REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA POWIERZCHNI W BUDYNKU ZACHODNIOPOMORSKIEGO
URZEDU WOJEWODZKIEGO W SZCZECINIE
ORAZ DELEGATURY URZEDU W KOSZALINIE

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE, POSTANOWIENIA WSPOLNE

§1.
Niniejszy Regulamin (,,dalej Regulamin™) okresla zasady udostgpniania powierzchni w
budynku Urze¢du oraz Delegatury Urzedu w Koszalinie w zakresie:
1) udostgpniania sal konferencyjnych;
2) udostgpniania budynku w celu organizowania sesji fotograficznych;
3) zwiedzania zabytkowego budynku Urzedu.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — oznacza to Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie, ul. Waty
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin;
2) Delegaturze Urzedu — oznacza to placowke zamiejscowa Urzedu sktadajacy sie z czesci
wydziatow Urzedu, majaca siedzibe w Koszalinie, ul. Gen. Wi Andersa 34, 75-626

Koszalin;
3) Wojewodzie — oznacza to Wojewode Zachodniopomorskiego;
4) Dyrektorze Generalnym Urzedu — oznacza to Dyrektora Generalnego

Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Szczecinie;

5) Dyrektorze Delegatury Urzedu — oznacza to Dyrektora placowki zamiejscowej Urzedu
sktadajacej si¢ z czesSci wydziatdéw Urzedu, majacej siedzibe w Koszalinie, ul. Gen.
Wiadystawa Andersa 34, 75-626 Koszalin;

6) korzystajgcym — oznacza to osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora korzysta z powierzchni w budynku
Urzedu/Delegatury Urzedu w celach okreslonym Regulaminem;

7) stronie  internetowej Urzedu —  oznacza to stron¢  internetowq:
https://www.gov.pl/web/uw-zachodniopomorski;

8) wniosku — oznacza to wniosek, stanowigcy zatacznik nr 1 lub nr 2 do Regulaminu.

§ 3.
Udostegpnienie powierzchni w budynku Urzedu nastgpuje za zgoda Dyrektora Generalnego
Urzedu, a w przypadku powierzchni w budynku Delegatury Urzgdu — za zgoda Dyrektora
Delegatury Urzedu, przy zachowaniu zasad okreslonych Regulaminem.

§ 4.

1. Z zastrzezeniem zapisoOw Regulaminu, udostgpnianie powierzchni w budynku
Urzgdu/Delegatury Urzedu, tj. udostepnianie sal konferencyjnych i udostepnianie
budynku w celu organizowania sesji fotograficznych nast¢puje na pisemny wniosek
ztozony odpowiednio do — Dyrektora Generalnego Urzgdu lub Dyrektora Delegatury
Urzedu. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
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Whnioski w formie elektronicznej nalezy kierowa¢ na adres e-mail, zgodnie z
wlasciwoscia:

— dla Urzedu: dgu@szczecin.uw.gov.pl;

— dla Delegatury Urzedu: delegatura@szczecin.uw.gov.pl.
Ewidencje wnioskow prowadzi Biuro Logistyki i Zamdéwien Publicznych.

§ 5.

. Uprawnienie do korzystania z powierzchni w budynku Urzg¢du/Delegatury Urzedu

obejmuje korzystanie z przynaleznych miejsc ogdlnodostepnych (np. korytarzy) oraz
pomieszczen higieniczno-sanitarnych (np. toalet).

Korzystajacy zobowigzani sg do kulturalnego zachowania si¢ wobec innych osob, a
takze poszanowania powagi, spokoju 1 porzadku. Korzystanie nie moze powodowac
zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu/Delegatury Urzedu ani zagrozen, w szczegdlnosci
dla bezpieczenstwa, zdrowia, zycia.

Korzystajacy maja obwigzek szanowa¢ mienie znajdujace si¢ w budynku
Urzgdu/Delegatury Urzedu (infrastrukture techniczna, sprzet informatyczny, meble itp.)
oraz uzywac wyposazenia zgodnie z przeznaczeniem.

