Zatacznik do zarzadzenia Nr ...\.1.(.5\...Dyrektora
Generalnego
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Olsztynie

z dnia EQG\IMW

REGULAMIN NIEODPLATNEGO I ODPLATNEGO KORZYSTANIA Z SAL
KONFERENCYINYCH WARMINSKO-MAZURSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W OLSZTYNIE

§ 1. DEFINICIE

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Uzyczajacym — nalezy przez to rozumie¢ Skarb Panstwa Warminsko-Mazurski Urzad
Wojewddzki w Olsztynie;

2) Biorgcym w uzyczenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng lub osobe prawng,
ktora dokonuje rezerwacji Sali konferencyjnej i odpowiada za organizacje
Wydarzenia;

3) Wydarzeniu — nalezy przez to rozumiec szkolenie, konferencje lub inng imprezg
organizowang przez Biorgcego w uzyczenie;

4) Sali- nalezy przez to rozumiec sale konferencyjne znajdujace si¢ w siedzibie
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie, al. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 7/9;

5) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ siedzibe Warminsko-Mazurskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Olsztynie, al. Marsz. Jézefa Pitsudskiego 7/9.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy regulamin okresla zasady nieodptatnego i odptatnego korzystania z sal
konferencyjnych Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.

2. Uzyczajacy oSwiadcza, ze jest uprawniony do oddania w uzyczenie Sal w
nieruchomosci potozonej w Olsztynie przy al. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 7/9,



w ktdrej znajduje sie siedziba Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie.
3. Obiekt dysponuje nastepujacymi salami:
1) Sala nr 52 (378 miejsc, w tym parter: 248 miejsc, balkon: 130 miejsc,
prezydium 10 miejsc);
2) Sala nr 109 (12 miejsc);
3) Sala nr 160 (110 miejsc);
4) Sala nr 201 (16 miejsc);
5) Sala nr 203 (25-37 miejsc);
6) Sala nr 303 (20-30 miejsc).
4. Sale nr 109, 201 oraz 303 s3 dostepne jedynie na potrzeby wewnetrznych jednostek
organizacyjnych Urzedu.

§ 3. PROCEDURA WEWNETRZNEGO UDOSTEPNIANIA SAL

1. Sale konferencyjne udostepnione do wewnetrznego korzystania to sale numer 52,
109, 160, 201, 203, 303.
2. Wewnetrzne udostepnianie sal dotyczy wszystkich komdrek organizacyjnych
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.
3. W celu zarezerwowania sali nalezy wypetni¢ formularz, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu. Wzdr dostepny jest w EZD w szablonach pism.
4. Formularz nalezy przestac poprzez EZD do sekretariatu wiasciwego wydziatu, zgodnie
z ust. 5.
5. Sale udostepniane sg za zgodg odpowiednio:
1) Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu - dotyczy sal 52, 160, 203;
2) Dyrektora Biura Wojewody - dotyczy sal 109, 201;
3) Dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego - dotyczy sali 303.
6. Po uzyskaniu zgody, informacja o rezerwacji Sali wpisywana jest niezwtocznie przez
pracownika sekretariatu wlasciwego wydziatu
w Kalendarzu. W Kalendarzu zamieszcza sie rowniez informacje dotyczacg
dodatkowych potrzeb w tym np. nakrycie stotéw, obstuga szatni, nagtosnienie.
7. W przypadku zamdwienia na catering w postaci kawy, herbaty, ciastek, wody,
konieczne jest wypetnienie wniosku spozywczego w eSRU. Wniosek spozywczy inicjuje



komodrka organizacyjna rezerwujaca sale z niezbednym do jego realizacji
wyprzedzeniem, najpozniej 5 dni roboczych przed terminem Wydarzenia.

§ 4. PROCEDURA NIEODPLATNEGO UZYCZANIA SAL

1. Sale udostepnione do nieodptatnego uzyczenia to sale o numerach 52, 160 i 203.
2. Nieodptatne uzyczanie sal dotyczy:
1) jednostek administracji zespolonej;
2) wydarzen objetych patronatem Wojewody;
3) szkolen, w ktorych biorg udziat pracownicy Warminsko-Mazurskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.
3. Zgode na uzyczenie Sali wydaje Dyrektor Generalny Urzedu na podstawie
ztozonego wniosku.
4. Wniosek moze zostac ztozony:
1) osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta w Warmifnsko-Mazurskim Urzedzie
Wojewddzkim w Olsztynie;
2) listownie na adres: Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie BIURO
WOJIEWODY, al. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 7/9 10-575 Olsztyn;
3) pocztg elektroniczng na adres: sekrbw@uw.olsztyn.pl;
4) ePUAP-em.
5. Przed ztozeniem wniosku Biorgcy w uzyczenie ma obowigzek zapoznania si€

z regulaminem.

