Zatacznik do

Zarzadzenia nr 13/2025

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Stanistawa Grochowiaka w Lesznie

z dnia 12 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACJI WYDARZEN

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. STANIStAWA GROCHOWIAKA W LESZNIE

§1. Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady organizacji wydarzen w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Stanistawa
Grochowiaka w Lesznie, z siedzibg przy pl. J. Metziga 25, oraz jej agendach (dalej: Biblioteka), a takze zasady
wspdtpracy z osobami i podmiotami zewnetrznymi (zwanymi dalej: Organizatorami).

Celem Regulaminu jest uporzadkowanie zasad udostepniania przestrzeni Biblioteki, okreslenie hierarchii
wydarzed oraz standardédw wspotpracy z Organizatorem, ze szczegdlnym uwzglednieniem wydarzen
realizowanych poza dziatalnoscia statutowg Biblioteki.

Biblioteka umozliwia udostepnienie wybranych pomieszczen w celu zorganizowania wydarzenia (takiego jak
spotkanie, konferencja, szkolenie itp., dalej: Wydarzenie) wytgcznie na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

Udostepnienie przestrzeni nie uprawnia Organizatora do dalszego uzyczenia, podnajmu ani przekazania
pomieszczen osobom trzecim bez pisemnej zgody Biblioteki.

§2. Hierarchia wydarzen

MBP realizuje wydarzenia zgodnie z nastepujgca hierarchig priorytetow:

a) | priorytet — wydarzenia wtasne MBP,

b) Il priorytet — wydarzenia organizowane przez Partneréw Strategicznych MBP, w tym Miasto Leszno,

c) lll priorytet — wydarzenia zewnetrzne oceniane na podstawie systemu punktowego.
Wydarzenia IIl priorytetu mogg by¢ realizowane wytacznie po uzyskaniu co najmniej 36 punktow
w systemie oceny (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu).
MBP zastrzega sobie prawo do odmowy realizacji wydarzenia w przypadku kolizji termindw, braku
dostepnosci zasoboéw lub niespetnienia kryteriow merytorycznych.

§3. Partnerstwo strategiczne

Partnerem strategicznym MBP moze zostaé podmiot, z ktérym Biblioteka realizuje dtugofalowa wspotprace
opartg na wspdlnych celach kulturalnych, edukacyjnych lub spotecznych.

Miasto Leszno posiada status Partnera Strategicznego MBP.

Wydarzenia organizowane przez partnerdw strategicznych korzystajg z uproszczonej sciezki formalnej.
Szczegotowe zasady wspdtpracy regulowane sg osobng umowa partnerska oraz procedurg zgtoszen.



§4. Wniosek o organizacje wydarzenia

Organizator zobowigzany jest do ztozenia wniosku nie pdzniej niz 14 dni roboczych przed planowanym
terminem.

Formularz zawiera opis wydarzenia, wskazanie grupy docelowej, zapotrzebowania technicznego oraz
przewidywanych korzysci dla MBP. Formularz wniosku dostepny jest na stronie internetowej Biblioteki
i sktadany jest wyfacznie w formie elektronicznej za posrednictwem systemu online. Wzory niniejszych
whioskow stanowig zatgczniki nr 3 (wniosek o organizacje wydarzenia jednorazowego), nr 4 (wniosek
o organizacje wydarzenia cyklicznego) i nr 5 (wniosek o organizacje wydarzenia w ramach zawartego
partnerstwa strategicznego).

Biblioteka rozpatruje wnioski w terminie do 7 dni roboczych od daty ich ztozenia. Decyzja w sprawie realizacji
wydarzenia przekazywana jest Organizatorowi telefonicznie lub mailowo.

Ztozenie wniosku nie jest rownoznaczne z jego akceptacja.

MBP moze zaproponowac inny termin lub warunki realizacji wydarzenia.

§5. Ocena wnioskow i system punktowy

Whioski sg oceniane na podstawie przyjetego systemu punktowego (zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu) za pomoca karty oceny punktowe;j (zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

Kryteria oceny obejmujg zgodnosc¢ z misjg MBP, dostepnosc¢ spoteczng, wartos¢ dodang, logistyke

i wspétprace.

Decyzja o kwalifikacji wydarzenia do realizacji podejmowana jest na podstawie sumy punktéw.

Whioski niekompletne, ztozone po terminie lub niespetniajgce kryteridw mogg zosta¢ odrzucone bez
rozpatrzenia merytorycznego.

