Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 39/2021
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 5 maja 2021 r.

Instrukcja udostepniania przestrzeni
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

§ 1. Niniejsza  instrukcja  okresla zasady i1 tryb  postepowania  przy
udostepnianiu  przestrzeni w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu, zwanym dalej Urzedem, oraz zasady organizacji wydarzen o
charakterze wystawowym.

§ 2. 1. Dopuszcza si¢ organizacje na terenie Urzedu, we wszystkich jego lokalizacjach,
wydarzen o charakterze wystawowym, zwanych dalej wydarzeniami.

2. Organizacja wydarzen, o ktorych mowa w ust. 1, mozliwa jest w ciggach
komunikacyjnych poszczegdlnych budynkow oraz na terenie przed budynkami, w ktorych
zlokalizowane sa komorki organizacyjne Urzedu.

3. Wydarzenia organizowane w lokalizacjach Urzedu, innych jak stanowigce wlasnosé¢
wojewodztwa, wymagaja zgody wiascicieli budynkow.

§ 3. 1. Poprzez wydarzenie o charakterze wystawowym nalezy rozumie¢ wystawe,
wernisaz, pokaz, ekspozycje prac oraz kazda inng prezentacje artystyczng.

2. Wyklucza si¢ organizacj¢ wydarzen potaczonych z komercyjnymi akcjami
o0 charakterze promocyjno-reklamowym, jesli nie dotycza dziatan prowadzonych w zwigzku
z dzialalnoscig Samorzadu Wojewddztwa.

3. Tresci prezentowanych prac nie moga narusza¢ uczué religijnych i etnicznych oraz
wizerunku innych osob.

§ 4. 1. Wydarzenie organizuje departament merytoryczny lub komorka organizacyjna
Urzedu, zwane dalej Organizatorem.

2. Organizator, w imieniu ktorego dziata dyrektor departamentu lub kierownik
komorki organizacyjnej Wyznacza pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
wydarzenie oraz za kontakt i wspotprace z departamentami wspotuczestniczacymi w procesie
jego akceptacji i organizacji.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udostepniania przestrzeni Urzedu instytucjom,
organizacjom 1 innym podmiotom zewngtrznym na zasadach okreslonych w niniejszej
Instrukcji.

§ 5. 1. Zgoda dotyczaca zorganizowania wydarzenia podejmowana jest na wniosek.
Wzo6r wniosku stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, dotacza si¢ wizualizacj¢ ekspozycji wraz ze
zdjeciami prezentowanych prac. Wizualizacja powinna by¢ zataczona na ptycie DVD/CD lub
w formie wydruku/skanu.

3. Wnhniosek sklada si¢ w formie pisemnej, na adres poczty elektronicznej
ps.sekretariat@kujawsko-pomorskie.pl lub bezposrednio do sekretariatu Departamentu Promocji
Urzedu.

§ 6. 1. Rozpoznaniu podlegaja wnioski kompletne, ztozone co najmniej 30 dni przed
planowanym wydarzeniem.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ rozpoznania wniosku
ztozonego w terminie krotszym niz termin, o ktorym mowa w ust. 1.
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3. Mozliwa jest wcze$niejsza rezerwacja terminu, przed zlozeniem pisemnego
wniosku, poprzez kontakt z wyznaczonym przez dyrektora Departamentu Promocji
pracownikiem merytorycznym.

§ 7. 1. Koordynacje procesu udostepniania przestrzeni w Urzedzie na pisemny
whniosek zapewnia Departament Promocji.

2. Dyrektor Departamentu Promocji wyznacza pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem przestrzeni, w tym za
rejestracje  wnioskow, za prowadzenie harmonogramu wydarzen oraz za kontakt z
Organizatorem.

3. Oceny wniosku, w tym zasadno$ci organizacji wydarzenia od strony merytoryczne;j
tj. jego celu, tematyki, formuty, sposobu prezentacji dokonuje dyrektor Departamentu Promocji.

4. Przy ocenie wniosku niezbedna jest akceptacja od strony organizacyjno-technicznej
w zakresie lokalizacji, terminu i sposobu organizacji wydarzenia, ktorej dokonuje z-ca
dyrektora Departamentu Organizacyjnego wilasciwego do spraw administrowania zasobami
Urzedu.

5. Ostateczng decyzje dotyczaca udostepnienia przestrzeni, w formie pisemnej
odpowiedzi, podejmuje Sekretarz Wojewodztwa lub jego zastepca. Odmowa udostepnienia
przestrzeni winna by¢ uzasadniona.

6. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Wojewddztwa lub jego zastgpca moze
odwota¢ wydarzenie lub zaproponowac inny jego termin badZ miejsce, o czym informuje
niezwlocznie Organizatora.

§ 8. Organizator, o ktorym mowa w § 4 odpowiada za:

1) organizacj¢ wydarzenia tylko w miejscu do tego wyznaczonym;

2) tad i porzadek udostepnianej przestrzeni,

3) zagospodarowanie przestrzeni w sposob niepowodujacy utrudnien w przemieszczaniu si¢
I w swobodnym korzystaniu z ciggéw komunikacyjnych;

4) przeprowadzenie ekspozycji w sposob niezaktdcajacy porzadku publicznego;

5) montaz i demontaz eksponatow;

6) zapewnienie, w przypadku organizacji wydarzenia na terenie przed budynkiem gtéwnym,
materialow odpornych na warunki atmosferyczne oraz zabezpieczen przed ewentualnym
zniszczeniem lub kradzieza;

7) pozostawienie miejsca, po zakonczeniu wydarzenia, w nalezytym porzadku;

8) dbatos¢ i zwrot uzyczonego sprzetu w niepogorszonym stanie;

9) posiadanie niezbednych zgod i pozwolen na prezentacje prac.

§ 9. 1. Mozliwe jest wsparcie pracownikow gospodarczych Urzedu przy montazu
i demontazu prac oraz wypozyczenie sprz¢tu wystawienniczego bedacego w posiadaniu
Urzedu, co odbywa si¢ na wniosek, o ktorym mowa w § 5 Instrukcji.

2. Udzial pracownikéw gospodarczych wymaga wczesniejszej akceptacji z-Cy
dyrektora Departamentu Organizacyjnego wlasciwego ds. administrowania zasobami Urzedu.

3. Fakt wypozyczenia sprzgtu, o ktorym mowa w ust. 1, potwierdza, w zaleznosci od
jego dysponowania, odpowiednio dyrektor Departamentu Promocji lub z-ca dyrektora
Departamentu Organizacyjnego wtasciwy ds. administrowania zasobami Urzgdu.

§ 10. Nadzor nad wykorzystaniem ciggdw komunikacyjnych zgodnie z przepisami
BHP i przeciwpozarowymi sprawuje z-ca dyrektora Departamentu Organizacyjnego wlasciwy
do spraw administrowania zasobami Urzegdu.