6. Wniosek powinien zawierac niezbedne informacje dot. daty i czasu wykorzystania
Sali, celu organizacji wydarzenia oraz doktadnego opisu potrzeb, takich jak: obstuga
szatni, nagtosnienie.

7. Wyznaczony pracownik Biura Wojewody informuje Biorgcego w uzyczenie
0 sposobie rozpatrzenia wniosku oraz potwierdza fakt zapoznania sie Biorgcego
w uzyczenie z regulaminem.

8. Po wydaniu zgody przez Dyrektora Generalnego, pismo udostepniane jest do
Wydziatu Obstugi Urzedu w celu uzupetnienia informacji o Wydarzeniu
w Kalendarzu.

9. W ramach udostepniania Sali, konieczne jest sporzadzenie Protokotu przekazania/
odbioru Sali. W celu sporzadzenia Protokotu nalezy skontaktowac sie



z sekretariatem Wydziatu Obstugi, pod numerem telefonu 89 52 32 400. Wz6r
Protokotu przekazania/ odbioru Sali stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

10. Potwierdzenie przekazania badz odbioru Sali moze odby¢ sie jedynie w dni robocze
w godzinach od 07:00 do 15:00.

11.Jezeli termin badz godziny Wydarzenia wykraczajg poza przyjete w ust. 10 ramy
czasowe, przekazanie Sali nalezy potwierdzi¢ w ostatni dzienh roboczy poprzedzajgcy
Wydarzenie, natomiast odbidr Sali — w najblizszym dniu roboczym nastgpujgcym po

Wydarzeniu.

§ 5. PROCEDURA ODPLATNEGO UZYCZANIA SAL

1. Sale konferencyjne udostepnione do odptatnego korzystania to sale o numerach
52,160 203.

2. Odplatne uzyczanie Sal dotyczy innych jednostek organizacyjnych niz wymienione
w § 3 ust. 2 oraz § 4 ust. 2.

3. Odptatnos¢ obejmuje zwrot kosztéw obstugi (przygotowanie Sali, nagto$nienie,
dodatkowy dozor obiektu, sprzatanie) i kosztéw eksploatacyjnych.

4. Wysokos¢ kosztéw, o ktérych mowa w ust. 3, zalezna jest od nr Sali oraz terminu
Wydarzenia.

5. Jezeli Wydarzenie odbywa sie poza godzinami pracy Urzedu, wymagany jest
dodatkowy dozor Obiektu, kosztem ktérego zostanie obcigzony Biorgcy w Uzyczenie
(co najmniej 3 godziny pracy).

6. By zapewni¢ komfortowg temperature uczestnikom Wydarzenia w sezonie jesienno-
zimowym, Sala nr 52 wymaga uruchomienia ogrzewania z dziennym
wyprzedzeniem. Jezeli Wydarzenie odbywa sie w weekend badz dziert wolny od
pracy, ogrzewanie w Sali 52 zostanie uruchomione o godz. 15.00 w ostatni dzien
roboczy poprzedzajgcy Wydarzenie, natomiast wytgczenie — o godz. 07:00
w najblizszym dniu roboczym nastepujgcym po Wydarzeniu. Kosztem zuzycia
energii elektrycznej zostanie obcigzony Biorgcy w Uzyczenie.

7. Szczegdtowy cennik przedstawia Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. Zgode na udostepnienie Sali wydaje Dyrektor Generalny Urzedu na podstawie
zlozonego whniosku.

9. Whniosek moze zosta¢ ztozony:



1) osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta w Warminsko-Mazurskim Urzedzie
Wojewddzkim w Olsztynie;
2) listownie na adres: Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie BIURO
WOJEWODY, al. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 7/9 10-575 Olsztyn;
3) poczta elektroniczng na adres: sekrbw@uw.olsztyn.pl;
4) ePUAP-em.
10.Przed ztozeniem wniosku Biorgcy w uzyczenie ma obowigzek zapoznania sig

z regulaminem.

