Regulamin uczestnictwa Gos$ci w wydarzeniach organizowanych
przez Instytut Adama Mickiewicza

PREAMBULA

Instytut Adama Mickiewicza, kierujac si¢ zasadami go$cinno$ci, wzajemnego szacunku oraz zaufania,
organizuje wizyty studyjne oraz projekty obejmujace podréze na wydarzenia kulturalne w kraju i za
granicg. Udzial zaproszonych Gosci stanowi wazny element realizacji misji Instytutu, polegajacej na
promocji kultury polskiej oraz budowaniu trwatych relacji miedzynarodowych. Niniejszy Regulamin
okresla zasady uczestnictwa w przedsiewzigciach organizowanych przez Instytut, zapewniajac
przejrzysto$¢ procedur oraz poszanowanie praw i obowigzkow wszystkich stron.

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Regulamin opisuje zasady organizowania pobytéw i wyjazdow Gosci — zaréwno z Polski,
jak i z zagranicy — zapraszanych przez Instytut Adama Mickiewicza (IAM).
2. Dotyczy to w szczeg6lnosci:

1)  wizyt studyjnych organizowanych przez IAM w Polsce i za granicag,

2)  wydarzen kulturalnych organizowanych lub wspoétorganizowanych przez 1AM,
3)  wydarzen kulturalnych w Polsce, ktore IAM uznaje za wazne dla swojej misji,
4)  dziatan przygotowawczych do takich wydarzen.

§ 2. Definicje
W regulaminie uzywamy nastepujacych pojec:
1)  Regulamin — niniejszy dokument,
2)  Gos¢ — osoba zaproszona przez IAM, ktorej obecnos¢ wspiera cele Instytutu,
3) IAM — Instytut Adama Mickiewicza,
4)  Wydarzenie — jedno z przedsiewzi¢g¢ wymienionych w §1 ust. 2,
5)  Wyjazd — podr6z zwigzana z udziatem w Wydarzeniu,
6)  Pobyt —udziat w Wydarzeniu w Polsce lub za granica,
7)  Realizator Wyjazdu — osoba wyznaczona przez IAM odpowiedzialna za kontakt z
Gosciem i organizacje Wyjazdu lub Pobytu.

§ 3. Zasady organizacji pobytow i wyjazdow
1. Za organizacj¢ Pobytu lub Wyjazdu Goscia odpowiada wskazana komoérka organizacyjna IAM
- Wydziat Relacji IAM lub, zgodnie z zapotrzebowaniem w ramach realizacji zadan statutowych
IAM, inna wyznaczona przez Dyrektora IAM.

2. IAM wyznacza osobe kontaktowg (Realizatora Wyjazdu) i przygotowuje program Wyjazdu
lub Pobytu.
3. IAM moze zapewni¢ Gosciowi:

1)  transport (np. bilety lotnicze lub kolejowe),
2)  nocleg (zakwaterowanie),
3)  $rodki na wyzywienie (dieta),
4)  Dbilety wstepu lub akredytacje.

4. IAM nie pokrywa kosztow ubezpieczenia, ani leczenia Goscia.

5. Zakres $wiadczen i ich maksymalna warto$¢ sa okre§lane w zaproszeniu |AM, korespondenciji
lub porozumieniu, ktore sa potwierdzane przez Goscia.

6. W uzasadnionych przypadkach IAM moze pokry¢ inne koszty zwigzane z udziatem Goscia w
Whydarzeniu. Koszty te musza zosta¢ uprzednio zaakceptowane przez Dyrektora IAM.
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10.

11.

IAM nie odpowiada za szkody spowodowane przez Goscia, ani za szkody, ktore moga spotkac
Goscia z winy 0sob trzecich lub z powodu sity wyzsze;.

Zakupy ustug (np. noclegi, bilety) muszg by¢ realizowane zgodnie z procedurami dotyczacymi
zamowien publicznych, obowigzujacymi w IAM.

W uzasadnionych przypadkach Gos$¢ moze podrozowac wtasnym samochodem — za uprzednia
zgoda Dyrektora IAM. Zwrot kosztow za Wyjazd prywatnym samochodem odbywa si¢ wedlug
zasad obowigzujacych w TAM.

Przyjecie zaproszenia oznacza akceptacj¢ Regulaminu, z ktorym Gos¢ ma obowigzek sig¢
zapoznac.

Potwierdzenie przyjecia zaproszenia moze nastgpi¢ elektronicznie, mailowo lub poprzez
podpisanie dokumentu.

§ 4. Prawa i obowiazki GoSci

Go$¢ ma prawo wylacznie do swiadczen opisanych w zaproszeniu lub porozumieniu.

Gosciem nie moze by¢ osoba, ktora pracuje w IAM lub swiadczy dla IAM ustugi odptatnie na
podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Go$¢ pokrywa we wlasnym zakresie wszystkie koszty, ktdre nie zostaty ujgte w zaproszeniu.

Po zakonczeniu Wyjazdu lub Pobytu Gos¢ zobowigzuje si¢ sporzadzi¢ sprawozdanie z udziatu
w Wydarzeniu, w sposdb wskazany przez IAM (sprawozdanie, ankieta, itp.) i przekazaé je IAM
nie p6zniej niz 21 dni po zakonczeniu Wyjazdu lub Pobytu.

