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NIP 956-11-20-841 Regulamin organizowania imprez

w Mlodziezowym Domu Kultury w Toruniu

Organizacja imprez w MDK odbywa si¢ przy wspolpracy wszystkich zaangazowanych osob:
kadry pedagogicznej oraz pracownikow administracji i obstugi. Opiera sie na zasadach wzajemnego
szacunku, klarownej i efektywnej komunikacji, z uwzglednieniem mozliwos$ci placéwki, w dbatosci o
jako$¢ artystyczng imprezy z zachowaniem zasad etyki zawodowe;j.

§1
Impreza — to prezentacja dorobku artystycznego zespotu dziatajacego w MDK w formie
koncertu, spektaklu, pokazu, to rowniez otwarcie wystawy plastycznej lub fotograficzne;,
zabawa taneczna, warsztaty artystyczne, konkursy, impreza plenerowa, parada itp.

§2
Danego dnia moze odbywac¢ si¢ w MDK tylko jedna impreza wymagajaca obstugi
technicznej, bez wzgledu na to w ktorej sali ona si¢ odbywa. O przyjeciu drugiej imprezy
decyduje dyrektor.

§3
Pomyslodawca  imprezy moze by¢ nauczyciel impresariatu lub nauczyciel zajec
(np. nauczyciel zespotu, nauczyciel CIM) zwany dalej pomystodawca.

§4
Obowigzujace terminy:

- do 15 wrzesnia Kadra MDK sporzadza Roczny Plan Imprez na dany rok szkolny.
Kryterium przyznanych terminéw (premier, koncertow, spektakli) wiaze si¢ z ilo$cig etatu oraz
prowadzonych grup przez nauczyciela.

- do 15 wrze$nia zglaszane sa jubileusze zespoldw w danym roku szkolnym

- najpézniej do 20 dnia miesiaca poprzedzajacego pomyslodawca zglasza do
impresariatu impreze - jesli jest wolny termin sklada RIDER IMPREZY (termin, godzina,
osoby realizujace impreze, opis imprezy). Oznacza to, ze do 15 dnia miesigca poprzedzajgcego
pomystodawca przekazuje wypetlniony RIDER imprezy lub informacje na podstawie ktorych
impresariat wprowadzi RIDER ONLINE do Kalendarza MDK. Wazne! Pomystodawca w tym
momencie przekazuje takze informacje dot. oprawy graficznej - informacje przekazuje do
impresariatu lub bezposrednio plastyczce.

- Impresariat na podstawie zgloszonych przez pomystodawcow imprez sporzadza
miesieczny plan imprez (np. do 20 pazdziernika jest ustalony plan na listopad. )

- najpozniej na 7 dni przed impreza pomystodawca przekazuje do impresariatu
zaktualizowane informacje dot. rajdera i scenariusz imprezy, a impresariat przekazuje
scenariusz pracownikom obshugi. Scenariusz imprezy zawiera m.in.: punkty imprezy w tym:
cz¢s$¢ oficjalng, tre$¢ konferansjerki, ew. przemowy, wszelkie dziatania wykonawcow, skrypt
teatralny, uwagi dla oswietleniowca i akustyka 1 organizacji widowni.

- najpézniej na 3 dni przed impreza pomystodawca przekazuje akustykowi potrzebne
podktady muzyczne, prezentacje multimedialne, filmiki itp. /technika@mdktorun.pl/

- w przypadku jubileuszy zespotdow scenariusz oraz preliminarz sktada pomystodawca
p6t roku przed impreza W przypadku imprez z udzialem prezydenta szczegdtowy scenariusz
tworzony jest na 3 tygodnie przed wydarzeniem




- imprezy zgloszone po tym terminie nie zostang zrealizowane, chyba, ze kalendarz
placéwki na to pozwoli. Decyzje o przyjeciu imprezy po terminie podejmuje dyrekcja w
porozumieniu z kierownikiem gospodarczym.

