Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury im. Wi Sebyly w Klobucku

REGULAMIN WSPOLORGANIZACJI WYDARZEN
Miejskiego O$rodka Kultury im. Wi Sebyly w Klobucku

§1. Postanowienia ogélne
Regulamin okre$la zasady wspotorganizacji wydarzen przez Miejski Osrodek Kultury im. Wt
Sebyly w Kilobucku, zwany dalej ,MOK”, z podmiotami zewnetrznymi, zwanymi dalej
,»Organizatorem”.
MOK wspotorganizuje wydarzenia zgodne ze swoja dziatalnoscia statutowa, kierujac si¢ zasadami
rownego traktowania, gospodarnosci oraz racjonalnego wykorzystania $rodkéow publicznych i
mienia.
Wspdtorganizacja odbywa si¢ na podstawie odrgbnego porozumienia i w zakresie kazdorazowo
ustalonym pomig¢dzy MOK a Organizatorem wydarzenia.
Wspotorganizacja nie stanowi zawigzania spotki cywilnej ani nie rodzi solidarnej
odpowiedzialno$ci MOK za zobowigzania Organizatora wobec 0sob trzecich.

§2. Zglaszanie wydarzen
Podmioty zainteresowane wspotorganizacja wydarzenia sktadaja wniosek na formularzu
obowiazujacym w MOK.
Wydarzenia planowane na kolejny rok kalendarzowy nalezy zglasza¢ do 10 grudnia roku
poprzedzajacego.
Wnhioski ztozone po terminach wskazanych w ust. 1 1 2 mogg zosta¢ rozpatrzone wylacznie w
przypadku posiadania przez MOK mozliwosci organizacyjnych, kadrowych i finansowych.

§3. Decyzja o wspolorganizacji

Decyzj¢ o wspotorganizacji wydarzenia podejmuje Dyrektor MOK w terminie do 30 dni od daty
wptywu kompletnego wniosku.
Przy podejmowaniu decyzji uwzglednia sie¢ w szczegolnosci:

1) zgodnos¢ wydarzenia z dziatalnoscia statutowg MOK,

2) roczny plan dziatalnosci,

3) mozliwo$ci organizacyjne i finansowe,

4) dostepnos¢ pracownikow i sprzetu.
Ztozenie wniosku nie zobowigzuje MOK do wspoélorganizacji wydarzenia i nie stanowi podstawy
do wysuwania jakichkolwiek roszczen odszkodowawczych ze strony wnioskodawcy w przypadku
decyzji odmowne;j.

§4. Zakres wspotorganizacji

Zakres wspoélorganizacji okreslany jest indywidualnie i kazdorazowo wskazany w porozumieniu
zawartym pomigdzy stronami w formie pisemnej lub dokumentowej (a w tym roéwniez
elektronicznej) pod rygorem niewaznosci.
W ramach wspoétorganizacji MOK moze zapewnié w szczegdlnosci:

1) wsparcie organizacyjne,

2) promocj¢ wydarzenia,

3) obstuge techniczna,

4) naglosnienie,



5) oswietlenie,

6) inne zasoby pozostajace w dyspozycji MOK.
Zakres wsparcia uzalezniony jest od mozliwosci organizacyjnych i finansowych MOK.
Szczegdlowy podziat kosztéw 1 obowigzkdéw w tym zakresie okresla porozumienie, o ktérym mowa
w ust. 1

§5. Zasady wykorzystania sprzetu
Sprzet techniczny wykorzystywany podczas wydarzen pozostaje wlasnoscia MOK.
MOK nie udostepnia sprzetu technicznego bez obstugi swoich pracownikow.
Sprzet obstugiwany jest wylacznie przez pracownikéw MOK lub osoby upowaznione przez
Dyrektora.
Organizator nie jest uprawniony do samodzielnej obstugi ani ingerowania w sprzet MOK.
Organizator ponosi petlng odpowiedzialno$¢ materialng za uszkodzenia, zniszczenie lub kradziez
udostgpnionego sprzetu MOK powstale z winy Organizatora, jego podwykonawcow lub
uczestnikow wydarzenia.

