachęcamy do zapoznania się z zasadami organizacji wydarzeń kul-
turalnych. Warto pamiętać, że niektóre działania wymagają złożenia 
odpowiednich wniosków w określonym terminie.
1. Wnioski oraz informacje można znaleźć na stronie rybnik.eu 

(Promocja wydarzeń kulturalnych)
2. W Biuletynie Informacji Publicznej
3. W Wydziale Kultury Miasta Rybnika, ul. Zamkowa 5

https://bip.um.rybnik.eu
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OD CZEGO  
ZACZĄĆ?
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Wniosek składa organizator (osoba fizyczna, jednostki miejskie, rady 
dzielnic, organizacje pozarządowe, itp.), organizujący wydarzenie poza 
stałą siedzibą, bądź w sposób objazdowy.

Zasady określa:
ustawa o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej. 

Termin zgłoszenia: 
co najmniej 30 dni przed wydarzeniem. 

Szczegóły: 
Wydział Kultury, 
tel. 32 43 92 300, 
email: kultura@um.rybnik.pl 

Wniosek dotyczący zawiadomienia Prezydenta Miasta Rybnika 
o organizacji imprezy artystycznej lub rozrywkowej organizowanej
w ramach działalności kulturalnej poza stałą siedzibą albo w sposób 
objazdowy można otrzymać w Kancelarii Urzędu Miasta (parter, przy 
wejściu), w Wydziale Kultury, lub pobrać       stąd.

IMPREZA MASOWA
należy złożyć wniosek wraz z załącznikami (opiniami) i opłatą. 

Zasady określa:
ustawa o bezpieczeństwie imprez masowych.

Termin zgłoszenia: 
co najmniej 30 dni przed wydarzeniem. 

Szczegóły: 
Wydział Polityki Społecznej, 
tel. 32 43 92 026, 
email: spoleczny@um.rybnik.pl

Wniosek do pobrania.

ZAWIADOMIENIE
O ORGANIZACJI
IMPREZ

https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=23&Id=105
https://www.sekap.pl/katalog.seam?
id=49745&actionMethod=kata-log.xhtml%3ApeupAgent.selectParent&cid=36204
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HONOROWY
PATRONAT/UDZIAŁ 
PREZYDENTA
MIASTA RYBNIKA
W KOMITECIE
HONOROWYM

Udziela się dla najważniejszych wydarzeń kulturalnych, sportowych, edu-
kacyjnych, społecznych czy też samorządowych, w tym przedsięwzięć cy-
klicznych lub jubileuszowych, mających wyjątkowe znaczenie dla społecz-
ności lokalnej.

Uwaga!
Objęcie przedsięwzięcia honorowym patronatem nie daje dodatkowych 
praw i nie zwalnia organizatora z obowiązku ubiegania się o stosowne ze-
zwolenia dotyczące planowanego przedsięwzięcia.

Zasady określa:
Zarządzenie Prezydenta Miasta Rybnika nr 223/2015. 

Termin zgłoszenia:
co najmniej 30 dni przed wydarzeniem. 

Szczegóły: 
Wydział Kultury, 
tel. 32 43 92 300, 
email: kultura@um.rybnik.pl

Wniosek o udzielenie patronatu honorowego / udziału Prezydenta Miasta 
Rybnika w komitecie honorowym  można otrzymać w Kancelarii Urzędu 
Miasta (parter, przy wejściu), Wydziale Kultury, lub pobrać stąd. 

https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=23&Id=250
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CO DALEJ?
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Istnieje możliwość zwrócenia się z odpowiednim wnioskiem do Wydziału 
Kultury, w celu skorzystania z różnych form wsparcia. Wszystko zależy 
od organizatora (jednostki miejskie lub prywatni organizatorzy), miejsca 
wydarzenia i jego charakteru. Barierki, kosze na śmieci, znaki drogowe, 
taśmą ostrzegawczą, porządkowanie terenu, ławki (wypożyczenie 
z własnym transportem), koszenie trawy, porządkowanie terenu parków 
miejskich, zadaszenie podestu, halogeny, przenośne rozdzielnice 
elektryczne, przyłącze prądu, kontrola przez Straż Miejską, leżaki, scena.

Jednostka miejska, Zarząd Dzielnicy
wniosek o udostępnienie sprzętu lub świadczenie usług przez RSK, ZZM  
i ZGM oraz kontrolę Straży Miejskiej. 

Inny podmiot:
pismo skierowane do prezydenta miasta. 