11.Wniosek powinien zawiera¢ niezbedne informacje dot. daty i czasu wykorzystania
Sali, celu organizacji Wydarzenia oraz doktadnego opisu potrzeb, takich jak:
obstuga szatni, nagtos$nienie.

12.Whniosek powinien by¢ podpisany przez osobe upowazniong do reprezentowania na
zewnatrz i zaciggania zobowigzan.

13.Wyznaczony pracownik Biura Wojewody informuje Biorgcego w uzyczenie
0 sposobie rozpatrzenia wniosku oraz potwierdza fakt zapoznania sig Biorgcego
W uzyczenie z regulaminem.

14.Po wydaniu zgody przez Dyrektora Generalnego, pismo udostepniane jest do
Wydziatu Obstugi Urzedu w celu uzupetnienia informacji o Wydarzeniu
w Kalendarzu.

15.Podstawg udostepniania Sali jest spisanie Protokotu przekazania/ odbioru Sali wg.
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu. W celu sporzadzenia Protokotu
nalezy skontaktowac sie z sekretariatem Wydziatu Obstugi, pod numerem telefonu
89 52 32 400.

16. Potwierdzenie przekazania badZ odbioru Sali na podstawie Protokotu moze odby¢
sie jedynie w dni robocze w godzinach od 07:00 do 15:00.

17.Jezeli termin badZ godziny Wydarzenia wykraczajg poza przyjete w ust. 16 ramy
czasowe, przekazanie Sali nalezy potwierdzi¢ w ostatni dzien roboczy poprzedzajacy
Wydarzenie, natomiast odbiér Sali — w najblizszym dniu roboczym nastepujacym po
Wydarzeniu.

18.Dane ptatnika niezbedne do wystawienia FV nalezy poda¢ na Protokole przekazania
i odbioru Sali.

19.Uzyczajacy wystawia fakture VAT w terminie 7 dni roboczych, liczac od dnia
zatwierdzenia przez strony odbioru Sali na Protokole przekazania i odbioru Sali, za$
Biorgcy w Uzyczenie dokonuje ptatnosci w drodze przelewu bankowego na konto
Uzyczajacego w terminie 14 dni, liczac od dnia dostarczenia faktury VAT.



§ 6. ZASADY UZYCZANIA SAL

. Uzyczenie Sali moze nastgpic tylko w celu wykorzystania jej na potrzeby wskazane
przez Biorgcego w uzyczenie we wniosku.
. Uzyczajacy zastrzega sobie prawo do odwotania/ zamiany sal badz skrécenia czasu
trwania Wydarzenia z powodu:

1) bezpieczehstwa;

2) odbywajgcych sie spotkan i wydarzen zwigzanych z funkcjonowaniem

Urzedu;

3) prowadzonych prac budowlanych badz konserwatorskich.
. Uzyczajacy zapewnia Biorgcemu w uzyczenie korzystanie z toalet oraz z mediéw:
energii elektrycznej, cieptej i zimnej wody, klimatyzacji, a takze ogrzewania
pomieszczen w sezonie zimowym.
. Bioracy w uzyczenie zobowiazuje sie uzytkowaé Sale wraz ze znajdujacym sig¢ w niej
sprzetem zgodnie z jego przeznaczeniem.

5. Ze sprzetu bedacego na wyposazeniu Sali mozna korzystac tylko na terenie Sali.

. Bioracy w uzyczenie zobowigzuje sie do zachowania porzadku, czystosci oraz do
przestrzegania przepisow obowigzujacych na terenie Obiektu, w tym
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

. Bioracy w uzyczenie oraz uczestnicy Wydarzenia zobowigzani sg do przestrzegania
zakazu palenia w obrebie Obiektu z wyjatkiem miejsc w budynku specjalnie do tego
przeznaczonych,

. Na terenie Obiektu obowigzuje catkowity zakaz przytwierdzania plakatéw, ogtoszen,
dekoraciji itp. do $cian, mebli i wyposazenia mieszczgcego sig w Obiekcie.

. Bioracy w uzyczenie ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody osobowe

i straty materialne powstate w zwigzku z Wydarzeniem, w tym takze spowodowane
przez jego uczestnikdw badz podmioty Swiadczace ustugi dodatkowe zwigzane

z Wydarzeniem, w szczegdInosci za zniszczenie, uszkodzenie badz kradziez mienia

oraz zobowigzuje sie do naprawy lub pokrycia szkéd.

10. Uzyczajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za mienie Biorgcego w uzyczenie

znajdujqce sie badz pozostawione w uzyczanej Sali.