§6. Organizacja wydarzenia
Harmonogram wydarzenia ustalany jest wspolnie przez organizatora i MOK.
Harmonogram powinien umozliwia¢ realizacj¢ wydarzenia zgodnie z organizacja pracy MOK oraz
obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
MOK nie zapewnia wielogodzinnej obecnosci pracownikow technicznych wynikajacej z przerw
pomiedzy montazem, probami i wydarzeniem.
W przypadku zmiany harmonogramu organizator zobowigzany jest do niezwlocznego uzgodnienia
zmian z MOK. Brak akceptacji zmian w harmonogramie przez MOK uprawnia MOK do odstapienia
od wspotorganizacji wydarzenia bez ponoszenia z tego tytulu jakichkolwiek kosztow
odszkodowawczych.

§7. Obowiazki organizatora
Organizator zobowigzuje si¢ do:

1) zapewnienia wszelkich wymaganych zgdéd i1 pozwolen, w tym w szczegdlnosci
uregulowania naleznosci z tytulu praw autorskich i pokrewnych (np. ZAiKS, STOART,
ZPAV) wobec wlasciwych organizacji zbiorowego zarzadzania;

2) zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikow wydarzenia, w tym spetnienia wymogdw ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych, jesli wydarzenie ma taki charakter, oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

3) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za wspotprace z MOK (wskazanej z imienia, nazwiska
oraz numeru telefonu w porozumieniu);

4) zapewnienia warunkow technicznych niezbgdnych do realizacji wydarzenia w zakresie
nieobjetym wsparciem MOK;

5) oznaczenia MOK jako wspotorganizatora wydarzenia we wszystkich materiatach
promocyjnych;

6) umieszczenia logotypu MOK na materiatach promujacych wydarzenie oraz przekazania
projektéw do uprzedniej akceptacji MOK w zakresie wykorzystania nazwy i logo MOK;

7) umozliwienia prowadzenia dzialan promocyjnych oraz dokumentacyjnych (w tym
fotograficznych 1 wideo) przez MOK podczas wydarzenia oraz pozyskania stosownych
zgdd na rozpowszechnianie wizerunku uczestnikéw na potrzeby MOK, zgodnie z
powszechnie obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.



§8. Odmowa wspolorganizacji

Dyrektor MOK moze odmowi¢ wspotorganizacji wydarzenia w szczegdlnosci w przypadku:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

braku zgodnosci wydarzenia z dziatalno$cia statutowa MOK;

braku mozliwosci organizacyjnych, kadrowych lub finansowych;

kolizji z biezacym harmonogramem lub dziatalnoscia statutowg MOK;

zagrozenia bezpieczenstwa osob lub mienia;

zlozenia wniosku po terminie;

niespelnienia warunkow okreslonych w niniejszym Regulaminie;

gdy charakter wydarzenia narusza powszechnie obowigzujace przepisy prawa, dobre
obyczaje lub moze negatywnie wptynac¢ na wizerunek MOK.

§9. Postanowienia koncowe

1. Wspotorganizacja wydarzenia nastepuje po podpisaniu porozumienia okre§lajagcego zakres

obowiazkow stron.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu

cywilnego oraz inne powszechnie obowiazujace przepisy prawa. Spory mogace wynikna¢ na tle

wspotorganizacji rozstrzygane beda przez sad powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby MOK.

3. Dyrektor MOK moze odstgpi¢ od postanowien Regulaminu w szczegélnie uzasadnionych

przypadkach, jezeli nie narusza to obowigzujacych przepiséw prawa oraz interesu MOK.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre§lonym w Zarzadzeniu Dyrektora MOK.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu wspoélorganizacji wydarzen
KARTA ZGLOSZENIA WYDARZENIA DO WSPOLORGANIZACJI

Miejskiego Osrodka Kultury im. Wi Sebyly w Klobucku

Wypelnia Organizator

Termin zlozenia wniosku
L1 Wniosek ztozono do dnia 10 grudnia roku poprzedzajacego planowane wydarzenie.

L] Wniosek ztozono po terminie okre§lonym w Regulaminie.

I. Dane Organizatora

Nazwa Organizatora:

II. Informacje o wydarzeniu

Nazwa wydarzenia:



Cel wydarzenia:

ITI. Oczekiwany zakres wspolorganizacji

Prosze zaznaczy¢ oczekiwany zakres wspotpracy:
L] wsparcie organizacyjne

L] promocja wydarzenia

[] obstuga techniczna

L] naglo$nienie

0] o$wietlenie

L] prowadzenie wydarzenia

L] dokumentacja fotograficzna i filmowa

L] inne:



IV. Harmonogram wydarzenia

Planowana godzina udostepnienia obiektu / terenu

V. Informacje organizacyjne

Czy Organizator zapewnia:

Zakres TAK NIE

Wymagane zgody 1 pozwolenia

Bezpieczne zasilanie elektryczne

Osobg¢ odpowiedzialng za wspotprace z MOK

Zabezpieczenie wydarzenia (jezeli wymagane)

N I B O
0 I B O O

Zaplecze techniczne niezbedne do realizacji wydarzenia

VI. Promocja wydarzenia

Organizator zobowiazuje si¢ do:



L] oznaczenia MOK jako Wspélorganizatora wydarzenia;
L] umieszczenia logotypu MOK na wszystkich materiatach promocyjnych;

L] przekazania projektow materiatdéw promocyjnych do akceptacji MOK w zakresie
wykorzystania nazwy i logotypu;

[ umozliwienia MOK prowadzenia dokumentacji fotograficznej i filmowej wydarzenia.

VII. Oswiadczenie Organizatora
Oswiadczam, ze:
1. informacje zawarte w niniejszym formularzu sg zgodne ze stanem faktycznym;
2. zapoznatem(-am) si¢ z Regulaminem wspotorganizacji wydarzen obowigzujacym w
Miejskim Osrodku Kultury im. Wi. Sebyly w Ktobucku;
3. przyjmuje do wiadomosci, ze ztozenie niniejszego wniosku nie jest rOwnoznaczne z
wyrazeniem zgody na wspodtorganizacje wydarzenia;

4. zobowiazuj¢ si¢ do wspdipracy z MOK zgodnie z Regulaminem oraz warunkami
okreslonymi w Porozumieniu o wspotorganizacji wydarzenia.

Data zlozenia wniosku

Wypelia MOK
Data wplywu:

Whiosek kompletny:

L TAK LI NIE



Termin rozpatrzenia:

Decyzja Dyrektora MOK

L] Wyrazono zgod¢ na wspdlorganizacje.
L] Wyrazono zgod¢ warunkowo.

] Odmoéwiono wspdlorganizacii.
Uwagi:



Zalacznik nr 3 do Regulaminu wspoélorganizacji wydarzen

KARTA OCENY WNIOSKU O WSPOLORGANIZACJE WYDARZENIA

I. Dane podstawowe

Nazwa wydarzenia:

II. Ocena formalna

Kryterium TAK | NIE | Uwagi
Whiosek zostal ztozony na obowigzujagcym formularzu O O
Whiosek jest kompletny O O
Whiosek wptynat w terminie okre§lonym w Regulaminie O O
Wydarzenie wpisuje si¢ w dziatalnos$¢ statutowg MOK O O

III. Ocena merytoryczna




Kryterium TA NI} Uwa
y K | E gi

Wydarzenie ma warto$¢ kulturalng lub spoteczng U L
Wydarzenie jest zgodne z planem dziatalnosci MOK O O

Termin nie koliduje z wydarzeniami MOK U L

MOK posiada odpowiednie zasoby kadrowe U L

MOK posiada odpowiedni sprz¢t i mozliwos$ci techniczne O O
Wydarzenie moze zosta¢ zrealizowane zgodnie z organizacja L O

czasu pracy pracownikow

Wspotorganizacja nie spowoduje ograniczenia realizacji zadan L O
wilasnych MOK

IV. Zakres wspélorganizacji

Proponowany zakres wsparcia MOK:
L] promocja wydarzenia

L1 wspolpraca organizacyjna

L] prowadzenie wydarzenia

L] naglo$nienie

L] o$wietlenie

L] obstuga techniczna

L] dokumentacja fotograficzna/filmowa

U inne:
V. Obowiazki organizatora

Organizator zobowigzuje si¢ do:

L] oznaczenia MOK jako wspolorganizatora wydarzenia,




L] umieszczenia logotypu MOK na materiatach promocyjnych,
L] uzgodnienia projektow materiatow promocyjnych z MOK,
L1 zapewnienia wymaganych zgdd i pozwolen,

L] zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikow,

L] zapewnienia warunkow technicznych okreslonych w porozumieniu.

VI. Rekomendacja
] rekomenduj¢ wyrazenie zgody na wspotorganizacje
0] rekomenduje wyrazenie zgody pod warunkiem:

L] rekomenduje odmowe¢ wspotorganizacji

Uzasadnienie:

VII. Decyzja Dyrektora
L1 Wyrazam zgode na wspotorganizacje.
[0 Wyrazam zgodg¢ z nastepujacymi warunkami:

[0 Odmawiam wspotorganizacji.

