Zarzadzenie nr 71/2017
Dyrektora Naczelnego Centrum Nauki Kopernik
z dnia 10 listopada 2017 r.

W sprawie:

wprowadzenia procedury dotyczacej bezptatnego wstepu na wystawy state CNK i do

Planetarium Niebo Kopernika

Na podstawie § 7 ust. 2 lit. e) Statutu Centrum Nauki Kopernik zarzgdzam, co nastepuije:

§1
Woprowadzam procedure wydawania bezptatnych biletow wstepu i voucherow na wystawy
state CNK i do Planetarium Niebo Kopernika, w nowym brzmieniu, okreslonym w zatgczniku

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc zarzadzenia 64/2013 oraz
82/2014 Dyrektora Naczelnego Centrum Nauki Kopernik.
3. Osoba odpowiedzialng za nadzér nad realizacja i aktualizacje niniejszego zarzadzenia

jest Kierownik Dziatu Kas i Informacji.

Roblert Firmhofer

DYREK{OR NACZ
e N KOPERNI -+ ===
(podpis Dyrektora N; czelnego Centrum Nauki Kopernik)
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia 71/2017

Procedura przyznawania bezptatnych wejsé do Centrum Nauki Kopernik

Kategorie osob uprawnionych do wejscia na bilet bezptatny w ramach promocji Centrum

Nauki Kopernik:

1. VIP - osoby o szczegdlnym statusie zwigzanym z wykonywana funkcjg. Do tej kategorii

zaliczamy miedzy innymi:

a.
b.

C.
d.

osoby petnigce najwyzsze funkcje panstwowe,

osoby petnigce najwazniejsze funkcje w Unii Europejskiej i organizacjach
miedzynarodowych,

kierownictwo Organizatoréw CNK,

cztonkéw Rady Ministréw oraz osoby stojgce na czele instytuciji pafnstwowych.

2. Goscie CNK, w szczegodlnosci:

a.

o

c
d.
e

f.

rektorzy i profesorowie uniwersytetow, szkét wyzszych oraz PAN,
przedstawiciele innych centréow nauki itp.,

dyrekcja instytucji kultury,

osoby zaproszone przez Dyrekcje CNK,

uczestnicy wizyt studyjnych,

uczestnicy wizyt/wydarzen programowych CNK.

3. Obecni i potencjalni sponsorzy, kontrahenci.

4. Przedstawiciele mediow.

Procedura wydawania biletow bezptatnych:

1. Whniosek — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury

- sktada do akceptacji nadzorujacego dyrektora, kierownik:

a.
b.
c
d

Dziatu Organizacyjnego, w zakresie wizyt VIP,
Dziatu Marketingu i Sprzedazy, w zakresie wizyt sponsoréw,
Dziatu PR, w zakresie wizyt medidw,

wiasciwego merytorycznie dziatu — w pozostatych przypadkach.

2. Wizyta w Planetarium Niebo Kopernika uzalezniona jest od dostepnosci miejsc

na wybrany seans. Dostepnos$¢ nalezy sprawdzi¢ przed ztozeniem wniosku i dokonac

wstepnej rezerwacji za posrednictwem Dziatu Kas i Informacji (DKI).

3. W przypadku potrzeby zamoéwienia animatora VIP, wnioskodawca kontaktuje sie

z Dziatem Operacyjnym.

4. Po akceptacji dyrektora wniosek jest niezwtocznie przekazywany do DKI.



V.

VI

5. DKI dokonuje rezerwacji zgodnie z wnioskiem oraz wysyta do wnioskodawcy
potwierdzenie rezerwacji. Bilety sa wydawane w dniu wizyty.

6. DKI prowadzi ewidencje zgtoszen i przekazuje miesieczne raporty Dziatowi
Ksiegowemu.

7. Dziat Ksiegowy przesyta raporty pétroczne Dyrektorowi Administracyjnemu.

[ll. W przypadku wizyty goscia z grup wymienionych wrozdz. | bez wczesniejszego

zgtoszenia, decyzje o wydaniu bezptatnego biletu oraz oprowadzaniu podejmujg okreslone
ponizej osoby. Pracownik, do ktorego go$¢ sie zgtosi, zobowigzany jest
do natychmiastowego przekazania informac;ji:
1. wizyty goscia z kategorii przedstawiciele medidw - rzecznikowi prasowemu,
2. wizyty goscia z kategorii VIP:

a. w dni robocze - Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego Ilub Dyrektorowi

Administracyjnemu, lub Dyrektorowi Naczelnemu,
b. w soboty i niedziele oraz $wieta - dyzurnemu dnia (tel. 22 596 41 88),

3. wizyty goscia z pozostatych kategorii - dyzurnemu dnia.

Osoby wymienione w pkt. 1-3 sg odpowiedzialne za przebieg takiej wizyty i niezwtoczne
poinformowanie o niej kierownika DKI. W razie pozytywnej decyzji, wniosek powinien byc¢

uzupetniony bez zbednej zwitoki, zgodnie z procedurg z rozdz. Il.