Termin zgłoszenia:
co najmniej 30 dni przed wydarzeniem.

Wniosek podmiotu organizującego lokalną imprezę o udostępnienie po-
siadanego sprzętu bądź świadczenie usług przez Rybnickie Służby Ko-
munalne, Zakład Gospodarki Mieszkaniowej lub Zarząd Zieleni Miejskiej 
można pobrać stąd.

Dodatkowe informacje:
Organizator powinien wcześniej zawiadomić o zapotrzebowaniu na 
udostępnienie sprzętu lub innych usług wybrane instytucje: 

Rybnickie Służby Komunalne, 
email: sekretariat@rsk.rybnik.pl

Zakład Gospodarki Mieszkaniowej, 
email: zgm@zgm.rybnik.pl

Zarząd Zieleni Miejskiej, 
email: zzm@zielen.rybnik.pl

Szczegóły:
Wydział Kultury, 
tel. 32 43 92 300, 
email: kultura@um.rybnik.pl

DODATKOWE
ROZWIĄZANIA

https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=23&Id=307
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WSPÓŁORGANIZACJA 
WYDARZENIA PRZEZ 
MIASTO

ZAJĘCIE POWIERZCHNI 
RYBNICKIEGO RYNKU, 
DEPTAKA LUB PLACU 
JANA PAWŁA II

Należy skierować pismo do prezydenta miasta z dokładnym opisem przed-
sięwzięcia oraz oczekiwaniami. 

Termin zgłoszenia:
co najmniej 90 dni przed wydarzeniem (najlepiej w roku poprzedzającym, aby 
umożliwić uwzględnienie kosztów w projekcie budżetu na dany rok). 

Szczegóły: 
Wydział Kultury, tel. 32 43 92 300, email: kultura@um.rybnik.pl

Powierzchnię udostępnia się dla przedsięwzięć związanych z wydarzeniami  
o charakterze kulturalnym, sportowym, edukacyjnym, społecznym czy też
samorządowym, w tym przedsięwzięć cyklicznych lub jubileuszowych, ma-
jących wyjątkowe znaczenie dla społeczności lokalnej.

Zasady określa: 
Zarządzenie Prezydenta Miasta Rybnika nr 367/2015. 

Termin zgłoszenia: 
wniosek należy złożyć co najmniej 14 dni przed wydarzeniem. 

Szczegóły:
Wydział Kultury, tel. 32 43 92 300, email: kultura@um.rybnik.pl 
Wniosek o zajęcie powierzchni rybnickiego rynku, deptaka 
lub Placu Jana Pawła II można pobrać     stąd.

https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=214&Id=27387
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MATERIAŁY
PROMOCYJNE MIASTA 
Na wniosek organizatora wydarzenia (załącznik nr 2 zarządzenia Prezydenta 
Miasta Rybnika nr 69/2019) UM może wydać potrzebne materiały promocyjne.

Zasady określa:
Zarządzenie Prezydenta Miasta Rybnika nr 69/2019. 

Termin zgłoszenia:
co najmniej 7 dni przed planowanym wydarzeniem. 

Szczegóły:
Wydział Promocji, tel. 32 43 92 308, email: promocja@um.rybnik.pl

Wniosek o wydanie materiałów promocyjnych można pobrać stąd.

UDOSTĘPNIENIE 
MIEJSKICH LEŻAKÓW
Miasto dysponuje 77 leżakami promocyjnymi. Należy skierować pismo 
do Wydziału Promocji z podaniem liczby potrzebnych leżaków, terminem 
i opisem organizowanego wydarzenia. 

Zasady określa: 
Wydział Promocji (warunki wypożyczenia leżaków promocyjnych określa 
protokół wypożyczenia przekazywany w dniu wypożyczenia leżaków). 

Termin zgłoszenia: 
co najmniej 7 dni przed planowanym wydarzeniem. 

Szczegóły: 
Wydział Promocji, tel. 32 43 92 308, email: promocja@um.rybnik.pl 

WYPOŻYCZENIE 
STROJU MIEJSKIEJ 
MASKOTKI „RYBKA”
Należy skierować pismo do Wydziału Promocji z prośbą o możliwość 
wypożyczenia stroju w oczekiwanym terminie, wraz z opisem 
organizowanego wydarzenia.

Zasady określa: 
Wydział Promocji (warunki wypożyczenia stroju „Rybka” określa protokół 
wypożyczenia przekazywany w dniu wypożyczenia stroju). 

Termin zgłoszenia: 
co najmniej 7 dni przed planowanym wydarzeniem. 