Go$¢ ma obowigzek posiadania waznych dokumentow tozsamosci i innych dokumentéow
wymaganych do wzigcia udzialu w Wydarzeniu. Ponadto Go$¢ ma obowigzek respektowaé
warunki wskazane przez podmioty, ktore $wiadczg ustugi wskazane w § 3 ust. 3.

Gos$¢ dopelni wszelkiej starannosci, by udziat w Wydarzeniu nie narazit IAM na utrate
dobrego imienia, zaufania lub wiarygodnosci.

§ 5. Uprawnienia IAM
IAM moze informowa¢ na swoich stronach internetowych i w mediach spotecznosciowych o
udziale Goscia w Wydarzeniu. Przyjecie zaproszenia oznacza zgode na publikacje takiej
informaciji.
IAM moze nagrywac i fotografowaé wydarzenia, w ktorych uczestniczy Go$¢. Materiaty te
moga by¢ wykorzystane w publikacjach, na stronach internetowych i w mediach
spolecznosciowych IAM bez ograniczen czasowych i terytorialnych.
Go$¢, przyjmujac zaproszenie, wyraza zgode na wykorzystanie swojego wizerunku w WW.
materiatach. Zgoda obejmuje:
1) tworzenie kopii zdje¢ 1 nagran dowolng technika,
2)  udostgpnianie tych materiatéw innym osobom,
3)  publikowanie ich w Internecie i innych mediach.
IAM, jako instytucja publiczna, dziata zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym w
szczegblnos$ci: przepisami ustawy o finansach publicznych oraz przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych, wykorzystujac $rodki w sposob celowy i oszczedny.

§ 6. Zasady rezygnacji z uczestnictwa w wizycie
Jesli Go$¢ nie moze wzig¢ udziatu w Wydarzeniu, powinien niezwtocznie (nie poézniej niz w
ciggu 48 godzin od zaistnienia okoliczno$ci uniemozliwiajacej wzigcie udziatu w Wydarzeniu)
poinformowa¢ 0 tym Realizatora Wyjazdu, a jesli IAM zapewnia bilety lotnicze i
zakwaterowanie — najp6zniej w dniu planowanego Wyjazdu.



2.

Jesli Gos¢ zrezygnuje z udzialtu w Wydarzeniu z powodoéw innych niz sita wyzsza,
zobowigzany jest do zwrotu kosztow poniesionych przez IAM. Zwrot powinien nastgpi¢ w
ciggu 3 dni
od otrzymania wezwania — takze jesli zostato ono przestane e-mailem.

Gos¢ nie ponosi kosztow, jesli nie moze uczestniczy¢ w Wydarzeniu z powodu sity wyzszej,
np. katastrofy naturalnej, epidemii, wojny, pozaru, strajku, zaloby narodowej, awarii pradu lub
innych zdarzen niezaleznych od Goscia. W takim przypadku IAM i Gos¢ wspolnie ustalg dalsze
kroki.

§ 7. RODO

W zwiazku z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
IAM informuje, zZe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

administratorem danych osobowych jest Instytut Adama Mickiewicza z siedzibg w Warszawie

(00-560), przy ul. Mokotowskiej 25 wpisany do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego

przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pod numerem RIK 70/2006;

dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: ul. Mokotowska 25, 00-560 Warszawa,

adres e-mail: odo@iam.pl;

dane osobowe Goscia sg przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. f RODO — prawnie uzasadnionego interesu IAM w postaci celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem Wyjazdu lub Pobytu, oraz w celach promocji i
informacji o dziatalnosci IAM;

dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia roku nastgpnego po roku, w ktorym

miat miejsce Pobyt lub Wyjazd;

po ustaniu celu przetwarzania, dane osobowe, beda przechowywane w celu archiwalnym przez

okres wynikajacy z przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym

i archiwach oraz wydanych na jej podstawie regulacji obowigzujacych w IAM;

odbiorcami danych osobowych Goscia beda podmioty $wiadczace usluge obstugi systemow

i oprogramowania informatycznego 1AM, zewngtrzne podmioty $wiadczace ustugi na rzecz

IAM, oraz podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw

prawa (w tym organy administracji publicznej);

dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j;

osobie, ktorej dane dotycza, przystuguja prawa do kontroli przetwarzania danych, okreslone

w art. 15-16 RODO, w szczegolnosci prawo dostegpu do tresci swoich danych i ich

sprostowania, oraz art. 17 i 18 RODO — prawo do usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania — 0

ile beda miaty zastosowanie;

dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, ktory bedzie miat wptyw na

podejmowanie decyzji mogacych wywota¢ skutki prawne lub w podobny sposob istotnie na nig

wplyna¢. Dane nie b¢dg poddawane profilowaniu,

Go$¢ ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na adres: Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

§ 8.Postanowienia koncowe

Wszelkie zmiany Regulaminu wprowadzane sa zarzadzeniem Dyrektora IAM i wchodza w zycie
w dniu ich opublikowania na stronach internetowych www.iam.pl.
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