Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 14/2019 Rektora UKSW z dnia 27 marca 2019 r.

PROCEDURA
ZGLASZANIA, ORGANIZOWANIA I PRZEPROWADZANIA IMPREZ
NA UNIWERSYTECIE KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

§1

1. Procedura okresla zasady zglaszania, organizacji i przeprowadzania imprez:
1) organizowanych przez Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie na terenie
UKSW i poza tym terenem;
2) organizowanych przez inne podmioty na terenie UKSW,
3) organizowanych przez inne podmioty poza terenem Uczelni, jezeli impreza jest zwigzana
z UKSW.
2. Procedura nie ma zastosowania do przedsiewzig¢ organizowanych w ramach programu ksztatcenia
i dziatalnos$ci dydaktyczno-naukowej UKSW, w szczegdlnosci do:
1) posiedzen organéw kolegialnych i wyborczych UKSW;
2) spotkan osob z okazji publicznej obrony rozprawy doktorskiej;
3) zgromadzen i manifestacji, o ktorych mowa w art. 52 ustawy z dnia 22 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pézn. zm.) — dalej ,, ustawa
o szkolnictwie”, ktore odbywaja si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w § 164-167 Statutu
UKSW;
4) spotkan studenckich i doktoranckich kot naukowych, zespotow artystycznych i sportowych;
5) uczelnianych organizacji studenckich i stowarzyszen, w ktorych biorg udziat tylko ich
cztonkowie, z wylaczeniem stowarzyszen zarejestrowanych poza UKSW;
6) spotkan zwigzkoéw zawodowych.

Definicje

§2
W rozumieniu Procedury:

1) imprezq jest przedsiewziecie podejmowane poza programem ksztalcenia i poza dziatalnoscig
dydaktyczno-naukowa, organizowanym w celach rozrywkowych, naukowych, propagandowych
lub dochodowych, w szczegdlnosci o charakterze artystyczno-rozrywkowym, kulturalnym,
sportowym, naukowym, integracyjnym, towarzyskim itp.;

2) organizatorem imprezy jest wskazana w zgloszeniu imprezy jednostka organizacyjna UKSW,
organ samorzadu studenckiego lub doktorantow, uczelniana organizacja studencka lub
pracownicza, dziatajace w Uczelni stowarzyszenie, zwigzek, zespol, koto naukowe Iub
artystyczne albo cztonek spotecznosci akademickiej, lub podmiot zewngtrzny, planujacy
organizacj¢ imprezy na terenie UKSW;

3) uczestnikiem imprezy jest kazda osoba bioragca udzial w imprezie, niezaleznie od charakteru
uczestnictwa; uczestnikami imprezy sa réwniez osoby biorgce udzial w przeprowadzaniu
imprezy, w tym osoby nalezace do stuzb porzadkowych organizatora;

4) teren UKSW stanowig grunty wraz z zabudowaniami okre$lone w Zarzadzeniu Nr 13/2016
Rektora UKSW z dnia 31 marca 2016 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 41/2017 Rektora UKSW
z dnial4 czerwca 2017 r. w sprawie okreslenia terenu UKSW.
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Zasady ogolne organizacji imprez

§3
Zgloszenia zamiaru organizacji imprezy nalezy dokonywaé elektronicznie przez strone
www.wydarzenia.uksw.edu.pl .
Organizowanie imprez bedacych imprezami masowymi w rozumieniu ustawy z dnia 20 marca 2009
r. 0 bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1870 z pézn. zm.) — dalej ,, ustawa
o0 bezpieczenstwie imprez” - wymaga zgody Rektora UKSW.
Pozostale imprezy moga by¢ organizowane za zgoda Kanclerza UKSW lub osoby przez niego
upowaznionej.
Whioski o udzielenie zgody na organizacj¢ imprezy nalezy sktada¢ w Sekretariacie Kanclerza
w terminie:
1) nie p6zniej niz 3 dni robocze przed planowanym rozpocze¢ciem imprezy gromadzacej do 50

0sob;

2) nie pdzniej niz 10 dni roboczych przed planowanym rozpoczg¢ciem imprezy gromadzacej
powyzej 50 oso6b i niebedacej imprezg masows;

3) nie podzniej, niz 40 dni przed planowanym rozpoczeciem imprezy jesli istnieje
prawdopodobienstwo, ze bedzie ona impreza masowa.