Szczegóły: 
Wydział Promocji, tel. 32 43 92 308, email: promocja@um.rybnik.pl 

https://www.rybnik.eu/czas-wolny/promocja-rybnika
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SYSTEM INFORMACJI 
KULTURALNEJ 
zadaniem systemu jest bezpłatna promocja i prezentacja kompleksowej 
oferty kulturalnej miasta i nie tylko (tworzonej zarówno przez jednostki 
miejskie, jak i podmioty prywatne) jak najszerszemu gronu odbiorców.

System umożliwia promocję wydarzeń i inicjatyw za pomocą:
• spotów wyświetlanych na 15 ekranach LCD w instytucjach miejskich 

oraz na wielkoformatowym telebimie zlokalizowanym na ścianie
Teatru Ziemi Rybnickiej,

• mediów społecznościowych,
• co miesięcznych wielkoformatowych plakatów, wywieszanych

w 72 rybnickich gablotach zlokalizowanych na terenie całego miasta.

PROMOCJA 
WYDARZEŃ
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Wytyczne dla organizatorów publicznych i komercyjnych: 
1.	 Rozdzielczość: HDReady (1280x720), proporcje: 16:9. W uzasad-

nionych przypadkach (np. materiały z publicznej telewizji) – SD
(720x576), jednak każda taka sytuacja musi zostać wcześniej skon-
sultowana z Wydziałem Promocji i Informacji Urzędu Miasta Rybnika.

2.	 Format obrazu: domyślny dla danej rozdzielczości – obraz nie może
być przeskalowywany (np. z 5:4 do 4:3). 

3.	 Ilość klatek na sekundę: tak jak w materiale źródłowym (24, 25 lub
30), ilość klatek nie powinna być zmieniana w procesie konwerto-
wania filmu. 

4.	 Audio: co najmniej stereo, 32 kHz lub więcej (UWAGA: na ekranach
wyświetlane są spoty bez dźwięku). 

5.	 Kodowanie: dowolny (rozsądny) bitrate zapewniający wysoką jakość
filmu (szczególnie należy zwrócić uwagę na pojawianie się artefaktów). 

6.	 Formaty: MPEG 2, 4, AVI.
7.	 Czas trwania: od 15 do 30 sekund.
8.	 Tytuł spotu: bez znaków polskich, nazwa wydarzenia, termin im-

prezy, np. Wernisaz_GaleriaSmolna_21stycznia, WernisazSmolna-
21stycznia. 

9.	 Spoty muszą być przygotowane w sposób umożliwiający czytelną
emisję bez dźwięku oraz bez reklam i znaków firmowych (logoty-
pów) komercyjnych podmiotów (sponsorzy, partnerzy, patroni, itp.). 

10.	 Spoty nie mogą zawierać treści wprowadzających publiczność
w błąd co do charakteru zawartego materiału, w szczególności: 
•	 	sprzecznych z przepisami prawa, dobrymi obyczajami lub uchy-

biających godności człowieka, 
•	 wprowadzających odbiorcę w błąd i mogących przez to wpłynąć

na jego decyzję co do skorzystania z wyboru oferty, 
•	 wypowiedzi,  które  zachęcając  do  nabywania  towarów  lub

usług, sprawiają wrażenie neutralnej informacji. 
11.	 Można podać informację o cenie biletu oraz zwrot: „więcej szczegó-

łów na stronie www.xxx.pl, pod nr telefonu”. 
12.	 Ze względu na specyfikę wyświetlania informacji na telebimie

(treść powinna być czytelna z okolic Placu Wolności), wskaza-
ne jest stosowanie dużych rozmiarów czcionek, kontrastowych 
w stosunku do tła, które powinno być w ciemnych kolorach. 

13.	 Administrator może zażądać zmian w otrzymanych materiałach.
14.	 Spoty należy wysyłać na adres: kultura@um.rybnik.pl, 

tel. 32 43 92 300, wraz ze zgodą na publikację materiału (należy
podpisać i odesłać skan oświadczenia drogą elektroniczną). 

15.	 Publikacja materiału na ekranach nastąpi po akceptacji administratora. 
16.	 Przesłanie spotu do Wydziału Kultury w celu jego emisji jest

równoznacne z akceptacją „Zasad przygotowywania materiałów
zamieszczanych na ekranach LCD i LED, promujących wydarze-
nia kulturalne w Rybniku.