§6. Zasady korzystania z przestrzeni i zasobéw MBP

Organizatorzy nie moga korzysta¢ z materiatow zuzywalnych MBP: poligraficznych, artystycznych,
plastycznych (papier, artykuty plastyczne, tasmy, kleje, farby itp.).

Przestrzenie MBP nie mogg by¢ wykorzystywane jako magazyny ani miejsca przygotowawcze do wydarzen
bez uprzedniej zgody Biblioteki.

Dostep do specjalistycznych przestrzeni (np. Pokdj Grochowiaka, Pracownia Digitalizacji/ Muzeum
Drukarstwa) mozliwy jest wytacznie po wczesniejszym uzgodnieniu i pod nadzorem pracownika MBP.
Przestawianie wyposazenia, montaz dodatkowych elementéw, instalacje dekoracyjne i inne dziatania
ingerujgce w uktad przestrzeni wymagajg zgody MBP.

Organizatorzy sg zobowigzani do szczegétowego wskazania zapotrzebowania na sprzet, meble

i wyposazenie techniczne / multimedialne we wniosku.

Jakiekolwiek dodatkowe dziatania (projekcje, wystawy, animacje, instalacje itp.) muszg zostac zgtoszone

i zatwierdzone przez MBP.

MBP zapewnia jedynie podstawowg obstuge wydarzen, obejmujgca udostepnienie sali oraz
uruchomienie uzgodnionego wcze$niej wyposazenia.

Wszelkie dodatkowe potrzeby techniczne, logistyczne lub organizacyjne (np. zmiany ustawienia sali,
obstuga techniczna podczas wydarzenia, przygotowanie sprzetu, dodatkowe przygotowania przed
wydarzeniem) muszg zostac jasno wskazane w formularzu wniosku. Organizatorzy nie moga
oczekiwac realizacji dziatan, ktére nie zostaty wczes$niej uzgodnione i zaakceptowane przez MBP.
MBP nie zapewnia miejsc parkingowych dla uczestnikdw wydarzen. Organizator zobowigzany jest do
przekazania tej informacji w swoich materiatach informacyjnych.
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Biblioteka nie wyraza zgody na udostepnianie pomieszczen na organizacje spotkan majacych na celu
sprzedaz towardw i ustug.

W przypadku okolicznosci niezaleznych od Biblioteki, instytucja zastrzega sobie prawo do odwotania,
skrocenia lub odmowy przedtuzenia wydarzen cyklicznych.

Organizator wydarzenia dla dzieci i mtodziezy zobowigzany jest do zapewnienia im petnej opieki przez caty
czas ich przebywania na terenie Biblioteki.

Jezeli dziatania Organizatora w trakcie trwania wydarzenia spowodujg uszkodzenia, zniszczenia lub w
jakikolwiek sposdéb zaszkodza Bibliotece lub jej uzytkownikom, MBP zastrzega sobie prawo do
natychmiastowego wypowiedzenia zgody na realizacje wydarzenia.

W przypadku zaistnienia koniecznosci uregulowania optat wynikajacych z przepisow o zbiorowym
zarzadzaniu prawami autorskimi lub pokrewnymi (np. ZAIKS), wszelkie koszty z tym zwigzane ponosi
Organizator wydarzenia.

§7. Catering, uzytkowanie zaplecza i zasady porzadkowe

Organizacja cateringu podczas wydarzen jest mozliwa wytacznie po wczesniejszym pisemnym uzgodnieniu
z MBP, z zachowaniem warunkoéw okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Preferowang forma cateringu jest skorzystanie z oferty Biblioteki Ratuszowej, ktéra posiada dostep do
zaplecza oraz spetnia wewnetrzne standardy MBP.

W  przypadku zgody na catering  zewnetrzny, Organizator = zobowigzany jest do:
- przedstawienia umowy z dostawca oraz waznego ubezpieczenia 0cC,
- petnej organizacji cateringu bez korzystania z kuchni, zaplecza kuchennego ani infrastruktury
gastronomicznej MBP,

- zapewnienia wtasnych naczyn, sztuccéw, zastawy i serwisu.

Organizator i/lub dostawca cateringu zewnetrznego majg obowigzek zabra¢ ze sobg wszystkie odpady,
resztki, opakowania, makulature i inne pozostatosci po zakonczeniu wydarzenia.

