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 URZĄD MIEJSKI W SZPROTAWIE 
tel. 068 376 38 11, fax 068 376 22 20 

e-mail: ratusz@szprotawa.pl, www.szprotawa.pl 

 
Procedura nr  

S080 

 
Wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej 

 
Data  aktualizacji: 

2017.06.19 

 
 

I. MIEJSCE I SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
 

1. Złożenie wniosku w Biurze Obsługi (parter ratusza) lub przesłać pocztą tradycyjną; 

2. Sprawę rozpatruje Wydział Spraw Obywatelskich, pok. Nr 26 – tel. kontaktowy 68 376 05 87; 

3. Forma załatwienia sprawy – wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej lub odmowa w formie 

decyzji administracyjnej. 

      II. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 

Organizator imprezy masowej, nie później niż na 30 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia imprezy 
składa wniosek o wydanie zezwolenia. 

Burmistrz Szprotawy wydaje zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej albo odmawia jego wydania  
w terminie co najmniej 7 dni przed planowanym terminem przeprowadzenia imprezy masowej. 

III. WYMAGANE DOKUMENTY 

1. Wniosek o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej. 
2. Program i regulamin imprezy masowej, wraz z informacją o sposobie udostępnienia go uczestnikom imprezy 

masowej, 
3. Regulamin obiektu (terenu), wraz z informacją o sposobie udostepnienia go uczestnikom imprezy masowej, 
4. Pisemną instrukcję określającą zadania służby porządkowej oraz służby informacyjnej, 
5. Warunki łączności pomiędzy podmiotami biorącymi udział w zabezpieczeniu imprezy masowej, 
6. graficzny plan obiektu (terenu), na którym ma być przeprowadzona impreza masowa, wraz z jego opisem, 

zawierający 
- oznaczenie dróg dojścia i rozchodzenia się osób uczestniczących w imprezie masowej, dróg ewakuacyjnych  
i dróg dojazdowych dla pojazdów służb ratowniczych i Policji, 
- oznaczenie punktów pomocy medycznej, punktów czerpalnych wody do picia i do celów przeciwpożarowych 
oraz punktów informacyjnych, 
- oznaczenie lokalizacji hydrantów przeciwpożarowych, zaworów, przyłączy wody, gazu i energii elektrycznej 
oraz innych elementów mających wpływ na bezpieczeństwo użytkowników obiektu lub terenu, 
- informacje o rozmieszczeniu służb porządkowych oraz służb informacyjnych, rozmieszczeniu osób 
uczestniczących w imprezie masowej i ewentualnym rozdzieleniu ich według sektorów oraz o rozmieszczeniu 
punktów gastronomicznych i sanitariatów; 

7. instrukcję postępowania w przypadku powstania pożaru lub innego miejscowego zagrożenia w miejscu  
i w czasie imprezy masowej, (w/w instrukcję należy dostarczyć nie później niż na 14 dni przed terminem 
rozpoczęcia imprezy masowej); z zastrzeżeniem liczebności służby porządkowej oraz informacyjnej. 

8. terminarz rozgrywek meczów piłki nożnej lub terminarz innych imprez masowych – w przypadku imprez 
masowych organizowanych cyklicznie 

9. informację o: 
- liczbie miejsc dla osób na imprezie masowej; 
-przewidywanych zagrożeniach bezpieczeństwa i porządku publicznego; 
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- liczbie, organizacji, oznakowaniu, wyposażeniu i sposobie rozmieszczenia służby porządkowej oraz służby 
informacyjnej; 
- osobie wyznaczonej na kierownika do spraw bezpieczeństwa, w tym jego dane obejmujące: imię, nazwisko, 
numer PESEL, numer i datę wydania zaświadczenia o ukończeniu kursu dla kierowników do spraw 
bezpieczeństwa imprez masowych, a w przypadku imprezy masowej podwyższonego ryzyka dodatkowo numer 
i datę wydania licencji pracownika ochrony fizycznej drugiego stopnia; 
- sposobie zapewnienia identyfikacji osób biorących udział w imprezie masowej – w przypadku meczu piłki 
nożnej lub imprezy masowej podwyższonego ryzyka- zainstalowanych urządzeniach rejestrujących obraz  
i dźwięk odpłatności za wstęp na imprezę; 

10. informację o rozmieszczeniu miejsc i czasie, w których będą sprzedawane, podawane lub spożywane napoje 
alkoholowe – dotyczy imprez masowych, podczas których będą sprzedawane, podawane lub spożywane 
napoje alkoholowe (do 3,5 % alkoholu); 

11. oświadczenie organizatora o wyposażeniu obiektu wykorzystywanego do organizacji meczów piłki nożnej    
w kompatybilne systemy służące do: identyfikacji osób, sprzedaży biletów, kontroli przebywania w miejscu   
i w czasie trwania meczu piłki nożnej, kontroli dostępu do określonych miejsc; 

12. informację o powiadomieniu: 
- Komendanta oddziału Straży Granicznej, w przypadku przeprowadzania imprezy masowej w strefie 
nadgranicznej 
- Komendanta terenowej jednostki organizacyjnej Żandarmerii Wojskowej, w przypadku przeprowadzania 
imprezy masowej na terenach będących w zarządzie jednostek organizacyjnych podległych, 
podporządkowanych lub nadzorowanych przez Ministra Obrony Narodowej 

13. opinie: 
- Komendanta Powiatowego Policji 
- Komendanta Powiatowego Państwowej Straży Pożarnej 
- Kierownika Pogotowia Ratunkowego 
- Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego 
które powinny zawierać informacje o niezbędnej wielkości sił i środków potrzebnych do zabezpieczenia imprezy 

masowej, zastrzeżeniach do stanu technicznego obiektu (terenu) oraz o przewidywanych zagrożeniach. 
 
UWAGA! 
Opinie w/w organów należy dostarczyć nie później niż na 14 dni przed terminem rozpoczęcia imprezy masowej. 
 

IV. OPŁATY 
 

Opłata skarbowa: 

 
Opłata skarbowa za wydanie zezwolenia wynosi 82 zł (w momencie złożenia wniosku). 
 
Opłat należy dokonywać w kasie Urzędu Miejskiego w Szprotawie, ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa, lub przelewem  

na konto Urzędu  Bank PKO Bank Polski S.A. nr  80 1020 5402 0000 0502 0267 2277. 

 

V. TRYB ODWOŁAWCZY 

Odwołanie wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Zielonej Górze w terminie 14 dni od daty wydania 
zezwolenia lub odmowy wydania zezwolenia. Odwołanie od decyzji nie wstrzymuje jej wykonania. 

VI. Podstawa prawna   

1. Ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczeństwie imprez masowych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1160 z późn. 
zm.). 

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 23 z późn. 
zm.) 
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3. Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o opłacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1827 z późn. zm.) 

VII. Dodatkowe czynności - powiązane procedury: 

Organizator imprezy masowej, nie później niż na 30 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia imprezy, jest 
obowiązany wystąpić : 

 do Komendanta Powiatowego Policji, Komendanta Powiatowego Państwowej Straży Pożarnej, Dysponenta 
Zespołów Ratownictwa Medycznego, Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, z wnioskiem  
o wydanie opinii o niezbędnej wielkości sił i środków potrzebnych do zabezpieczenia imprezy masowej, 
zastrzeżeniach do stanu technicznego obiektu (terenu) oraz o przewidywanych zagrożeniach. 
 

UWAGA! 

 Opinie w/w organów należy dostarczyć nie później niż na 14 dni przed terminem rozpoczęcia imprezy masowej; 
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