Uzasadnienie:



Data: ....oooiiiii
Podpis osoby dokonujacej oceny:

Podpis Dyrektora MOK:



Zalacznik nr 4 do Regulaminu wspoélorganizacji wydarzen
POROZUMIENIE O WSPOLORGANIZACJI WYDARZENIA
Zawarte W dnil .......ooeiiiiii i w Klobucku pomiedzy:

Miejskim Osrodkiem Kultury im. Wladystawa Sebyly w Klobucku, ul. Targowa 1,
42-100 Ktobuck, reprezentowanym przez:

Dyrektora MOK - ....cviiiiiiniiiiiiniiiiiniiiiinriciinstcsessccsessscocnnses
Glownego Ksiegowego MOK - ......ccvviiiiiiiniiineiiinicineicnatcsnccsnne

zwanym dalej ,, MOK”

zwanym dalej ,,Organizatorem”.

§1. Przedmiot porozumienia
1. Strony postanawiaja wspolnie wspotorganizowaé wydarzenie:

Nazwa wydarzenia:

2. Celem wspotorganizacji jest realizacja przedsiewzigcia zgodnego z dziatalnos$cia
statutowg MOK.



§2. Zakres wspolorganizacji MOK

MOK zobowigzuje si¢ do realizacji nastepujacego zakresu wspotorganizacii:

L1 wsparcie organizacyjne

L] promocja wydarzenia

L] prowadzenie wydarzenia

L] obstuga techniczna

L] naglo$nienie

[ o$wietlenie

L] dokumentacja fotograficzna i filmowa

O inne:

§3. Obowiazki Organizatora

Organizator zobowiazuje si¢ do:

b

e

N —

przygotowania wydarzenia od strony organizacyjnej;

uzyskania wszelkich wymaganych zgod 1 decyzji;

zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikow;

zapewnienia zasilania oraz warunkow technicznych niezbednych do realizacji
wydarzenia;

wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za wspotprace z MOK;

oznaczenia MOK jako Wspolorganizatora wydarzenia we wszystkich materiatach
promocyjnych;

umieszczenia logotypu MOK na materiatach promocyjnych;

przekazania projektow materiatow promocyjnych do akceptacji MOK w zakresie
wykorzystania nazwy i logotypu;

umozliwienia prowadzenia dziatan promocyjnych przez MOK podczas wydarzenia.

§4. Zasady wykorzystania sprze¢tu

Sprzet techniczny wykorzystywany podczas wydarzenia pozostaje wtasnosciag MOK.
Sprzet nie jest przedmiotem wypozyczenia ani uzyczenia.

MOK zapewnia wykorzystanie sprz¢tu wytacznie jako element wspotorganizacji
wydarzenia.



4. Sprzgt obstlugiwany jest wytacznie przez pracownikow MOK.
5. Organizator ani osoby trzecie nie sa uprawnieni do obstugi lub ingerencji w sprzet.

§5. Harmonogram

Strony ustalajg nastepujacy harmonogram:

Montaz

Zmiana harmonogramu wymaga uzgodnienia z MOK.

§6. Promocja

[a—y

Organizator zobowigzuje si¢ informowaé o wspodtorganizacji wydarzenia przez MOK.

2. Logo MOK zostanie umieszczone na materiatach promocyjnych.

3. Podczas wydarzenia zostanie wyeksponowany baner lub roll-up MOK lub inne
gadzety promocyjne (jezeli MOK uzna to za zasadne).

4. MOK ma prawo wykonywa¢ dokumentacje¢ fotograficzng i filmowa oraz publikowaé

ja w swoich mediach.



§7. Odpowiedzialnos¢

—

Kazda ze stron odpowiada za realizacj¢ powierzonych jej zadan.

2. Organizator ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacj¢ wydarzenia, bezpieczenstwo
uczestnikOw oraz wymagane prawem zgody.

3. MOK odpowiada wylacznie za zakres wspodtorganizacji okre§lony w niniejszym

porozumieniu.

§8. Postanowienia koncowe

1. Niniejsze porozumienie nie powoduje powstania zobowigzan finansowych pomiedzy
stronami, chyba Ze strony postanowig inaczej w odrgbnym porozumieniu.

2. Wszelkie zmiany wymagaja formy pisemne;.

3. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

4. Porozumienie sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Miejski Osrodek Kultury

Dyrektor

Organizator



Zalacznik nr 5 do Regulaminu wspoélorganizacji wydarzen

STANDARD OBSLUGI TECHNICZNEJ WYDARZEN

realizowanych w ramach wspoélorganizacji przez Miejski Osrodek Kultury im.
Wiadystawa Sebyly w Klobucku

§1.