Zabrania si¢ w szczeg6lnosci:

uzywania otwartego ognia i niebezpiecznych substancji chemicznych;

spozywania alkoholu, wnoszenia 1 uzywania innych srodkéw odurzajacych;

palenia papieroséw i e-papierosow;

wnoszenia rzeczy zabronionych na podstawie odrgbnych przepisow;

niszczenia, dewastacji lub wynoszenia mienia;

zanieczyszczania, za$miecania oraz zabrudzania.

§ 6.

. Udostepnianie powierzchni w budynku Urzedu/Delegatury Urzedu moze by¢

ograniczone z nast¢pujacych wzgledow:

bezpieczenstwa;

prowadzonych prac budowlanych badz konserwatorskich;

odbywajacych si¢ oficjalnych wizyt panstwowych;

odbywajacych si¢ innych spotkan i wydarzen;

sity wyzszej.

Zastrzega si¢ prawo do odwotania badz skrocenia wizyt z powodow, o ktorych mowa
w ust. 1 powyzej.

§7.

Korzystajacy ponosza pelng odpowiedzialno$s¢ za wszelkiego rodzaju uszkodzenia lub
zniszczenia przedmiotOw wyposazenia i urzadzen wykorzystanych w trakcie przebywania w
budynku Urzedu /Delegatury Urzedu. W przypadku stwierdzenia szkody lub straty wyniklej z
niewtasciwego korzystania z udostepnionej powierzchni, korzystajacy zobowigzani sg do jej
naprawienia.

Rozdzial 2
ZASADY UDOSTEPNIANIA SAL KONFERENCYJNYCH

§8.



—

Urzad/Delegatura Urzedu nie prowadza wynajmu sal konferencyjnych.

2. Sale konferencyjne sa udostgpniane co do zasady na potrzeby wykonywania zadan
publicznych.

3. Udostepnianie sal konferencyjnych mozliwe jest dla jednostek podlegtych lub
nadzorowanych, dla jednostek sektora finansow publicznych oraz dla innych
podmiotow, ktorym Wojewoda zobowigzany jest na podstawie odrgbnych przepisow
do udzielenia wszechstronnej pomocy w wykonywaniu ich zadan. Udostepnianie sal
konferencyjnych mozliwe jest rowniez w celu organizacji wydarzen o charakterze
spotecznym z udziatem Wojewody lub odbywajacych si¢ pod jego patronatem.

4. Sale konferencyjne udostgpniane sg bezptatnie.

5. Wybdr odpowiedniej sali konferencyjnej nalezy do pracownikéw Biura Logistyki i
Zamoéwien Publicznych i1 uzalezniony jest od deklarowanej ilosci oséb, terminu,
dostepnosci sal konferencyjnych oraz mozliwos$ci organizacyjnych.

6. Sale konferencyjne udostepniane sa w dni robocze w godzinach pracy
Urzedu/Delegatury Urzedu.

7. W wyjatkowych sytuacjach, odpowiednio — Dyrektor Generalny Urzedu lub Dyrektor
Generalny Delegatury moze wyrazi¢ zgod¢ na indywidualne ustalenie terminu i godzin
udostgpnienia sali konferencyjne;.

8. Zabrania si¢ wynoszenia z sal konferencyjnych sprzetu i elementow wyposazenia oraz
instalowania innych urzadzen bez uprzedniej zgody odpowiednio — Dyrektora
Generalnego Urzedu lub Dyrektora Generalnego Delegatury.

9. Organizator spotkania (przedstawiciel korzystajacego) odpowiada za bezpieczenstwo
0sOb w trakcie korzystania z sal konferencyjnych.

10. Organizator spotkania (przedstawiciel korzystajacego) nie ma prawa do wynajmowania,
uzyczania lub udostgpniania sal konferencyjnych jakiemukolwiek podmiotowi
trzeciemu.