ZASADY  
PRZYGOTO-
WANIA MA-
TERIAŁÓW 
ZAMIESZ-
CZANYCH NA 
EKRANACH 
LCD I LED
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WIELKOFORMATOWE 
PLAKATY
INFORMACYJNE

Plakaty wywieszane w 72 podświetlanych gablotach zlokalizowanych w najbardziej 
uczęszczanych miejscach w Rybniku (głównie na przystankach autobusowych). 

Termin nadsyłania informacji: 
do 10. dnia miesiąca poprzedzającego imprezę. Dodatkowo kalendarium publi-
kowane jest co miesiąc w Gazecie Rybnickiej (nakład: 40 000 egzemplarzy). 

Szczegóły: 
Wydział Kultury, 
tel. 32 43 92 300,
email: kultura@um.rybnik.pl

„FISHka”

Kreatywnik kulturalno-imprezowy "FISHka" to portal kulturalny, 
na którym można znaleźć artykuły, relacje, zapowiedzi i wywiady dotyczące 
szeroko pojętej kultury, ale przede wszystkim najbardziej aktualne 
kalendarium imprez i wydarzeń kulturalnych.

W celu publikacji własnych materiałów należy skontaktować się z redakcją.

Szczegóły:  
Redakcja, 
tel. 664 173 856, 
email: fishkarybnik@gmail.com
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DODATKOWE 
FORMY 
PROMOCJI



15

61 BETONOWYCH
SŁUPÓW

61 betonowych słupów zarządzanych przez RSK - Słupy zlokalizowane 
są głównie w dzielnicach miasta. Dozwolone jest wywieszanie na nich 
plakatów informacyjnych we własnym zakresie. 

Szczegóły:
Rybnickie Służby Komunalne, 
tel. 32 42 23 058, 
email: sekretariat@rsk.rybnik.pl 

D
O

D
A

T
K

O
W

E
 F

O
R

M
Y

 P
R

O
M

O
C

J
I



16


	OD CZEGO  ZACZĄĆ?
	ZAWIADOMIENIE
	O ORGANIZACJI
	IMPREZ
	HONOROWY
	PATRONAT/UDZIAŁ PREZYDENTA
	MIASTA RYBNIKA
	W KOMITECIE
	HONOROWYM

	CO DALEJ?
	DODATKOWE
	ROZWIĄZANIA
	WSPÓŁORGANIZACJA WYDARZENIA PRZEZ MIASTO
	ZAJĘCIE POWIERZCHNI RYBNICKIEGO RYNKU, DEPTAKA LUB PLACU JANA PAWŁA II
	MATERIAŁY
	PROMOCYJNE MIASTA 
	UDOSTĘPNIENIE 
	MIEJSKICH LEŻAKÓW
	WYPOŻYCZENIE STROJU MIEJSKIEJ MASKOTKI „RYBKA”

	PROMOCJA
	„FISHka”
	WIELKOFORMATOWE PLAKATY
	TECHNICZNE
	PARAMETRY
	SYSTEM INFORMACJI 
	INFORMACYJNE
	DODATKOWE FORMY
	PROMOCJI
	MONITORY
	W AUTOBUSACH
	SŁUPY OGŁOSZENIOWE NA TERENIE
	RYBNIKA
	70 BETONOWYCH
	SŁUPÓW

	OD CZEGO  ZACZĄĆ?
	ZAWIADOMIENIE
	O ORGANIZACJI
	IMPREZ
	HONOROWY
	PATRONAT/UDZIAŁ PREZYDENTA
	MIASTA RYBNIKA
	W KOMITECIE
	HONOROWYM

	CO DALEJ?
	DODATKOWE
	ROZWIĄZANIA
	WSPÓŁORGANIZACJA WYDARZENIA PRZEZ MIASTO
	ZAJĘCIE POWIERZCHNI RYBNICKIEGO RYNKU, DEPTAKA LUB PLACU JANA PAWŁA II
	MATERIAŁY
	PROMOCYJNE MIASTA 
	UDOSTĘPNIENIE 
	MIEJSKICH LEŻAKÓW
	WYPOŻYCZENIE STROJU MIEJSKIEJ MASKOTKI „RYBKA”

	PROMOCJA WYDARZEŃ
	SYSTEM INFORMACJI KULTURALNEJ 
	ZASADY 
PRZYGOTOWANIA MATERIAŁÓW ZAMIESZCZANYCH NA EKRANACH LCD I LED
	WIELKOFORMATOWE PLAKATY
	INFORMACYJNE
	„FISHka”

	DODATKOWE FORMY PROMOCJI
	61 BETONOWYCH
	SŁUPÓW