§5
Miejsce imprez:
- imprezy niewymagajace obstugi moga si¢ odbywac¢ w salach dydaktycznych wg planu
zaj¢¢ danego nauczyciela
- imprezy wymagajace obstugi odbywajg si¢ w salach dydaktycznych po zgloszeniu i
zatwierdzeniu ich przez impresariat w/w terminie do 20 dnia miesigca poprzedzajacego
wydarzenie.
- proby 1 imprezy w Sali Widowiskowej odbywaja si¢ w czwartki, piatki lub soboty, z
zastrzezeniem, ze w soboty w miar¢ mozliwosci powinny si¢ odbywa¢ w godzinach pracy
MDK, po zatwierdzeniu ich przez impresariat w/w terminie do 20 dnia miesigca
poprzedzajacego wydarzenie.
- wszelkie zmiany sal zwigzane z probami i imprezami oraz dodatkowymi dziataniami
wymagajg zgody impresariatu.

§6
Zasady organizacji imprez:

- Gléwnym koordynatorem do spraw organizacyjnych kazdej imprezy jest nauczyciel
impresariatu i peini on funkcje¢ kierownika imprezy, podejmujac ostateczne decyzje dotyczace
wszystkich spraw organizacyjnych. Natomiast rezyserem wydarzenia pod wzgledem
merytorycznym jest nauczyciel- pomystodawca wydarzenia.

- Pomystodawca czynnie angazuje si¢ w pozyskiwanie publiczno$ci na swoja impreze
wlaczajac w te dziatania mtodziez z zespotu lub rodzicow.

- Wszelkie materialy promocyjne zwigzane z imprezami MDK - plakaty, nagrania,
fotorelacje - sg wysytane do impresariatu (swojego koordynatora) i publikowane wpierw na
kanatach placowki (strona, Youtube, FB, Instagram i inne), nastgpnie moga by¢ udostepniane
przez podstrony zespotéw. Materialy “drobne”z pozostatych dziatan np. prob, warsztatow,
wyj$¢ moga by¢ publikowane =z pominigciem pierwszenstwa kanalow MDK.
W przypadku watpliwosci nauczyciel prowadzacy zwraca si¢ do impresariatu z zapytaniem w
jakiej kolejnosci materiat ma zosta¢ udostepniony.

- Na koncercie nauczyciel impresariatu lub pomystodawca petni funkcje¢ konferansjera -
przedstawia publicznosci tytut imprezy, jej autorow 1 wykonawcdw, majac na uwadze peing
informacje 1 promocj¢ placowki. Pomystodawca moze poprosi¢ o zapowiadanie inng osobe,
ale wowczas doktadny scenariusz konferansjera przekazuje do impresariatu najpdzniej na 3 dni
przed imprezg. Impresariat moze nanie$¢ konieczne korekty.

- Nietypowe wymagania techniczne pomystodawca uzgadnia bezposrednio z
Kierownikiem - a za zgoda kierownika z pracownikiem obstugi.

- Poczestunek dla wychowankéw moze zorganizowacé pomystodawca we wilasnej sali, we
wlasnym zakresie kierujac si¢ zasadami zdrowia i higieny spozywania positkéw. Jedynie w
przypadku jubileuszy zespotow dopuszcza si¢ catering np. tort, napoje itd.



- Godzina rozpoczecia imprezy w tygodniu nie powinna by¢ pozniejsza niz 18:00, a w
soboty 17:00. Godziny raz zgloszonej nie wolno zmieniac.

- Przed imprezami organizuje si¢ proby. Podczas zaplanowanej proby obecnos$¢ na niej
wszystkich  podmiotéw  (pomystodawcy, nauczyciela impresariatu, wykonawcow,
o$wietleniowca, akustyka itp.) jest obowiazkowa. Jesli w trakcie proby wyniknety zmiany w
rajderze/scenariuszu pomystodawca wraz z impresariatem nanosi wszystkie aktualizacje.

- Podczas proby i na imprezie jest ten sam sklad osobowy obstugi technicznej
(o$wietleniowiec, akustyk itp.) Pracownik obstugi stawia si¢ na swoje stanowisko pracy i jest
gotowy do pelnienia swych obowiazkoéw podczas imprezy na 30 min przed jej rozpoczeciem |
nie moze opuszcza¢ swojego stanowiska pracy w trakcie jej trwania. Przed rozpoczeciem
imprezy sprawdza gotowo$¢ do imprezy (sprawny sprzet, bezpieczenstwo na scenie itd)

- Pomystodaweca jest obecny w MDK réwniez min 30 min przed impreza.