Whniosek o zgode¢ na organizacj¢ imprezy musi zawiera¢ co najmniej:

1) doktadne miejsce, termin i charakter imprezy;

2) dane organizatora imprezy (jednostka organizacyjna UKSW lub nazwa i adres podmiotu
zewnetrznego);

3) imie i nazwisko oraz dane kontaktowe (nr telefonu, adres e-mail) osoby odpowiedzialnej za
organizacj¢ imprezy.

Administrator obiektu lub terenu, na ktorym organizowana ma by¢ impreza ma prawo wyrazic¢

sprzeciw przeciwko jej przeprowadzeniu z waznych powoddw, w szczegodlnosci w przypadku:

1) uprzedniego zarezerwowania wskazanego we wniosku miejsca imprezy na inne cele;

2) wskazania przez organizatora miejsca na imprez¢ niespetniajgcego warunkoéw bezpieczenstwa
ze wzgledu na liczbe uczestnikoéw lub charakter imprezy;

3) wskazania jako miejsca na imprez¢ terenu czasowo wytaczonego z mozliwosci organizowania
na nim imprez;

4) gdyby impreza miata naruszaé przepisy prawa powszechnie obowigzujacego;

5) niewskazanie danych wymaganych we wniosku o udzielenie zgody na organizacj¢ imprezy.

W przypadkach okreslonych w ust. 6 administrator wyraza sprzeciw w formie pisemnej; moze

zaproponowac¢ inne miejsce lub termin organizacji imprezy. W przypadku sprzeciwu organizator

moze odwotaé si¢ do Kanclerza UKSW. Rozstrzygnigcie Kanclerza jest ostateczne.

Zabrania si¢:

1) organizowania imprez w budynkach, budowlach i na terenach niespetniajacych warunkow
bezpieczenstwa okreslonych odrebnymi przepisami, w szczegdlnosci w garazach podziemnych,
piwnicach i obiektach wytaczonych z uzytkowania,

2) blokowania drog dojazdu dla stuzb ratowniczych i drog ewakuacyjnych;

3) wnoszenia na teren nieruchomosci, w szczegoblnosci na teren imprezy broni, materialow
wybuchowych, wyrobow pirotechnicznych i innych przedmiotéw niebezpiecznych i materiatow
tatwopalnych, napojoéw alkoholowych, srodkéw odurzajacych i substancji psychotropowych.

W pomieszczeniu lub na terenie posiadajacym tylko jedno wyjscie ewakuacyjne liczba

uczestnikow imprezy nie moze przekracza¢ 50 0sob.
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Za przygotowanie, przeprowadzenie oraz bezpieczenstwo imprezy odpowiada jej organizator,
ktéry jest zobowigzany poinformowac uczestnikdéw o przepisach porzadkowych i zasadach
bezpieczenstwa oraz wskaza¢ oznakowane wyjscia ewakuacyjne.

Uzyskana przez organizatora imprezy zgoda wzglednie brak sprzeciwu wiladz Uczelni na
zorganizowanie imprezy ma charakter wytacznie potwierdzenia mozliwosci jej zorganizowania
i nie zwalnia organizatora od obowigzku zapewnienia bezpiecznych warunkow jej
przeprowadzenia, biezacej wspotpracy z Inspektoratem BHP i Gtownym specjalista ds. ochrony
przeciwpozarowej oraz koordynacji dzialan z jednostka zarzadzajaca obiektem lub terenem, na
ktérym impreza ma si¢ odby¢.

W zakresie bezpieczenstwa i porzadku shuzby porzadkowe organizatora oraz osoby
odpowiedzialne za imprez¢ majg prawo wydawac¢ wigzace wskazowki i polecenia uczestnikom
imprezy.

Uczestnikom imprezy zabrania si¢ zachowywac w sposob zagrazajacy bezpieczenstwu innych osob
oraz wzniecac¢ falszywe alarmy.

Ze wzgledow bezpieczenstwa Kanclerz moze czasowo wylaczy¢ okreslone tereny lub obiekty
UKSW z mozliwosci organizowania w nich imprez (wszystkich Iub okreslonego rodzaju).

W nagtych przypadkach lub z waznych powodow, w szczegodlno$ci w razie pojawienia si¢
zagrozenia bezpieczenstwa uczestnikow imprezy, Kanclerz lub osoba przez niego upowazniona
moze przerwac impreze lub nakaza¢ ewakuacje uczestnikéw imprezy w trakcie jej trwania.
Niezaleznie od zgody na zorganizowanie imprezy przewidzianej postanowieniami niniejszej
Procedury organizator imprezy jest rowniez zobowigzany uzyska¢ zgod¢ merytoryczng
wiasciwych wtadz Uczelni, jesli taka jest wymagana odrgbnymi przepisami.