Do bezptatnych wejs¢ do Centrum Nauki Kopernik uprawnione sg ponadto:

1. Osoby w trudnej sytuacji ekonomicznej lub/i spotecznej — na zasadach okreslonych
w zataczniku nr 3 do niniejszej procedury.

2. Osoby wskazane bezposrednio w Regulaminie Zwiedzania CNK.

3. Osoby uprawnione na podstawie zawartych umow lub porozumien - zgodnie z ich
trescia.

4. Media - po zgtoszeniu do DKI przez rzecznika prasowego — na podstawie pobieranych

w kasach zwrotnych identyfikatorow ,Gos¢”.

Procedura wydawania voucherow:

1. Vouchery moga zostac przyznane w zwiazku z:

a. zobowigzaniami umownymi CNK,
b. dziatania promujgcymi CNK (konkursy, media, inne),

C. uprawnieniami pracowniczymi zgodnie z Zarzgdzeniem nr 15/2013.

2. Dziat wnioskujacy ustala z dziatem DKI dostepno$é voucheréw i na tej podstawie

wypetnia formularz zgtoszeniowy, zwany dalej Formularzem - stanowigcy zatacznik

nr 2 do niniejszej procedury. Po uzyskaniu akceptacji nadzorujgcego dyrektora,
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przesyta Formularz do DKI, po czym wskazana w Formularzu osoba odpowiedzialna,
osobiscie odbiera vouchery.
Formularz zaméwienia na podstawie pkt. VI.1.a. nie wymaga akceptacji dyrekgji.

4. Osoba odpowiedzialna, przekazujgc voucher, przekazuje tez informacje o zasadach
jego wykorzystania, a niewykorzystane vouchery zwraca DKI do zniszczenia.

5. Kazdy voucher wymieniany jest w kasie CNK na jeden bilet wstepu. Na voucherze
muszg byc podane:

a. zakres wstepu - wystawy, laboratoria, Planetarium Niebo Kopernika, Klub
Kopernika,
b. data waznoéci.

6. DKI przechowuje Formularze i prowadzi ewidencje wydanych voucherow oraz
przekazuje miesieczne raporty o liczbie zrealizowanych voucheréw do Dziatu
Ksiegowego.

7. Dziat Ksiegowy przesyta raporty potroczne Dyrektorowi Administracyjnemu.

8. W przypadku podpisywania umowy, na podstawie ktorej majg by¢ wydawane
vouchery, nalezy wczesniej potwierdzi¢ w dziale DKI mozliwy termin ich przekazania.

9. Zapotrzebowanie na wydruk voucherdw nalezy wczesniej zgtosi¢ DKI, w przypadku
voucherdw:

a. wliczbie wiekszej niz 100 sztuk do CNK, 10 sztuk do Planetarium Niebo Kopernika,
b. do laboratoriow,

c. wymienianych na pakiet Klubu Kopernika,

d. wymagajacych specjalnego napisu.

Zgtoszenia sa zbierane do: 10 lutego, 10 maja, 10 sierpnia i 10 listopada. Odbior

zamowionych voucherdw jest mozliwy po 14 dniach od powyzszych terminow.

VII.Uprawnienia wynikajgce z niniejszej procedury sg fakultatywne i nie wykluczajg wizyt

odptatnych dla wskazanych w niej grup gosci.

: Eerbr naTzZEL
(podpﬁﬁg{gmmﬁtﬁg { miﬁm Nauki Kopernik)

/
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Zatacznik nr 1 do Procedury przyznawania bezptatnych wej$é¢ do Centrum Nauki Kopernik

Whiosek o wydanie biletow bezptatnych do CNK

1. Kategoria biletu i goscia (zaznaczy¢ wiasciwe)

Sponsor / Kontrahent / Media / INNe..........cooo o
S e o 0 0 000 0 0t om0 £ A A A B8 A R
Uczestnilwydarzenia programOWG0 . e s s b i £6 st o as i it s S e i v

Osoby w trudnej sytuacji na podst. Zatgcznika nr 3.

2. Nazwa instytucji / Imie i nazwisko goscia na ktére zostanie dokonana rezerwacja

3]

. Liczba gosci: ......
3. Datawizyty: _ _._ _.20 _ _, preferowana godz.. _ _

4. Wizyta:
Wejscie do CNK
Wejscie do CNK + Laboratorium ..ol
Planetarium

C Animator VIP

5. Adres mailowy osoby wnioskujacej / odpowiedzialnej za wizyte, na ktdry zostang przestane

potwierdzenie I NUMEr rE€ZaIWaC)i ... ... vvu ettt e e e @kopernik.org.pl

6. Cel Wizyty / UZasadniEni®. .. ... e

(Data i podpis kierownika dziatu)

Akceptuje/ nie akceptuje

(Data i podpis wiasciwego dyrektora)

Wydano zgodnie z wnioskiem NUMEer rézerwacji:.................ocooievee i cieen o,

(Data i podpis DKI) (Data i podpis osoby odpowiedzialnej za wizyte)