11.Biorgcy w uzyczenie nie moze oddawaé uzyczanej Sali w podnajem lub bezptatne

uzywanie podmiotom trzecim.



12.Ustugi dodatkowe zwigzane z obstugg Wydarzenia (np. ustugi cateringowe) moga
by¢ Swiadczone przez firmy zewnetrzne tylko w oparciu o uprzednie ustalenia
z Uzyczajacym i w miejscach przez niego wskazanych.

13.Biorgcy w uzyczenie zobowigzuje sie do usuniecia wszelkich materiatéw
szkoleniowych, promocyjnych badz informacyjnych wykorzystywanych na potrzeby
Wydarzenia w dniu zakonczenia wydarzenia.

14.Biorgcy w uzyczenie po zakonczeniu Wydarzenia zwraca Sale w stanie
niepogorszonym, pozostawiajac wyposazenie Sali w miejscu, w ktdrym znajdowato
sie ono w chwili wydania.

15. Bioracy w uzyczenie zobowigzuje sie do wyegzekwowania od podmiotow
zatrudnionych w zwigzku z obstugg Wydarzenia, w tym firmy cateringowej,
usuniecia odpaddéw wynikajacych z obstugi Wydarzenia na wtasny koszt poza teren
Obiektu niezwtocznie po zakonczeniu Wydarzenia w sposdb zgodny
z obowigzujgcymi przepisami.

16.Rezerwacja uzyczenia Sali moze by¢ odwotana w kazdym momencie za zgodg obu
stron.

17.Uzyczajacy ma prawo wejscia i obserwacji realizowanego Wydarzenia w celu
sprawdzenia, czy Biorgcy w uzyczenie korzysta z Sali w sposéb zgodny z umowa.

18.Uzyczajacy moze wypowiedzie¢ uzyczenie Sali w trybie natychmiastowym w sytuacji
naruszenia przez Biorgcego w uzyczenie postanowien Regulaminu.

19.Do wszelkich spraw nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

20.Sprawy sporne beda kierowane do rozpatrzenia przez Sad wiasciwy ze wzgledu na
siedzibe Uzyczajgcego.

21.Regulamin wraz z zatgcznikami umieszczony jest na stronie internetowej Urzedu.

§ 7. Klauzula informacyjna dla osdb reprezentujacych Biorgcego w uzyczenie
oraz 0s6b wskazanych przez Bioragcego w uzyczenie do kontaktow w celu

dokonywania biezgcych uzgodnien w zwiazku z uzyczeniem Sali

Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Warminsko-Mazurski, 10-575 Olsztyn
Al. Marszatka Jdzefa Pitsudskiego 7/9.

W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem

Ochrony Danych — e-mail: iod@uw.olsztyn.pl .




Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji przedmiotu Regulaminu na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO — przetwarzanie jest

niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.

Przetwarzane beda wylacznie dane: imie i nazwisko, stanowisko, nazwa zatrudniajacego
podmiotu, nr tel. kontaktowego, adres e-mail.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat, liczac od pierwszego stycznia
nastepnego roku po rozpatrzeniu i zamknigciu sprawy.

Dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom uprawnionym do zadania danych, co musi
wynikac z obowigzujgcych przepiséw prawa (m. in. Policji, organom kontroli), prawa
dostepu do informacji publicznej lub podmiotom realizujgcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych (takim jak operator pocztowy — Poczta Polska).

Dane osobowe po zakonczeniu przetwarzania w Warminsko-Warminskim Urzedzie
Wojewddzkim w Olsztynie zostang zniszczone lub przekazane Archiwom Panstwowym.
Osobie, ktorej dotyczg dane osobowe, przystuguje prawo do zgdania od administratora
danych osobowych: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, sprzeciwu
wobec przetwarzania lub ograniczenia ich przetwarzania.

Osobie, ktérej dotycza dane osobowe przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych — 00-193 Warszawa ul. Stawki
2. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz stanowi warunek umozliwiajacy
realizacje przedmiotu Regulaminu lub dopuszczenie osoby do realizacji zadar okre$lonych

w Regulaminie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu nieodptatnego i odptatnego korzystania z sal konferencyjnych

.........................................