Zasady organizacji w UKSW imprez o charakterze niemasowym

§4

Imprezy z udziatem do 50 uczestnikow wymagaja pisemnego zgloszenia do Kanclerza UKSW

i uzyskania zgody na organizacje.

Dla imprez z udzialem powyzej 50 uczestnikdw ustala si¢ bezwzgledny obowiazek lacznego

spetnienia ponizszych warunkow technicznych, o ile warunki ppoz. dopuszczajace obiekt do

uzytkowania nie stanowig inaczej:

1) pomieszczenie musi posiada¢ co najmniej dwa oznakowane wyjscia ewakuacyjne, otwierane
zgodnie z kierunkiem ewakuacji;

2) szeroko$¢ wszystkich wyjs¢ nie moze by¢ mniejsza, niz 0,9 m;

3) odlegtos¢ od wyjscia z pomieszczenia do drzwi klatki schodowej lub drzwi wyjsciowych
z budynku nie moze by¢ wigksza, niz 10 m;

4) musi by¢ zapewniony wiasciwy stan techniczny, nieprzerwana droznos¢, niezbedne oswietlenie
1 oznakowanie przeciwpozarowe drog ewakuacyjnych.

Do obowigzkow organizatora imprezy nalezy zapewnienie srodkow bezpieczenstwa adekwatnych

do rodzaju i czasu planowanej imprezy, a w szczego6lnosci:

1) uzyskanie pisemnej zgody kanclerza UKSW na przeprowadzenie imprezy;

2) zapewnienie ochrony lub stuzby porzadkowej adekwatnej do liczby osob, miejsca i charakteru
imprezy;

3) zapewnienie w niezbednym zakresie pomocy medycznej, w szczegdlnosci w zakresie udzielania
pierwszej pomocy i postepowania w sytuacjach kryzysowych, odpowiedniej dla liczby osob,
miejsca i charakteru imprezy.

Organizator imprezy odpowiada za to, zeby w imprezie nie brata udziatu wigksza liczba

uczestnikow, niz zadeklarowana we wniosku o wyrazenie zgody na organizacj¢ imprezy.
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Zasady organizacji imprez masowych na UKSW

§5
Organizacja i przeprowadzanie imprez masowych odbywa si¢ bezwzglgednie z zachowaniem
obowiazujacych przepisoOw ustawy o bezpieczenstwie imprez.
Do wniosku o zgod¢ na organizacj¢ imprezy organizator musi dotaczy¢ dodatkowo wykaz
wszystkich o0s6b odpowiedzialnych za organizacj¢, prawidtowy przebieg i bezpieczenstwo
imprezy, liczbe przedstawicieli organizatora obecnych na imprezie, w tym o0sob posiadajacych
przeszkolenie w zakresie udzielania pierwszej pomocy oraz postepowania w sytuacjach
kryzysowych, wskaza¢ kierownika do spraw bezpieczenstwa imprezy oraz wskaza¢ sposoby
komunikowania si¢ z tymi osobami przez stuzby UKSW w trakcie imprezy.
Organizator zobowigzany jest rowniez uzyska¢ i przedstawi¢ Kanclerzowi UKSW dokumenty
potwierdzajace spetnianie warunkéw wymaganych przez przepisy ustawy o bezpieczenstwie
imprez, w szczegdlnosci opini¢ komendanta Policji i Panstwowej Strazy Pozarnej, kopi¢ wniosku
0 wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej wraz z zalacznikami wskazanymi
w art. 25 i 26 ustawy 0 bezpieczenstwie imprez, kopie uméw z podmiotami zewnetrznymi
zapewniajagcymi ochrone porzadku i1 bezpieczenstwo uczestnikow imprezy, zabezpieczenie
medyczne, a takze kopi¢ umowy z organizatorem zewngtrznym, jesli taka zostala zawarta.
Organizator imprezy powinien roéwniez wskaza¢ we wniosku sposdb pokrycia kosztéw
przygotowania i przeprowadzenia imprezy oraz przywrdcenia po imprezie stanu pierwotnego
miejsca, w ktérym przeprowadzona byta impreza.