- W przypadku duzych imprez (jubileusze, festiwale, koncerty miejskie itp.) odbywa sie
spotkanie dotyczace organizacji tylko tej jednej imprezy w wyznaczonym terminie ( lub kilku
terminach), w ktérym udzial biorg wszyscy organizatorzy oraz obstuga. Organizacja tego
spotkania zajmuje si¢ impresariat. O takie spotkanie organizacyjne moze poprosi¢
pomystodawca kazdej imprezy.

§7
Informacje uzupehiajace:
- Impreza w MDK moze byé¢ organizowana wspoélnie z innymi instytucjami lub
organizacjami po zaakceptowaniu warunkow takiej wspdtorganizacji przez dyrektora MDK w
formie pisemnej (umowa o wspdlorganizacji imprezy).

- W uzasadnionych przypadkach impreza moze by¢ zorganizowana W niedziele, po
uzgodnieniu z dyrektorem placowki.

- W celu lepszej koordynacji imprez raz w tygodniu organizowane sg spotkania u
dyrektora placowki w ktorych udziat biora: dyrektor MDK, z-ca dyrektora, nauczyciele
impresariatu, kierownik gospodarczy i inne zainteresowane osoby.
- Zaleca si¢ informowanie rodzicow wychowankoéw wystepujacych w danym
wydarzeniu, ze ze wzgledu na bezpieczenstwo nie mozna wprowadza¢ do sali widowiskowe;j
wozkow dzieciecych.

- Zrealizowane imprezy MDK udokumentowane sg w Dzienniku Imprez.

- Przyjmuje si¢ podziat imprez ze wzgledu na zasieg:

° Wewngetrzna — dla rodzicow i przyjaciot (np. Dzien Babci)

° Miejska — widzowie z Torunia, wtadze miasta, kuratorium;

° Wojewddzka — widzowie z Torunia i okolic, wladze wojewddztwa, kuratorium, goscie
spoza Torunia, uczestnicy z wojewodztwa (np. konkurs wojewodzki, Jubileusz);

° Ogolnopolska — uczestnicy z catej Polski, wtadze miasta, wojewodztwa, kuratorium;

° Miedzynarodowa — uczestnicy zagraniczni, goscie z calej Polski, wladze miasta,

wojewodztwa, kuratorium.



Podziat imprez ze wzglgdu na dtugo$¢ trwania:

° Jednodniowa - jeden dzien (nie dtuzej niz 6 godz.) - proba oraz koncert
° Dhugoterminowa -wigcej jak jeden dzien (po max. 6 godz. w kazdym dniu). Imprezy
trwajace dtuzej niz 6 godzin wymagaja zgody dyrektora placowki.

§8
Zakresy odpowiedzialnosci

Nauczyciel impresariatu odpowiedzialny jest za:
° prowadzenie Kalendarza MDK bioragc pod uwagg statut MDK,

° rezerwacj¢ termindw i sal na proby i imprezy,

° poinformowanie zainteresowanych nauczycieli oraz pracownikow portierni o zmianach
w tygodniowym rozkladzie zajg¢ zwigzanych z organizacja danej imprezy,

) rezerwacje garderob dla wykonawcow,

° promocj¢ online i tradycyjng w mediach MDK (strona, FB, Instagram, Youtube itd)

oraz innych (TV, radio, plakaty, ulotki). Pracownik impresariatu moze wspolpracowaé w tym
zakresie z plastyczka MDK (story na Instagram) i innymi osobami

° terminowe wyslanie zaproszen (na 10 dni przed impreza) do gosci oficjalnych
zaproszonych na dang imprez¢ (Wydzial Edukacji UMT, Kuratorium O$wiaty) oraz innych
gosci wskazanych przez pomystodawce po uzgodnieniu z dyrektorem MDK.

° scenariusz imprezy przekazujemy pracownikom obstugi,

° zwotanie spotkania wszystkich zainteresowanych (dyrektor lub jego =zastepca,
impresariat, pomystodawca imprezy, kierownik gosp., obstuga techniczna) dotyczacego
organizacji duzej imprezy (jubileusz, festiwale)

organizacj¢ proby do planowanej imprezy,

organizacj¢ widowni (petni funkcje gospodarza Sali),

ostemplowanie zaproszen i wejsciowek (numer i pieczatka MDK),

sprawdzanie zaproszen oraz wejsciowek,

prowadzenie imprezy (chyba, ze pomystodawca powierzyt to innej osobie),

porzadek 1 bezpieczenstwo na imprezie ( jest obecny do zakonczenia imprezy),
przestanie protokotow konkursow do dyrektora, do plastyka MDK oraz do mediow

zaraz po ogloszeniu werdyktu,

° rozliczenie si¢ z kasa Rady Rodzicéw MDK wedlug obowigzujacej procedury.