(miejscowos¢, dzien)

(nazwa wydziatu)

FORMULARZ REZERWACJI SAL KONFERENCYINYCH

PRZEZ JEDNOSTKI WEWNETRZNE URZEDU

Osoba odpowiedzialna (imi€ i NAZWISKO): ....coceeiiiiriie e

Tel. kontaktowy: ......coociriiiercere e E-mail: oo

Szczeglly rezerwacji:

Numer Sali: ..o Data rezerwacji: .o
Godziny rezerwacji: = e e en——————

Nagtosnienie*: TAK/ NIE Ekran*: TAK/ NIE

ININE et e e s e ra s e e s e e e e s e Eree e e e e e b e s s aaar e e s e b ans s e e s arane s aaan

..........................................................................................................................................

* zaznaczy¢ wlasciwe



ZLOZENIE NINIEJSZEGO FORMULARZA JEST JEDNOZNACZNE Z ZAPOZNANIEM SIE I AKCEPTACIA
WARUNKOW REGULAMINU NIEODPXATNEGO I ODPLATNEGO KORZYSTANIA Z SAL

KONFERENCYINYCH, OBOWIAZUJACEGO W WARMINSKO-MAZURSKIM URZEDZIE WOIEWODZKIM

w OLSZTYNIE.

....................................................................

(podpis Dyrektora Wydziatu/ Biura)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu nieodptatnego i odptatnego korzystania z sal konferencyjnych

PROTOKOL PRZEKAZANIA/ ODBIORU SALI

1. Uzyczalacy:

Nazwa: Skarb Panstwa Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie
Adres: al. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn
Tel. kontaktowy: (89) 52 32 400 E-mail: sekrwo@uw.olsztyn.pl

2. BIORACY W UZYCZENIE:

Osoba odpowiedziana (imi€ i NAZWISKO): .......cooerieieirreeeeee e

Tel. kontaktowy: ......ovvveeeeeeee e E-Maili oo

3. SzCZEGOLY REZERWACII:

Numer Sali: ...ccoveeieeeeee, Data rezerwacji: = ..o
Godziny rezerwacji: = s e

Nagtosnienie™: TAK/ NIE Ekran*: TAK/ NIE

1) OO

..........................................................................................................................................

* zaznaczy¢ wlasciwe



4. POTWIERDZENIE PROTOKOLU JEST JEDNOZNACZNE Z ZAPOZNANIEM SIE I AKCEPTACIA
WARUNKOW REGULAMINU NIEODPLATNEGO I ODPLATNEGO KORZYSTANIA Z SAL
KONFERENCYINYCH, OBOWIAZUJACEGO W WARMINSKO-MAZURSKIM URZEDZIE

WOIEWODZKIM W OLSZTYNIE.

5. POTWIERDZENIE PRZEKAZANIA SALI

e Strony potwierdzajg przekazanie Sali nr ............... *;

a) Bez uwag

b) Z uwagami

Komentarz:

e Uzyczenie Sali nastepuje*:

a) Nieodptatnie

b) Odpfatnie. Zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu nieodptatnego i odptatnego

korzystania z sal konferencyjnych.

Odptatnosc za uzyczenie sali Wynosi: ...........cocoveevnnnes zt brutto.

Dane do faktury (nazwa, adres, NIP): ...t
Wyrazam zgode na wystanie faktury na adres e-mail: ...
data czytelny podpis biorgcego w uzyczenie czytelny podpis uzyczajacego

* zaznaczy¢ wlasciwe



6. POTWIERDZENIE ODBIORU SALI

e Strony potwierdzajg odbidr Sali nr ............... *y

a) Bez uwag

b) Z uwagami

Komentarz:

............................................................................................................

data czytelny podpis bioracego w uzyczenie czytelny podpis uzyczajgcego

* zaznaczyC wiasciwe



Zatacznik nr 3 do Regulaminu nieodptatnego i odptatnego korzystania z sal konferencyjnych

CENNIK ODPLATNEGO KORZYSTANIA Z SAL KONFERENCYINYCH

Sala nr 52 Sala nr 160 Sala nr 203

Pierwsze 3 godziny 575 zt brutto 310 zi brutto 195 zt brutto
Dzieri roboczy
Kazda nastepna godzina 65 zt brutto 65 zt brutto 30 zt brutto
Pierwsze 3 godziny 1015 zt brutto 550 21 brutto 420 zt brutto
Swieto
Kazda nastepna godzina 170 zt brutto 170 zt brutto 100 zt brutto
Pierwsze 3 godziny 1130 zt brutto 550 zt brutto 420 zt brutto
Weekend

Kazda nastepna godzina 170 2t brutto 170 zt brutto 100 zt brutto