Cel dokumentu

1. Standard okres$la zasady realizacji obstugi technicznej wydarzen
wspotorganizowanych przez Miejski Osrodek Kultury im. Wtadystawa Sebyty w
Ktobucku, zwany dalej ,,MOK”.

2. Celem Standardu jest zapewnienie sprawnej organizacji wydarzen, bezpieczenstwa
uczestnikow, wlasciwego wykorzystania sprzetu technicznego oraz racjonalne;j
organizacji czasu pracy pracownikéw MOK.

§2.
Zasady ogdlne

1. Obstuga techniczna stanowi element wspdtorganizacji wydarzenia realizowanego
przez MOK.

2. Sprzgt techniczny wykorzystywany podczas wspotorganizacji wydarzen pozostaje pod
nadzorem MOK 1 obstugiwany jest wylacznie przez pracownikow MOK lub osoby
pisemnie upowaznione przez Dyrektora MOK.

3. Zasady okreslone w niniejszym Standardzie dotycza wytacznie wydarzen
wspolorganizowanych przez MOK 1 nie dotyczg udostgpniania sprzetu na podstawie
odrebnego Regulaminu wypozyczania sprzgtu obowiazujacego w MOK.

4. Organizator oraz osoby trzecie nie sg uprawnieni do samodzielnej obstugi,
konfiguracji ani ingerowania w sprzet wykorzystywany przez MOK podczas
wspolorganizowanego wydarzenia.

§3.

Planowanie obslugi technicznej
1. Organizator przekazuje do MOK harmonogram wydarzenia obejmujacy:

a) godzing montazu,

b) godzing prob,

¢) godzing rozpocze¢cia wydarzenia,
d) godzing zakonczenia wydarzenia,
e) planowany czas demontazu.

2. Harmonogram stanowi podstawe organizacji pracy pracownikow MOK.
3. Wszelkie zmiany harmonogramu wymagaja wczesniejszego uzgodnienia z MOK.



a)
b)
<)
d)
e)

§4.
Organizacja pracy

Obstuga techniczna realizowana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy oraz organizacja pracy MOK.

Czas pracy pracownikow MOK obejmuje wytacznie czynnosci niezbedne do realizacji
wydarzenia, w szczegolnosci:

montaz,

konfiguracje sprzetu,
probe techniczng,
realizacj¢ wydarzenia,
demontaz.

Harmonogram wydarzenia powinien umozliwia¢ racjonalne wykorzystanie czasu
pracy pracownikow MOK.

MOK nie zapewnia wielogodzinnej obecnosci pracownikow technicznych wynikajace;j
z przerw pomig¢dzy montazem, probami i rozpoczeciem wydarzenia.

W przypadku zmian harmonogramu MOK moze odpowiednio zmieni¢ zakres obstugi
technicznej lub odmowic realizacji zmian, jezeli ich wykonanie nie bedzie mozliwe z
przyczyn organizacyjnych lub naruszatoby przepisy prawa pracy.

§5.

Obowiazki Organizatora

Organizator zobowigzuje si¢ do:

A

przygotowania miejsca wydarzenia zgodnie z ustaleniami stron;

zapewnienia sprawnego 1 bezpiecznego zrddla zasilania;

zapewnienia swobodnego dostepu do miejsca montazu i demontazu sprzetu;
wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za biezacg wspotprace z pracownikami MOK;
stosowania si¢ do zalecen pracownikdéw MOK dotyczacych bezpieczenstwa realizacji
wydarzenia.

§6.

Uprawnienia pracownikow MOK

Pracownicy MOK maja prawo:

1.

odmowi¢ rozpoczecia obstugi technicznej, jezeli warunki realizacji wydarzenia
zagrazaja bezpieczenstwu osob lub mienia;

przerwac realizacj¢ techniczng wydarzenia w przypadku powstania zagrozenia;
odmowi¢ wykonania czynnosci wykraczajacych poza ustalony zakres
wspotorganizacji,

odmowic realizacji zmian zgloszonych w trakcie wydarzenia, jezeli ich wykonanie
naruszaloby przepisy prawa, zasady bezpieczenstwa lub organizacj¢ pracy MOK.



§7.