MBP zastrzega sobie prawo do obcigzenia Organizatora kosztami sprzatania, jesli przestrzen zostanie
pozostawiona w razgcym stanie porzagdkowym, wymagajgcym szczegdlnej interwencji pracownikow.
Zewnetrzni dostawcy cateringu nie majg dostepu do zaplecza kuchennego MBP. Mogg jednak korzystac

z wyznaczonego miejsca zatadunkowego jako stanowiska roboczego, po wczesniejszym uzgodnieniu

z Biblioteka.

MBP nie udostepnia zadnych zasob6éw kuchennych (naczyn, sztuécédw, urzgdzen) ani nie zapewnia personelu
pomocniczego w przypadku korzystania z cateringu zewnetrznego.

MBP nie ponosi odpowiedzialnosci za sprzet, materiaty ani przedmioty nalezgce do Organizatora lub
dostawcoéw ustug cateringowych, pozostawione na terenie Biblioteki.

Wszystkie kwestie logistyczne zwigzane z przygotowaniem, podaniem i sprzatnieciem cateringu musza
zostad zgtoszone na etapie sktadania wniosku o organizacje wydarzenia.

Organizator jest zobowigzany do przestrzegania niniejszego regulaminu, powszechnie obowigzujacych
przepisow przeciwpozarowych i BHP.

§8. Promocja i identyfikacja wizualna MBP

Kazde wydarzenie zaakceptowane do realizacji na podstawie ztozonego wniosku, ktére osiggnie minimalny
prég punktowy okreslony w Regulaminie, otrzymuje status wydarzenia wspotorganizowanego przez MBP.
W takim przypadku MBP wystepuje jako wspétorganizator lub mecenas wydarzenia i musi by¢ tak oznaczana
w materiatach informacyjnych. Organizator ma réwniez obowigzek werbalnego wskazania roli MBP jako



wspotorganizatora lub mecenasa co najmniej raz podczas wydarzenia — np. podczas powitania lub
zakonczenia.

Organizatorzy wydarzen zobowigzani sg do umieszczania logotypu MBP we wszystkich materiatach
promocyjnych (drukowanych i cyfrowych), w sposéb czytelny i estetyczny, z zachowaniem zasad spdjnosci
wizualne;j.

Logotyp MBP nie moze by¢ pomniejszany, przeksztatcany graficznie ani nachodzony przez inne elementy
graficzne. Musi zosta¢ zachowana jego oryginalna kolorystyka oraz proporcje.

Dopuszczalne sg wytgcznie zatwierdzone warianty logotypu MBP (np. wersja monochromatyczna, negatyw),
ktore sg dostepne do pobrania ze strony internetowej Biblioteki. Logotyp MBP powinien by¢ co najmniej
rowny wielkoscig najwiekszemu innemu logotypowi uzytemu w danym materiale promocyjnym.

Nalezy takze zachowa¢ minimalne pole ochronne wokét logotypu, stanowigce co najmniej 20% szerokosci
logotypu, wolne od innych grafik, tekstdw czy elementéw layoutu.

Wszelkie materiaty promocyjne zawierajace logotyp MBP muszg zostac uprzednio przestane do akceptacji
Dziatu Promocji Biblioteki. Brak akceptacji moze skutkowac¢ zakazem ich uzycia.

Niedozwolone jest wykorzystywanie logotypu MBP do promocji wydarzen, ktdre nie zostaty zaakceptowane
przez instytucje lub nie sg zgodne z jej profilem dziatalnosci.

Informacje promocyjne o wydarzeniu muszg zawieraé: tytut wydarzenia, date, godzine, miejsce oraz
wskazanie MBP jako wspoétorganizatora.

MBP zastrzega sobie prawo do publikowania materiatéw informacyjnych i zdje¢ z wydarzen na swoich
kanatach komunikacji, zgodnie z wtasng polityka informacyjng i z zachowaniem zasad ochrony wizerunku.
Zakres wsparcia promocyjnego ze strony MBP (np. promocja w mediach spotecznosciowych, na stronie
internetowej, w biuletynach instytucji) przystuguje wytacznie wydarzeniom: organizowanym przez MBP,
realizowanym w ramach partnerstw strategicznych, badz zewnetrznym, ktére uzyskaty minimalny prég
punktowy okreslony w Regulaminie.

§9. Postanowienia koncowe

Regulamin obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez Dyrektora MBP
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie decyzje podejmuje Dyrektor MBP.
MBP zastrzega sobie prawo do aktualizacji Regulaminu w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych.