11. Mozliwe jest korzystanie we wlasnym zakresie z ustug dodatkowych (np. cateringu lub

serwisu kawowego) po uprzednim uzyskaniu zgody odpowiednio — Dyrektora

Generalnego Urzedu lub Dyrektora Generalnego Delegatury. Korzystajacy

zobowigzani s3 do pozostawienia sali w czystosci, w takim stanie w jakim zostata

przekazana, z uwzglednieniem usuniecia $mieci, dekoracji oraz wszelkich wniesionych

przedmiotow.
Rozdzial 3
ZASADY UDOSTEPNIANIA BUDYNKU W CELU ORGANIZOWANIA SESJI
FOTOGRAFICZNYCH
§9.

—

. W budynku Urzedu/Delegatury Urzedu moga odbywaé sie nieodplatne sesje
fotograficzne w dni robocze w godzinach pracy Urzedu/Delegatury Urzedu.

2. Grupa uczestniczaca w sesji fotograficznej nie moze liczy¢ wigcej niz 8 osob.

3. Sesje fotograficzne oraz zdj¢cia wykonywane w czasie ich trwania nie mogg naruszaé
powagi instytucji, a w szczegolnosci nie mogg mie¢ charakteru nieobyczajnego.

4. W uzasadnionych przypadkach sesja fotograficzna moze odby¢ si¢ wylacznie w
obecnos$ci pracownika Urzedu/Delegatury Urzedu i pod jego nadzorem.

5. Zabrania si¢ wnoszenia rekwizytéw, dodatkow, akcesoriow, elementow scenografii itp.



§ 10.

1. Wniosek o udostgpnienie budynku Urzedu/Delegatury Urzedu w celu organizacji sesji
fotograficznej sktada si¢ nie p6zniej niz na 14 dni roboczych przed planowanym
terminem.

2. Nadzér i koordynacje organizowanych sesji fotograficznych sprawuje Biuro Logistyki
1 Zamowien Publicznych.

Rozdzial 4
ZASADY ZWIEDZANIA ZABYTKOWEGO BUDYNKU URZEDU

§11.

1. Zwiedzanie obejmuje zabytkowy budynek Urzedu i1 odbywa si¢ wylacznie na
wytyczonych trasach wycieczkowych w wyznaczonym terminie.

2. Zwiedzanie budynku Urzedu odbywa si¢ w grupach, tylko i wylacznie w obecnosci i
pod kierownictwem pracownika Urzgdu, petnigcego rolg przewodnika.

3. Grupa zwiedzajaca nie moze liczy¢ wigcej niz 25 0sob.

4. W przypadku grup dzieci i mtodziezy liczacych wigcej niz 15 oséb, wymagana jest
obecnos¢ co najmniej 2 opiekundw (nauczycieli). Za koordynacje zwiedzania budynku
Urzedu odpowiada wyznaczony przez Dyrektora Generalnego Urzedu pracownik we
wspolpracy z Dyrektorem Biura Organizacji i Kadr oraz Dyrektorem Biura Wojewody.

5. Zwiedzanie budynku Urzedu jest nieodptatne.

§ 12.
Whniosek o umozliwienie zwiedzania zabytkowego budynku Urzedu sktada si¢ nie pdzniej niz
na 14 dni roboczych przed planowanym terminem na adres e-mail:
zwiedzanie@szczecin.uw.gov.pl. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13.

1. Regulamin wraz z zatgcznikami umieszczony jest na stronie internetowej Urzedu.
2. W zakresie spraw nienormowanych niniejszym Regulaminem decyzje¢ podejmuje
odpowiednio — Dyrektor Generalny Urzedu lub Dyrektor Delegatury Urzedu.

Zalgczniki:
— zalgcznik nr 1: wzor wniosku o udostgpnienie sali konferencyjnej/budynku w celu
organizacji sesji fotograficznej;
— zalgcznik nr 2: wzor wniosku o umozliwienie zwiedzania zabytkowego budynku Urzedu.
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