Postanowienia koncowe

Standard obowigzuje podczas wszystkich wydarzen wspotorganizowanych przez
MOK.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Standardem decyzje podejmuje Dyrektor
MOK.

Standard stanowi zatacznik do Regulaminu wspotorganizacji wydarzen i stosowany
jest lacznie z zawartym porozumieniem o wspdtorganizacji.



Zalacznik nr 6 do Regulaminu wspoélorganizacji wydarzen
PROCEDURA ORGANIZACJI WYDARZEN WSPOLORGANIZOWANYCH

Miejskiego Osrodka Kultury im. Wiadystawa Sebyly w Klobucku

§1.
Cel procedury

1. Procedura okresla zasady przygotowania, realizacji i zakonczenia wydarzen
wspotorganizowanych przez Miejski Osrodek Kultury im. Wiadystawa Sebyty w
Ktobucku, zwany dalej ,,MOK”.

2. Celem procedury jest zapewnienie sprawnej organizacji wydarzen, wlasciwego
planowania pracy, racjonalnego wykorzystania zasobow MOK oraz réwnego
traktowania wszystkich partnerow wspolpracujacych z MOK.

§2.
Etap I - Zgloszenie wydarzenia

1. Organizator sktada do MOK wniosek o wspolorganizacj¢ wydarzenia na
obowiazujagcym formularzu.

2. Wydarzenia planowane na kolejny rok kalendarzowy nalezy zgtasza¢ do dnia 10
grudnia roku poprzedzajacego.

3. Wnhioski ztoZone po tym terminie rozpatrywane sa wyltacznie w przypadku posiadania
przez MOK mozliwos$ci organizacyjnych, kadrowych i finansowych.

§3.

Etap II - Analiza wniosku
1. Po wptywie wniosku MOK dokonuje jego analizy pod wzgledem:

a) zgodno$ci z dziatalnoscig statutowa MOK,

b) zgodno$ci z rocznym planem dziatalnosci,

c) mozliwosci organizacyjnych,

d) mozliwosci finansowych,

e) dostepnosci pracownikow,

f) dostgpnosci sprzgtu technicznego,

g) mozliwosci zapewnienia obstugi techniczne;j,

h) wpltywu wydarzenia na realizacj¢ zadan wiasnych MOK.

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

§4.
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Etap III - Decyzja

Decyzje o wspdlorganizacji wydarzenia podejmuje Dyrektor MOK.
Dyrektor okresla:

zakres wspotorganizacji,
zakres wsparcia technicznego,
zakres dziatan promocyjnych,
warunki wspotpracy.

Ztozenie wniosku nie rodzi obowigzku wspoétorganizacji wydarzenia przez MOK.

§5.

Etap IV - Uzgodnienie warunkéw wspolpracy
Po podjeciu decyzji strony uzgadniaja:

zakres wspotorganizacji,

podziat obowiazkow,

harmonogram wydarzenia,

zakres obstugi technicznej,

dzialania promocyjne,

sposob oznaczenia MOK jako wspolorganizatora.

Ustalenia potwierdzane sg poprzez podpisanie Porozumienia o wspolorganizacji
wydarzenia.
Organizator zobowigzany jest przekaza¢ szczeg6towy harmonogram obejmujacy:

montaz,

proby,

rozpoczecie wydarzenia,
zakonczenie wydarzenia,
demontaz.

W przypadku zmiany terminu, miejsca, programu, harmonogramu lub zakresu
wydarzenia po podpisaniu Porozumienia Organizator zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac¢ o tym MOK.

Zmiany, o ktorych mowa w ust. 4, wymagaja akceptacji Dyrektora MOK, jezeli
wplywaja na:

zakres wspotorganizacii,

organizacj¢ pracy pracownikow,
wykorzystanie sprzgtu technicznego,
bezpieczenstwo realizacji wydarzenia.

Jezeli wprowadzone zmiany uniemozliwiajg realizacj¢ wspotorganizacji zgodnie z
ustaleniami lub naruszajg organizacje pracy MOK, Dyrektor moze odpowiednio
zmieni¢ zakres wspolorganizacji lub odstgpi¢ od jej realizacji.
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§6.
Etap V — Przygotowanie wydarzenia

Organizator przygotowuje wydarzenie zgodnie z zawartym Porozumieniem.

MOK realizuje uzgodniony zakres wspotorganizacji.

Organizator przekazuje do akceptacji materialy promocyjne zawierajace nazwe lub
logotyp MOK.