° przekazanie miesi¢gcznego plan imprez organizowanych przez MDK do Wydzialu
Edukacji 1 Wydziatu Promocji UMT, ktéry jest umieszczany w planie imprez miejskich.

§9

Nauczyciel pomystodawca imprezy odpowiedzialny jest za:

° poziom artystyczny przedsigwzigcia

° podanie impresariatowi wszystkich imprez zespotu do “Rocznego planu imprez
MDK?” do 15 wrzes$nia

° przekazywanie RIDERU (zat. nr 1) lub informacji dot. rideru, scenariusza,
preliminarza do impresariatu zgodnie z terminami, z zachowaniem rzetelnosci do 20 dnia
miesiaca poprzedzajacego imprezg. Na 7 dni przed imprezg przesyta szczegétowy scenariusz.

4



° zglaszanie wszelkich zmian w powyzszych na biezaco

° sprawng i wzajemng komunikacj¢ z impresariatem. W przypadku nieuzyskania od
pomystodawcy informacji dot. imprezy w ustalonych terminach impreza nie zostanie
zrealizowana.

° przekazanie tresci do materiatdw reklamowych plastyczce MDK, materialow
muzycznych realizatorowi dzwigki MDK itd. w okre$lonych terminach na 3 dni przed impreza
na wyznaczonego maila.

° opieke pedagogiczng nad podopiecznymi w garderobie i za kulisami,

Plastyk — dekorator odpowiedzialny jest za:
° graficzne opracowanie materiatow promocyjnych zgloszonej imprezy (np. plakat

(online), program, bilety, zaproszenia) najp6zniej na 14 dni przed imprezg i zamieszczenie ich
w onedrive

° druk/ publikacje online materiatdw reklamowych po akceptacji projektu przez
dyrektora/impresariat,
° wspolprace z impresariatem przed, w trakcie 1 po podczas imprez poprzez wykonanie

dokumentacji fotograficznej/filmowej imprezy oraz publikacj¢ materiatow w social mediach -
po uzgodnieniu

° wywieszenie plakatow w miejscach wyznaczonych w budynku MDK' co najmniej na 7
dni przed impreza, zdjecie nieaktualnych plakatow na terenie MDK 1 przechowywanie ich
° archiwizowanie materialow
§33
Kierownik gospodarczy odpowiedzialny jest za:
° techniczng obstuge imprezy (np. oswietlenie, nagto$nienie),
° przygotowanie sprz¢tu do rozpoczgcia proby i imprezy o wyznaczonej godzinie,
° przygotowanie sali do imprezy (np. ustawienie krzesel, stoléw, zastawek itp.) oraz
pomieszczen na garderoby,
° organizacj¢ transportu w celu przewiezienia sprzetu i rekwizytdéw na impreze
odbywajaca si¢ poza placowka,
° poinformowanie zainteresowanych nauczycieli o zmianach zwigzanych z organizacja

imprezy w wystroju lub wyposazeniu sali zaje¢ lub szatni (np. braku stolikoéw, odtwarzacza,
zastawek, pianina itp.),

° strong¢ gastronomiczng imprezy (dokonanie zakupdw, przygotowanie termosow,
filizanek itp. w/g zgtoszonych potrzeb),

° obstuge szatni,

° czysto$¢ w toaletach i na holach (uzupetnienie papieru toaletowego, mydia itp.),

° organizacj¢ sprzatania po zakonczonej imprezie.

Regulamin Organizacji Imprez zostal zatwierdzony przez RP MDK w dn. 28 sierpnia 2024

DYREKTOR MDK
; '\fju,c,clto

mgr/ Magdalena Illeczlo




Raider imprezy:

Zatnr 1.

Data, godziNa WYOAIZENIA: .. ..c.et et

Nauczycielu, wszystko co zawrzesz w raiderze - moZesz tego wymagac,
€zego nie ma w rajderze - tego mozesz nie otrzymac.