Zatacznik nr 2 do Procedury przyznawania bezptatnych wejs¢ do Centrum Nauki Kopernik

Formularz zgtoszenia
zapotrzebowania na VOUCHERY

1. Podstawa wydania VOUCHEROW:
B UmowaisponsSerskainr s s Bl coom s omumynms oo gr e
B o7, o R,
OFGANIZOWEANY PIZEZ ... ..ottt e e e e e e e e e
Umowa barterowa nr...........oo i Z
O Innat].
2. Liczba voucheréw ..................
Data waznoscivouchera ..............coooeiiiiiiiiiiii
4. Zakres:
1 Wejscie do CNK
7 Planetarium 2D

] Planetarium 3D

o

Osoba odpowiedzialna ze strony CNK ...

(Data i podpis Kierownika Dziatu)

Akceptuje/ nie akceptuje

(Data i podpis wiasciwego Dyrektora)

Wydano vouchery onumerach ...

(Podpis odpowiedzialnego

za wydanie voucherow pracownika) (data i podpis osoby odpowiedzialnej)

Przyjeto formularz ...
(Data i podpis DKI)



Zatacznik nr 3 do Procedury przyznawania bezptatnych wejs¢ do Centrum Nauki Kopernik

Zasady przyznawania bezptatnych biletéow osobom w trudnej sytuaciji

§1
Zasady ogolne
Centrum Nauki Kopernik podejmuje starania, aby zapewni¢ mozliwos¢ odwiedzenia CNK
i skorzystania z jego atrakcji takze grupom oraz osobom znajdujgcych sie w trudnej sytuacji
ekonomicznej i/lub spotecznej. W tym celu ustala roczng pule bezptatnych biletow wstepu
w liczbie 3100 biletébw na wystawy state oraz 1700 biletow do Planetarium Niebo Kopernika,
zgodnie z ustalonymi na dany rok limitami miesiecznymi oraz informacjg na stronie

www.kopernik.org.pl.

§2
Kategorie osob
Bilety, o ktorych mowa w § 1, moga zostac¢ przydzielone w szczegodlnosci na rzecz:

1) placowek opiekunczo-wychowawczych,

N

placdéwek stuzby zdrowia,

A W

)

)

) przedszkoli i szkét roznych szczebli,

) o0sdb znajdujgcych sie w trudnej sytuacji ekonomicznej,
)

[9)]

srodowisk wykluczonych,
6) organizacji pozytku publicznego,

7) fundacji i stowarzyszen.

§3
Zasady ogolne

1. Bilety sg rozdysponowywane wedtug kolejnosci zgtoszen, do wyczerpania puli.

2. Zgoda na wydanie biletéw na okreslony dzien jest uzalezniona od wolnych miegjsc
w systemie rezerwacji CNK.

3. Zgtoszenia przyjmowane sg jedynie na terminy z aktualnie obowigzujgcego w systemie
okresu rezerwacyjnego.

4. W przypadku grup, ktére odwiedzajg CNK wraz z opiekunami, przyznana liczba biletéw
obejmuje takze bilety dla opiekunéw grupy.

5. Jednemu podmiotowi moze by¢ przyznane maksymalnie 100 darmowych biletow w ciggu
kolejnych dwunastu miesiecy od miesigca, w ktorym przyznano pierwsze bilety.

6. Do Planetarium przyznawane jest miesiecznie maksymalnie 10 biletéw na pokazy

specjalne i 40 na pokazy 3D.



Wizyty w Centrum Nauki Kopernik odbywajace sie na podstawie niniejszej procedury moga

by¢ realizowane po godzinie 14.00.

§4
Zasady dotyczace zgtaszania zapotrzebowania na bilety
Zainteresowani  wypetniajg  formularz ~ zgtoszeniowy  dostepny na  stronie

www.kopernik.org.pl.

Pracownik Dziatu Kas i Informacji sprawdza dostepnos¢ biletéw z puli bezptatnych oraz
miejsc w systemie rezerwacyjnym. W przypadku dostepnosci miejsc przygotowuje wniosek
(stanowigcy zatgcznik nr 1 do Procedury przyznawania bezptatnych wejsé¢ do Centrum
Nauki Kopernik) do rozpatrzenia przez kierownika Dziatu Kas i Informacji.

W razie akceptacji wydania bezptatnych biletow, kierownik Dziatu Kas i Informacji uzgadnia
szczegoty wizyty i przygotowuje bilety zgodnie z formularzem.

Dziat Kas i Informacji prowadzi elektroniczna ewidencje wydanych biletéw i raz w miesigcu
przekazuje raport do Dziatu Ksiegowego o liczbie i rodzaju wydanych biletéw.

DK przesyta raporty pétroczne dyrektorowi administracyjnemu.

§5

Postanowienie koncowe

W szczegolnych przypadkach zgody na wydanie bezptatnych biletéw moze udzieli¢ Dyrektor

Naczelny CNK, takze ponad limity okreslone w § 1.