Organizator oznacza MOK jako wspolorganizatora wydarzenia we wszystkich
materiatach promocyjnych oraz informacyjnych.

§7.
Etap VI - Realizacja wydarzenia

Obstuga techniczna prowadzona jest zgodnie ze Standardem obstugi technicznej
wydarzen.

Sprzet techniczny wykorzystywany podczas wydarzenia pozostaje pod obstuga
pracownikow MOK.

Pracownicy MOK wykonuja wylacznie czynno$ci objete zakresem wspotorganizacii.
W przypadku wystapienia okolicznosci zagrazajacych bezpieczenstwu osdb, mienia
lub prawidlowej organizacji wydarzenia pracownicy MOK majg prawo wstrzymac
realizacj¢ obstugi technicznej do czasu usunigcia zagrozenia.

§8.

Etap VII — Zakonczenie wydarzenia

Po zakonczeniu wydarzenia nast¢puje demontaz sprzgtu technicznego przez
pracownikow MOK.

Strony potwierdzaja wykonanie uzgodnionego zakresu wspotorganizacji.
W razie potrzeby sporzadzany jest Protokot zakonczenia wspotorganizacji
wydarzenia.

§9.

Dokumentacja wydarzenia

MOK ma prawo wykonywa¢ dokumentacje fotograficzng i filmowa wydarzenia.
MOK moze wykorzystywa¢ materialy do promocji swojej dziatalnosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Organizator umozliwia prowadzenie dziatah promocyjnych MOK podczas
wydarzenia.

§10.



Postanowienia koncowe

MOK planuje swoja dziatalno$¢ z uwzglednieniem rocznego planu dziatalnosci, planu
finansowego oraz organizacji czasu pracy pracownikow.

Wspolorganizacja wydarzen nie moze powodowac ograniczenia realizacji zadan
statutowych MOK ani narusza¢ obowigzujacych przepisOw prawa pracy.
Wszystkie decyzje dotyczace zakresu wspotorganizacji podejmowane sg z
uwzglednieniem mozliwos$ci organizacyjnych, kadrowych, technicznych i
finansowych MOK.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg decyzj¢ podejmuje Dyrektor
MOK.

Procedura stanowi integralny zatacznik do Regulaminu wspotorganizacji wydarzen
Miejskiego Osrodka Kultury im. Wladystawa Sebyty w Klobucku.



Zalacznik nr 7 do Regulaminu wspoélorganizacji wydarzen
CHECKLISTA ORGANIZATORA WYDARZENIA
Dokument ma na celu utatwienie przygotowania wydarzenia wspotorganizowanego z

Miejskim Osrodkiem Kultury im. Wt. Sebyty w Ktobucku oraz potwierdzenie spelnienia
podstawowych warunkow organizacyjnych.

I. Dane wydarzenia

Nazwa wydarzenia:

Osoba odpowiedzialna za wspolprace z MOK:

Imig 1 NaZWISKO: ...t
Telefon: ...

E-mail: ..o

I1. Uzgodnienia formalne

L1 Ztozono wniosek o wspdlorganizacje wydarzenia.

] Podpisano Porozumienie o wspdtorganizacji.

[] Ustalono zakres wspdtorganizacji MOK.

[] Ustalono harmonogram wydarzenia.

L1 Zapoznano si¢ z Regulaminem wspodtorganizacji wydarzen.

L1 Zapoznano si¢ ze Standardem obstugi technicznej wydarzen.



III. Organizacja wydarzenia

L1 Uzyskano wszystkie wymagane zgody i pozwolenia.

O] Przygotowano teren lub obiekt.

L] Zapewniono mozliwo$¢ montazu i demontazu sprzetu.

L] Zapewniono odpowiednie zasilanie elektryczne.

[J Zapewniono bezpieczne warunki pracy obstugi technicznej] MOK.

1 Wyznaczono osobe odpowiedzialng za wspolprace z pracownikami MOK podczas
wydarzenia.

L1 Zapewniono bezpieczenstwo uczestnikow wydarzenia.

IV. Promocja wydarzenia

[0 MOK zostat oznaczony jako Wspolorganizator wydarzenia.
[ Logo MOK zostalo umieszczone na materiatach promocyjnych.

L] Projekty materiatow promocyjnych zostaty przekazane do akceptacji MOK (w zakresie
wykorzystania nazwy 1 logotypu).

L] Informacje o wspotorganizacji zostaty zamieszczone w mediach spoteczno$ciowych,
wydarzeniu internetowym lub innych materiatach promocyjnych.