(do 20 dnia miesiqca poprzedzajgcego impreze )

Tytul imprezy:

Nazwa
zespolu/nauczyciel
prowadzacy

Io$¢ osob
wystepujacych naraz
maksymalnie

Data imprezy
i godzina wejScia na
scene

Data proby generalnej*
i godzina wyjscia na
scene

Data préby i godzina
wejscia na scene

Opis imprezy

Data i godz. spotkania
z technicznym -
omowienie warunkow

Potrzeby techniczne:
Dzwiek

Podktady i filmy mailowo
przesytamy na adres
technika@mdktorun.pl
na 7 dni przed impreza z
oznaczong kolejnoscia jak w
scenariuszu.

Pliki nazwane:
nr/tytut/wykonawca

Mikrofon dynamiczny 6 sztuk
Mikrofon pojemnosciowy 4 sztuki
Mikrofon bezprzewodowy 1 sztuka
Statywy:

Proste 4 sztuki
Famane 3 sztuki




Potrzeby techniczne
Swiatlo

Sale dodatkowe
(garderoby)

Foto - kontakt

Szatnia

Pomoc nauczyciela
(opieka nad dzieémi)
ile 0sob

Czas trwania
wydarzenia

Prowadzenie koncertu -
kontakt

Operator - kontakt

Uzywanie lewej kulisy
(przejscie zakulisowe)

tak nie

Ustawienie Sali oraz
sceny (rysuj)

Liczba krzesel na
widowni:

Catering

*proba generalna moze by¢ w dniu wydarzenia

Pracowniku techniczny - poswie¢ 5 min przed imprezg na wyktad dla dzieciakow:

- jak trzyma¢ mikrofon,
- nie stuka¢ w mikrofon,

- gdzie odktada¢ mikrofon.

Badz przy tym mily i wyrozumiaty ©




Zat. nr2
UMOWA PARTNERSKA

Zawarta w Toruniudnia ..............cooiiiiiiiiiininn.n, w celu wspolnej realizacji imprezy
05 DO
pomiedzy:
Mtodziezowym Domem Kultury, ul. Przedzamczel11/15  87-100 Torun
TEPTEZENEOWANY PIZEZ. .. veennteenreenneeeneeenteeaneeeaaeeeneeanseenseenneeaeeanneens dyrektora MDK
zwany dalej Organizatorem
a.
TEPIEZENTOWANYIN PIZEZ: . nvent ettt et et et ete et e e et e e e e et e ae e et et e e e et et eaeeeneeneaees
zwanym dalej Wspotorganizatorem.

§ 1. Przedmiot umowy.
Strony niniejszej umowy zgodnie postanawiaja, ze tworzg partnerstwo, ktorego celem jest
wspolne dzialanie na rzecz przygotowania i realizacji imprezy pn. ...........ccooeeieiineannnn..

§ 2. Zadania Partnerow.
1. Partnerzy zobowigzuja si¢ do przeprowadzenia W ............c.eevviviinenninnn...
0] T (YA o1 USSP
A7) 141 01 L N
MDK przyjmuje tez odpowiedzialno$¢ za koordynacje 1 rozliczenie imprezy.
2. MDK zobowiazuje si¢ na czas realizacji imprezy do uzyczenia bezplatnie
odpowiednich sal, pomieszczen sanitarnych, sprzetu o$wietleniowego 1 nagtasniajacego wraz
z obstuga oraz zobowigzuje si¢ przeja¢ odpowiedzialno$¢ za promocje 1 obstuge plastyczng
konkursu.
Dokumentacja imprezy jest przechowywana w siedzibie partnera.

§ 3. Spory Partneréow

1. Spory zwigzane z realizacja niniejszej umowy Partnerzy beda si¢ starali rozwigzywac
polubownie.

2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu stanowisko MDK jest wigzace.

3. W przypadku braku porozumienia spor zostanie poddany pod rozstrzygnigcie sadu

wlasciwego dla siedziby MDK.
§ 4.Rozwigzanie umowy.

1. Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazda ze stron z okr. wypowiedzenia — 1 mies.
2. Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ w zwigzku z wystgpieniem niezaleznych od stron
okoliczno$ci uniemozliwiajacych dalsze wykonywanie zawartych postanowien.

3. Umowa partnerska przestaje by¢ wigzaca w przypadku nie otrzymania przez Lidera

wsparcia finansowego ze strony Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.
§ 5. Postanowienia koncowe
1. Umowa zostaje zawarta na czas trwania projektu.
2. Umowg sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Organizator Wspotorganizator



