ZARZĄDZENIE NR    4/2015
DYREKTORA GENERALNEGO 
PODLASKIEGO URZEDU WOJEWÓDZKIEGO W BIAŁYMSTOKU
z dnia 26 lutego 2015 r. 

w sprawie ustalenia zasad dokonywania rezerwacji, udostępniania i korzystania z sal usytuowanych w Centrum Konferencyjnym 
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. e oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o służbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199) zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustala się regulamin rezerwacji i korzystania z sal usytuowanych w Centrum Konferencyjnym Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, stanowiący załącznik do zarządzenia.

§ 2. Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania.  
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/-/ Ewa Wojewódko
Załącznik do zarządzenia Nr  4/2015

Dyrektora Generalnego
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego
 w Białymstoku

z dnia  26 lutego 2015 r.
REGULAMIN REZERWACJI I KORZYSTANIA Z SAL

USYTUOWANYCH W CENTRUM KONFERENCYJNYM 
PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO

W BIAŁYMSTOKU

DZIAŁ I

Określenia (definicje) 
Określenia użyte w Regulaminie rezerwacji i korzystania z sal usytuowanych w Centrum Konferencyjnym Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, zwanym dalej Regulaminem, oznaczają:
1) Udostępniający/Administrator – Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku 
(PUW, Urząd), jako jednostka administracji rządowej w województwie, reprezentowany przez Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku 
lub Dyrektora Biura Obsługi Urzędu działającego z upoważnienia Dyrektora Generalnego PUW;

2) Korzystający – osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadająca osobowości prawnej, która dokonuje rezerwacji i odpowiada za organizację wydarzenia;

3) Wydarzenie – szkolenie, konferencja, narada, posiedzenie, sympozjum, wykład i inne spotkanie lub uroczystość, organizowane przez Korzystającego;

4) Uczestnik – osoba biorącą udział w Wydarzeniu;

5) BOU – Biuro Obsługi Urzędu PUW.

DZIAŁ II

Zasady dokonywania rezerwacji, udostępniania i zwrotu sal

1. Rezerwacja sali dokonywana jest przez Korzystającego w formie pisemnej, drogą listowną, drogą elektroniczną przez ePUAP, mail lub telefonicznie, z równoczesnym określeniem:

1) rodzaju rezerwowanej sali i przyległych pomieszczeń (szatnia, hol);

2) zapotrzebowania na sprzęt multimedialny i wyposażenie dodatkowe;

3) rodzaju planowanego Wydarzenia (konferencja, szkolenie, wystawa, itp.);

4) terminu, czasu trwania oraz ilości Uczestników biorących udział w Wydarzeniu;

5) planowanej konsumpcji na terenie PUW (w tym o przewidywanych usługach cateringowych).

2. Odpowiedź Udostępniającego na wniosek Korzystającego o rezerwację sali zostanie udzielona w formie pisemnej drogą: listowną, elektroniczną przez ePUAP lub mail. W przypadku zgody na rezerwację sali, w odpowiedzi zostanie wskazana odpłatność za jej udostępnienie. Cennik za wynajem sali stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.

3. Udostępnienie sali następuje przez Udostępniającego (pracownika BOU lub inną wyznaczoną osobę) na 30 minut przed rozpoczęciem Wydarzenia. W wyjątkowych sytuacjach istnieje możliwość wcześniejszego udostępnienia sali. Wymaga to jednak uzgodnienia z Udostępniającym.

4. Zwrotu sali należy dokonać w ciągu 30 minut od czasu zakończenia Wydarzenia. 
Odbioru sali dokonuje Udostępniający (pracownik BOU lub inna wyznaczona osoba). 

5. W sytuacji rezygnacji z sali przez Korzystającego, Korzystający zobowiązany jest do poinformowania Udostępniającego o tym fakcie w formie pisemnej określonej w ust.2, nie później jednak niż na 2 dni przed planowanym Wydarzeniem. Brak informacji o rezygnacji z sali spowoduje naliczenie przez Udostępniającego opłat zgodnie z dokonanym ustaleniem i cennikiem.

6. Obciążenie za udostępnienie sali następuje po wyznaczonym terminie udostępnienia sali lub zakończenia Wydarzenia. 

7. Korzystający zobowiązany jest do zapłaty Udostępniającemu należności za każdy dzień korzystania z sali:

1) czynsz – rachunek nr 94 1010 1049 0000 3922 3100 0000, 

2) koszty eksploatacji, wyliczone na podstawie otrzymanych faktur za dany miesiąc – rachunek nr 47 1010 1049 0000 3922 3000 0000,

powiększone o należny podatek VAT zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 
w ciągu 14 dni od dnia wystawienia faktury. 

8. W przypadku opóźnienia w regulowaniu należności w terminie, zostaną naliczone ustawowe odsetki za zwłokę.

9. W przypadku konieczności udostępnienia w tym samym czasie sali Korzystającemu 
i Udostępniającemu, pierwszeństwo w korzystaniu z sali ma PUW. 

10. Wydarzenia mogą odbywać się w każdym dniu tygodnia. 

11. Godziny pracy PUW:

1) poniedziałek: 8:00 – 16:00

2) wtorek – piątek: 07:30 – 15:30

12.
Udostępnienie sali w dni wolne od pracy PUW oraz po godzinach pracy jest możliwe wyłącznie za zgodą Udostępniającego.

13.
Maksymalna liczba uczestników mogących wziąć udział w Wydarzeniu w poszczególnych salach przedstawia się następująco:
1) sala konferencyjna – 209 miejsc na dole (w tym: 126 miejsc ze składanymi pulpitami 
i 83 miejsca bez pulpitów), 83 miejsca na balkonie oraz 7 miejsc przy stole katedralnym;

2) sala kolumnowa – 75 miejsc w formie kinowej na krzesłach lub 50 miejsc 
przy stolikach o różnej konfiguracji;

3) sala kolegialna – 25 miejsc w formie kinowej na krzesłach lub 12 miejsc 
przy stolikach o układzie sześciokątnym.
Istnieje również możliwość połączenia sali kolumnowej i kolegialnej, możliwość uczestnictwa 100 osób w formie kinowej. 

14. Wszystkie sale konferencyjne pozbawione są barier architektonicznych, z dostępem do wind, oraz wyposażone są w klimatyzację, sprzęt multimedialny i audiowizualny:

1) sala konferencyjna:

a) system strefowego oświetlenia ogólnego o zdalnie regulowanym natężeniu,

b) system oświetlenia estradowego,

c) system zaciemnienia wewnętrznego – rolety,

d) system projekcyjny,

e) system sterowania AMX/EIB,

f) system nagłośnienia,

g) system konferencyjny CCS 800-Bosch (6 stanowisk + 1 pulpit przewodniczącego),

h) system tłumaczeń symultanicznych (300 odbiorników, 2 języki, 2 kabiny tłumaczy),

i) system wielokonferencyjny – umożliwia realizacje 4 połączeń,

j) system wspomagania dla niesłyszących;

2) sala kolumnowa i kolegialna:

a) system strefowego oświetlenia ogólnego o zdalnie regulowanym natężeniu,

b) system zaciemniania wewnętrznego – rolety,

c) system projekcyjny,

d) system sterowania Marantz/EIB,

e) system nagłośnienia, systemy konferencyjne CCS 800-Bosch,

f) system tłumaczeń symultanicznych w 2 językach (odbiorniki i kabiny tłumaczy).

15. Korzystający nie ma prawa wynajmowania, użyczania lub udostępniania sali podmiotom trzecim, bez pisemnej zgody Udostępniającego.

DZIAŁ III

Zasady organizacji, bezpieczeństwa i przestrzegania porządku 

1. Korzystający oraz osoby biorące udział w Wydarzeniu zobowiązane są do:

1) korzystania z sali w sposób odpowiadający jej przeznaczeniu;

2) przestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy;

3) zapewnienia porządku i bezpieczeństwa;

4) korzystania z sali w sposób nie powodujący uszkodzeń lub zniszczeń;

5) ponoszenia kosztów napraw i remontów, jeżeli konieczność takich napraw wynika 
z przyczyn leżących po stronie Korzystającego lub osób biorących udział 
w Wydarzeniu;

6) niedokonywania zmian umeblowania sali, dostawiania krzeseł oraz innych zmian 
bez zgody Udostępniającego;

7) nieinstalowania urządzeń i odbiorników bez zgody Udostępniającego. Udostępniający nie przekazuje Korzystającemu hasła do sieci Wi-Fi;

8) przestrzegania bezwzględnego zakazu:

a) konsumpcji na sali, w tym spożywania napojów alkoholowych,

b) palenia tytoniu w obrębie całego budynku, z wyłączeniem miejsc do tego wyznaczonych (palarnie),

c) umieszczania plakatów, wystaw, prezentacji, prac konkursowych, transparentów  lub innych informacji na terenie PUW bez zgody Udostępniającego,

d) wnoszenia opakowań szklanych, ostrych narzędzi oraz innych niebezpiecznych przedmiotów i substancji,

e) wprowadzania i przebywania na terenie PUW zwierząt,

f) wstępu osób pod wpływem alkoholu oraz osób podejrzewanych o spożycie alkoholu bądź innych środków odurzających.

2. Udostępniający może odmówić Korzystającemu udostępnienia sali w każdym czasie 
w przypadku stwierdzenia, że charakter Wydarzenia narusza dobre imię Udostępniającego, niesie w sobie treści naruszające porządek publiczny, agresywne, demoralizujące, obraźliwe itp. lub jest niezgodne z dokonanymi ustaleniami.
3. Osoby biorące udział w Wydarzeniu naruszające porządek publiczny i przepisy Regulaminu, niestosujące się do zaleceń pracowników obsługi i ochrony Urzędu oraz służb porządkowych, mogą zostać wyproszone z terenu PUW.

4. Teren PUW jest monitorowany w sposób ciągły, a nagrania z kamer mogą być podstawą pociągnięcia do odpowiedzialności Korzystającego lub osoby, które nie stosują się do zaleceń oraz poleceń obsługi i ochrony urzędu oraz służb porządkowych.
5. Odpowiedzialność za organizację Wydarzenia ponosi w całości Korzystający i pełni rolę tzw. organizatora. Udostępniający nie ponosi odpowiedzialności za treści pojawiające się 
w trakcie Wydarzenia oraz za jakość Wydarzenia.
6. Za organizację Wydarzenia, łącznie z działaniami promocyjnymi, rejestracją uczestników 
i obsługą, odpowiada Korzystający. 
7. Udostępniający salę nie zapewnia miejsc parkingowych Korzystającemu i osobom uczestniczącym w Wydarzeniu.
DZIAŁ IV

 Przepisy końcowe

1. Korzystający zobowiązany jest do stosowania i przestrzegania niniejszego Regulaminu. 
2. Udostępniający zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian do Regulaminu w każdym czasie. O wprowadzonych zmianach do Regulaminu Udostępniający zobowiązuje się informować niezwłocznie Korzystającego.

Załącznik do regulaminu stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr  4 /2015

Dyrektora Generalnego
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego
 w Białymstoku

z dnia 26 lutego 2015 r.
CENNIK

Stawki czynszu za każdy dzień wynajmowanej sali:
1) Sala konferencyjna – 1.592,00 zł / netto

2) Sala kolegialna – 344,00 zł / netto

3) Sala kolumnowa – 464,00 zł / netto