Organizator zewnetrzny imprezy

§6

Zorganizowanie i przeprowadzenie imprezy na terenie UKSW moze by¢, z zachowaniem
wilasciwych przepiséw, w tym przepisoOw ustawy Prawo zamdwien publicznych, powierzone przez
Uniwersytet organizatorowi zewngetrznemu.

Umowa powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej i zawieraé w szczegdlnosci o$wiadczenie
organizatora zewngtrznego o zapoznaniu si¢ z niniejszg Procedura, wskazywaé podmiot
odpowiedzialny za analiz¢ terenu i organizacj¢ imprezy w szczegdlnosci pod katem spetnienia
warunkow higieniczno-sanitarnych oraz posiadania infrastruktury zapewniajacej bezpieczne
przeprowadzenie imprezy, okresla¢ czas, miejsce, charakter i liczbe uczestnikow imprezy, a takze
planowane $rodki bezpieczenstwa adekwatne do rodzaju imprezy i liczby jej uczestnikow.
Zawarcie umowy z organizatorem zewngtrznym nie zwalnia organizatora ze strony UKSW
z obowigzku kontroli i nadzoru wykonywania przez organizatora zewnetrznego jego obowiazkow.

Udostepnianie nieruchomosci UKSW w celu organizacji imprez

§7
Organizowanie imprez na terenie Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
przez osoby trzecie wymaga zawarcia w formie pisemnej umowy udostepnienia nieruchomosci.
Umowa w szczeg6lno$ci powinna okreslac:
1) miejsce, rodzaj i termin odbycia imprezy, a takze jej harmonogram i liczb¢ uczestnikow;
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2) wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za bezpieczny przebieg imprezy, a takze sposobu
komunikowania si¢ z tym podmiotem i jego stuzbami w trakcie trwania imprezy przez stuzby
UKSW,

3) zaplanowane $rodki bezpieczenstwa adekwatne do rodzaju i czasu imprezy oraz liczby jej
uczestnikow;

4) zasady przywrocenia po imprezie stanu pierwotnego miejsca przeprowadzenia imprezy;

5) w przypadku imprez masowych do umowy powinien by¢ zataczony regulamin imprezy, a takze
uzgodniony ze stuzbami UKSW graficzny plan imprezy z opisem, o ktorym mowa w art. 26
ust. 1 pkt. 1 ustawy o bezpieczenstwie imprez,

6) umowa powinna takze zawiera¢ zobowigzanie do przedstawienia, na co najmniej 3 dni robocze
przed planowanym terminem imprezy, kopii zgody wlasciwego organu samorzadu
terytorialnego na przeprowadzenie imprezy.

Za bezpieczenstwo tych imprez odpowiadajg osoby reprezentujace w umowie najemce.

Imprezy zwigzane z UKSW, organizowane poza terenem UKSW

§8

Imprezami zwigzanymi z UKSW sa imprezy organizowane na zlecenie UKSW, imprezy

organizowane na zlecenie innych podmiotéw dofinansowywane przez UKSW, imprezy firmowane

sztandarem lub godtem UKSW.

Imprezy zwigzane z UKSW organizowane poza jego terenem wymagajg zawarcia umowy lub

porozumienia okreslajacego podstawowe zasady przeprowadzenia imprezy i warunki zapewnienia

bezpieczenstwa uczestnikom imprezy.

Umowa zawarta w formie pisemnej powinna w szczegdlnosci zawierac:

1) termin, miejsce i charakter imprezy oraz liczbg jej uczestnikow;

2) wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom podczas
imprezy, a takze sposoéb komunikowania si¢ z tym podmiotem w trakcie trwania imprezy.

3) zaplanowane $rodki bezpieczenstwa adekwatne do rodzaju i czasu imprezy oraz liczby jej
uczestnikow;

4) w przypadku imprez masowych — wskazywa¢ podmiot wystepujacy o zgode na
przeprowadzenie imprezy masowej. W kazdym przypadku Uniwersytet powinien otrzymaé co
najmniej kopi¢ zgody na przeprowadzenie imprezy.

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego nie ponosi odpowiedzialnosci za przebieg imprezy

odbywajacej si¢ poza terenem uczelni, ktdrej nie jest organizatorem, nawet jezeli jego pracownicy,

studenci lub doktoranci uczestnicza w przygotowaniu lub przeprowadzeniu tej imprezy.
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