0] Organizator umozliwi MOK prowadzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej
wydarzenia.

V. Obsluga techniczna

L1 Przekazano szczegotowy harmonogram obejmujacy:
O montaz

O probe

O rozpoczecie wydarzenia

o zakonczenie wydarzenia

0 demontaz

L] Organizator zostal poinformowany, ze sprz¢t techniczny wykorzystywany podczas
wydarzenia obslugiwany jest wylacznie przez pracownikow MOK.



L] Organizator zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania MOK o kazdej zmianie
harmonogramu, miejsca lub programu wydarzenia.

L] Organizator przyjmuje do wiadomosci, ze zmiana harmonogramu moze skutkowa¢ zmiang
zakresu wspolorganizacji, jezeli bedzie to konieczne z przyczyn organizacyjnych lub
wynikajacych z przepisow prawa pracy.

VI. Po zakonczeniu wydarzenia
[ Umozliwiono pracownikom MOK sprawny demontaz sprzgtu.
0] Zgtoszono ewentualne uwagi dotyczace wspolorganizaciji.

L] Potwierdzono wykonanie uzgodnionego zakresu wspotorganizacji.
VII. Oswiadczenie Organizatora
Oswiadczam, ze:

1. zapoznatem(-am) si¢ z Regulaminem wspolorganizacji wydarzen obowigzujacym w
Miejskim Osrodku Kultury im. Wt. Sebyly w Ktobucku;

2. zapoznatem(-am) si¢ ze Standardem obstugi technicznej wydarzen;

3. przyjmuje do wiadomosci, ze zakres wspotorganizacji okreslony zostat w podpisanym
Porozumieniu;

4. zobowiazuje si¢ do przestrzegania wszystkich uzgodnien zawartych z MOK;

przyjmuje do wiadomosci, ze niewykonanie obowiazkéw wynikajacych z

Porozumienia lub Regulaminu moze skutkowa¢ zmiang zakresu wspotorganizacji albo

odstgpieniem przez MOK od realizacji wspotorganizacji w zakresie, ktorego dotycza

stwierdzone nieprawidlowosci.

e



Zalacznik nr 8 do Regulaminu wspoélorganizacji wydarzen

PROTOKOL ZAKONCZENIA WSPOLORGANIZACJI WYDARZENIA
sporzadzony W dniu ..........ooiiiiiiiii e
I. Dane wydarzenia

Nazwa wydarzenia:

I1. Zakres wspolorganizacji

MOK realizowat nastepujacy zakres wspotorganizacji:
L] wspotpraca organizacyjna

L] promocja wydarzenia

0] prowadzenie wydarzenia

L] obstuga techniczna

L] naglo$nienie

L] o$wietlenie

L] dokumentacja fotograficzna i filmowa

L] inne:



II1. Realizacja wydarzenia

L1 Wydarzenie odbylo si¢ zgodnie z zawartym Porozumieniem.

L] Wspotorganizacja zostala zrealizowana zgodnie z ustalonym zakresem.
[J Harmonogram wydarzenia zostat zrealizowany zgodnie z ustaleniami.

L] W trakcie wydarzenia wystapily zmiany wymagajace uzgodnienia z MOK.
Jezeli TAK — opis:

IV. Stan sprze¢tu

Po zakonczeniu wydarzenia stwierdzono, ze:
L1 sprzet zostat odebrany bez zastrzezen,

L] stwierdzono uszkodzenia lub nieprawidlowosci.
Opis:

V. Uwagi stron

Uwagi Organizatora

VI. Whnioski
L1 Wspotpraca przebiegta prawidtowo.

] Organizator wywigzat si¢ z obowigzkéw wynikajacych z Porozumienia.



L1 Rekomenduje si¢ kontynuowanie wspotpracy przy kolejnych wydarzeniach.

L1 W przypadku kolejnych wydarzen zaleca si¢ wprowadzenie nastepujacych zmian:
VII. Oswiadczenia

Strony potwierdzaja wykonanie obowigzkow wynikajacych z Porozumienia o
wspotorganizacji wydarzenia, z zastrzezeniem uwag wskazanych w niniejszym protokole.

Niniejszy protokot stanowi dokument potwierdzajacy zakonczenie wspotorganizacji
wydarzenia.

Data sporzadzenia protokotu:

Organizator

Imig¢ i nazwisko:

Miejski Osrodek Kultury - Przedstawiciel MOK
Imig i nazwisko:



