Zatacznik do zarzadzenia Nr 28/2024
Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 12 czerwca 2024 r.

Regulamin korzystania z sal konferencyjnych Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady korzystania z sal konferencyjnych znajdujacych sie

w zasobach Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

w Toruniu, zwanego dalej Urzgdem, w tym dotyczace rezerwacji, udost¢pniania oraz

odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone z tytutu nieprawidtowego uzytkowania tych
pomieszczen.

2. Regulamin obowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych prowadzacych nadzor

nad korzystaniem z sal konferencyjnych Urzedu, organizatorow i uczestnikéw
wszelkiego rodzaju spotkan.

§ 2.1. Urzad nie prowadzi wynajmu sal konferencyjnych.

2. Sale konferencyjne Urzedu udostepniane sg bezplatnie, wytacznie na potrzeby Samorzadu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

3. Z sal konferencyjnych Urzedu moga korzysta¢ pracownicy departamentéw i1 komorek
organizacyjnych niewchodzacych w sktad departamentu oraz kierownicy wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych w celu organizacji spotkan stuzbowych.

§ 3.Korzystanie z sal konferencyjnych odbywa si¢ w oparciu o harmonogram ich uzytkowania.

Rozdzial 2
Zasady korzystania z sal konferencyjnych

§ 4.1. Dyrektor Departamentu Organizacyjnego prowadzi wykaz sal konferencyjnych
znajdujacych si¢ w zasobach Urzedu podlegajacych udostepnianiu.

2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z danymi teleadresowymi pracownikéw Urzedu
prowadzacych harmonogram rezerwacji sal konferencyjnych oraz z informacja
o maksymalnej liczbie os6b mogacych przebywa¢ w danym pomieszczeniu ze wzgledow
bezpieczenstwa, udostepnia si¢ w Punkcie Informacyjno-Podawczym Urzedu.
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§ 5. Nadzoér nad udostepnianiem sal konferencyjnych w budynkach Urzedu prowadza

nastepujace komorki organizacyjne:

1) w budynku przy Placu Teatralnym 2:

a) sala Nr 100 A — im. Stefana Laszewskiego
b) sala Nr 100 B — patio B parter
c) sala Nr 124
d) sala Nr 200 — patio I pietro
e) sala Nr 208 — im. Generata Zbigniewa Nowka
f) sala Nr 215 —im. Wladystawa Raczkiewicza
g) sala Nr 233
h) sala Nr316
2) w budynku przy ul. M. Sklodowskiej-Curie 73:
a) salaNr 16
b) sala Nr 7 (Budynek B)
3) w budynku przy ul. Targowej 13/15:
a) sala Nr202
b) sala Nr 501
4) w budynku przy ul. Szosa Bydgoska 52:
a) sala Nr 124
b) sala Nr 125

5) w budynku przy ul. Bechiego 2 we Wioctawku

- Departament Organizacyjny,
- Departament Organizacyjny,
- Departament Organizacyjny,
- Departament Organizacyjny,
- Gabinet Marszalka,

- Kancelaria Sejmiku,

- Gabinet Marszalka,

- Departament Finansow;

- Departament Wdrazania FEdKP
- obstuga sekretariatu EFS,
- Wydziat Koordynacji RLKS;

- Departament Srodowiska,
- Departament Rolnictwa 1 Geodezji;

- Departament Wdrazania FEdKP
- obstuga sekretariatu (Arpol),
- Departament Edukac;ji,

- Departament Srodowiska.

§ 6.1. Sala sesyjna Nr 215 — im. Wladystawa Raczkiewicza przeznaczona jest wylacznie

na potrzeby Sejmiku Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego. Korzystanie z niej

w innym celu wymaga uprzedniej zgody Marszatka Wojewddztwa.

2. Sala Nr 208 — im. Generata Zbigniewa Nowka przeznaczona jest wytgcznie na potrzeby

Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego. Korzystanie z niej w innym celu

wymaga uprzedniej zgody Sekretarza Wojewoddztwa.

3. Korzystanie z pozostatych sal konferencyjnych moze odbywac si¢ wytacznie za zgoda

komorki organizacyjnej prowadzacej nadzor nad jej udostepnianiem.

§ 7. W ramach nadzoru do obowigzkéw komorek organizacyjnych wymienionych w § 5 nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania zasad okreslonych niniejszym Regulaminem oraz zawartych
W Regulaminie przebywania w obiektach Urzedu, w szczegdlnoSci w zakresie

porzadku 1 ustanowionych zakazoéw oraz bezpieczenstwa osob 1 mienia;
2) prowadzenie rezerwacji sal konferencyjnych wraz z harmonogramem ich wykorzystania,
umozliwiajagcym wskazanie organizatorow spotkan w okresie co najmniej trzech

ubieglych miesiecy;

3) dbanie o urzadzenia i wyposazenie znajdujace si¢ w salach konferencyjnych;
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§ 8.

§ 9.

4)

5)

6)
7)
8)

9)

udostepnianie sal konferencyjnych organizatorom spotkan (nadzor nad pobieraniem
kluczy, uruchamianiem klimatyzacji, otwieraniem drzwi i okien przed spotkaniem);
sprawdzanie po zakonczeniu spotkania, czy wszystkie urzadzenia techniczne sa
wylaczone w szczegolnosci komputery, ekran, rzutnik, mikrofony, mobilny system
wideo-transmisji, klimatyzacja, §wiatla itd. oraz czy okna i drzwi sg zamknigte;
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow;

dokonywanie odbioru sal konferencyjnych;

zgltaszanie do Departamentu Organizacyjnego wszelkich awarii technicznych, potrzeb
w zakresie utrzymania czysto$ci lub zapewnienia dodatkowej obstugi albo wyposazenia
poprzez system zgloszen pod adresem https://pomoc.kujawsko-pomorskie.pl;

informowanie Departamentu Organizacyjnego o uszkodzeniach lub zniszczeniu
wyposazenia znajdujacego si¢ w sali konferencyjnej w celu okreslenia kosztow
naprawy lub zakupow i dochodzenia roszczen z tego tytulu wobec ponoszacych
odpowiedzialnos¢.

Za utrzymanie czysto$ci 1 zapewnienie sprawno$ci wyposazenia w salach konferencyjnych

odpowiadajg wtasciwe komorki organizacyjne w Departamencie Organizacyjnym.

Rozdzial 3
Obowiazki o0s0b korzystajacych z sal konferencyjnych

. Osoby korzystajace z sal konferencyjnych Urzedu zobowigzane sa do kulturalnego

zachowania si¢ wobec wszystkich 0sob przebywajacych w danym pomieszczeniu,
a takze poszanowania powagi, spokoju 1 porzadku.

. Korzystajacy z sali konferencyjnej maja obwigzek dba¢ o mienie znajdujace si¢

w pomieszczeniu (infrastrukture techniczng, sprzet informatyczny, meble itp.) oraz
uzywac wyposazenia zgodnie z przeznaczeniem.

3. W salach konferencyjnych Urzedu zabrania si¢ w szczegdlnosci:

1) uzywania otwartego ognia i niebezpiecznych substancji chemicznych;

2) spozywania alkoholu, wnoszenia i uzywania innych srodkéw odurzajacych;

3) palenia papierosOw 1 e-papierosOw poza miejscami wyznaczonymi;

4) wnoszenia rzeczy zabronionych na podstawie odrgbnych przepisow;

5) niszczenia, dewastacji lub wynoszenia mienia poza dane pomieszczenie;

6) urzadzania gier, o ktorych mowa w ustawie z dnia 19 listopada 2009 r. o grach
hazardowych;

7) prowadzenia dziatalno$ci handlowej bez zezwolenia wlasciciela obiektu;

8) prowadzenia innej dziatalno$ci lub czynno$ci o charakterze komercyjnym,
marketingowym lub reklamowym bez zgody wiasciciela nieruchomosci;

9) zanieczyszczania, za$miecania oraz zabrudzania pomieszczenia;

10) zaktdcania spokoju 0s6b uprawnionych do korzystania z sali.

4. W salach konferencyjnych, w ktorych zatozone sa wyktadziny dywanowe zabrania si¢

spozywania artykutéw zywnosciowych mogacych zanieczys$ci¢ wnetrze pomieszczenia.
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https://pomoc.kujawsko-pomorskie.pl/

§ 10. Przebywajacy w salach konferencyjnych zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw

§11.

§ 12.

§ 13.

§ 14.

§ 15.

§ 16.

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

1. Organizator spotkania odpowiada za bezpieczenstwo oséb w trakcie korzystania
Z pomieszczenia.

2. W przypadku rezygnacji z rezerwacji organizator spotkania zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym fakcie komorke organizacyjng Urzgdu prowadzaca
nadzor nad udostepnianiem danej sali konferencyjne;.

3. Organizator spotkania nie ma prawa do wynajmowania, uzyczania lub udost¢gpniania
sali konferencyjnej jakiemukolwiek podmiotowi trzeciemu bez zgody Sekretarza
Wojewodztwa.

Rozdzial 4
Zasady rezerwacji sal konferencyjnych

Rezerwacji sal konferencyjnych moga dokonywac wylacznie pracownicy departamentow
i komorek organizacyjnych niewchodzacych w sktad departamentu oraz kierownicy
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych lub upowaznieni przez nich
pracownicy tych jednostek.

Poprzez zarezerwowanie sali konferencyjnej nalezy rozumie¢ zgloszenie przez
organizatora spotkania woli korzystania z danego pomieszczenia oraz zwrotne
potwierdzenie rezerwacji przez komorke organizacyjng prowadzaca nadzoér nad jej
udostgpnianiem.

Rezerwacja sal konferencyjnych jest wigzaca dopiero po otrzymaniu zwrotnej informacji
od 0s6b prowadzacych harmonogram ich uzytkowania o przyjeciu lub odmowie rezerwacji.

Zgloszenie rezerwacji wewnetrznej dokonywane jest przez organizatora spotkania
poprzez wpis w kalendarzu programu Outlook za posrednictwem sekretariatu departamentu
merytorycznego. Rezerwacji zewngetrznej nalezy dokona¢ sktadajac wniosek o wynajem
sali na formularzu stanowigcym zalacznik do niniejszego Regulaminu.

1. W zgloszeniu o rezerwacje sali konferencyjnej nalezy m.in. podac:
1) nazwg lub imi¢ 1 nazwisko oraz numer telefonu do organizatora spotkania;
2) numer rezerwowanej sali konferencyjnej;
3) planowang date 1 godzing rozpoczecia spotkania;
4) planowang date 1 godzing zakonczenia spotkania;
5) temat spotkania;
6) liczbg uczestnikodw spotkania;
7) sposob przygotowania sali konferencyjnej, np. ustawienia stotow 1 krzeset itp.;
8) zapotrzebowanie na osprzet techniczny, np. komputer, rzutnik itp.
9) informacje, jesli spotkanie mialoby odbywac si¢ w drodze wideokonferencji;
10) informacj¢ dotyczacg zamawianego cateringu.
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2. Po zatwierdzeniu przez pracownika Punktu Informacyjno-Podawczego rezerwacji sali
w budynku przy Placu Teatralnym 2, organizator spotkania informuje portierni¢ o dacie
1 godzinie wydarzenia oraz zamawia ustuge cateringowa.

3. W przypadku organizowania spotkania poza godzinami pracy Urzedu oraz wystepowania
potrzeby zapewnienia dodatkowej obstugi, w tym informatycznej, portierskiej,
utrzymania czystosci, pracownikow gospodarczych lub innych 0séb, przy dokonywaniu
rezerwacji wymagane jest szczegoétowe pisemne uzasadnienie potwierdzone przez
dyrektora departamentu.

§ 17. Klucze do sali konferencyjnej wydawane sg organizatorowi przez pracownika portierni
lub za pomoca depozytora kluczy. Zdanie kluczy przez organizatora spotkania nastepuje
niezwtocznie po zakonczeniu wydarzenia. Organizator jest odpowiedzialny za pobranie
oraz zwrot kluczy do udostepnianych mu sal.

§ 18. W sytuacjach wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb organizacyjnych Urzedu lub
z przyczyn technicznych rezerwacja moze by¢ odwotana na trzy dni przed planowanym
korzystaniem z sali. W przypadku takim komoérka organizacyjna prowadzaca nadzor na
udostepnianiem danej sali zobowigzana jest skontaktowac si¢ z organizatorem i uzgodnic¢
inne miejsce lub termin spotkania.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 19. Nadzor nad przestrzeganiem zasad okre§lonych w niniejszym Regulaminie,
prowadzi Wydzial Administracji.

§ 20. W zakresie spraw nienormowanych niniejszym Regulaminem decyzj¢ podejmuje
Sekretarz Wojewodztwa.
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