Zatacznik do Zarzadzenia
Starosty Cieszynskiego
nr W0.120.6.2023

z dnia 26 stycznia 2023 r.

Regulamin udostepniania i korzystania z Sal narad
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie (zwany dalej ,,regulaminem?)

ZASADY OGOLNE
§1
Regulamin okresla zasady udostepniania i korzystania z Sal narad w Starostwie Powiatowym
w Cieszynie.
§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Komérka organizacyjna — Wydzialy, Biura oraz samodzielne stanowiska

N

w Starostwie Powiatowym w Cieszynie,

2) Organizator — podmiot zewnetrzny, ktéoremu Starostwo Powiatowe w Cieszynie
udostepnia Sal¢ narad na podstawie wniosku lub jednostka organizacyjna Powiatu
Cieszynskiego,

3) Sale narad — sala sesyjna, sala 202 oraz 200 mieszczace si¢ w budynku Starostwa
Powiatowego w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29,

4) SPC - Starostwo Powiatowe w Cieszynie,

5) Starosta — Starosta Cieszynski,

6) Uczestnik — osoba lub podmiot bioracy udziat w Wydarzeniu,

7) WO — Wydziat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Cieszynie,

8) Woydarzenie — narady, spotkania, szkolenia i inne organizowane w salach narad.

§3
Sale narad stuza do przeprowadzania organizowanych przez SPC posiedzen sesji Rady
Powiatu Cieszynskiego, posiedzen Zarzadu Powiatu i Komisji Rady Powiatu
Cieszynskiego, narad, szkolen oraz innych spotkan.
Sale narad udostepnia si¢ w dni robocze w godzinach pracy SPC.
W uzasadnionych przypadkach Sale narad moga by¢ udostgpniane po godzinach pracy
SPC, jednak nie dtuzej niz do godz. 19:00, a takze w dni wolne od pracy.
Na udostepnienie Sali narad w dni wolne od pracy SPC, wymagana jest zgoda Starosty.

§4
Odpowiedzialnos¢ za ustalanie terminow korzystania z Sal narad, ich stan techniczny,
wyposazenie oraz porzadek ponosza wyznaczeni pracownicy WO.
Pracownik WO odpowiedzialny za ustalanie terminow korzystania z Sal narad, prowadzi
odpowiedni rejestr, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu.
Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:
1) dane Organizatora lub Komorki organizacyjnej, ktorej udostepnia sig¢ sale narad,
2) date udostepnienia i date zakonczenia Wydarzenia,
3) podpisy osoby pobierajacej / zdajacej klucze.
Klucze do Sal narad wydawane sg przez pracownika WO.



ZASADY UDOSTEPNIANIA SAL NARAD ORGANIZATOROWI

§5

Sale narad moga by¢ udostgpniane Organizatorom wytacznie w Sytuacjach, gdy nie
zaktoca to biezacej pracy SPC.
Sale narad udostepnia si¢ Organizatorom za odplatnoscig, a w uzasadnionych
przypadkach Starosta moze wyrazi¢ zgode na bezptatne udostepnienie Sali narad.
Udostepnienia Sali narad dokonuje si¢ na pisemny wniosek Organizatora.
Whniosek mozna zlozy¢é poczta tradycyjna, elektroniczng na elektroniczng skrzynke
podawcza SPC, droga mailowa na adres wo@powiat.cieszyn.pl lub sktadajac osobiscie
w siedzibach SPC.
Whiosek o0 udostepnienie Sali narad powinien zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) dat¢ oraz przewidywang godzing rozpoczgcia i zakonczenia Wydarzenia,
2) cel Wydarzenia,
3) przewidywang ilo$¢ Uczestnikow Wydarzenia,
4) kontakt do przedstawiciela Organizatora,
5) wskazanie czy wystgpuje konieczno$¢ udostepnienia multimediow (ekran clevertouch,

rzutnik, mikrofony, laptop itp.),
6) wskazanie czy istnieje konieczno$¢ udostepnienie zaplecza kuchennego,
7) ewentualnie informacje dotyczace ustawienia stolow i krzeset.
Jezeli wniosek, o ktorym mowa w ust. 5 zawiera braki, pracownik WO odpowiedzialny za
udostepnianie Sali narad, moze wezwac Organizatora o doszczegotowienia wniosku.
Whniosek o0 udostepnienie Sali narad podlega akceptacji Sekretarza Powiatu,
z zastrzezeniem zapisow okre§lonych w ust. 2.
Sale narad udostepnia si¢ Organizatorowi za protokotem, ktoérego wzor stanowi zatagcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Oryginaty protokotéw przechowuje si¢ w WO.

. Po zakonczeniu Wydarzenia Organizator:

1) pozostawia Sale narad w takim stanie w jakim zostata mu udostepniona,
2) wylacza oswietlenie, multimedia, klimatyzacje i inne.

.W kazdym przypadku odwotania lub przetozenia terminu Wydarzenia, Organizator

zawiadamia o tym fakcie SPC.

§6
Ustala si¢ nastgpujace ceny brutto za wynajem Sal narad:
1) 100,00 zt za kazda rozpoczeta godzing udostepnienia sali sesyjnej,
2) 50,00 zt za kazda rozpoczeta godzing udostepnienia sali 202,
3) 25,00 zt za kazdg rozpoczetg godzing udostgpnienia sali 200.
Faktury za korzystanie z Sal narad wystawia pracownik WO na podstawie protokotu,
0 ktorym mowa w § 5 ust. 8, w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakonczenia
Wydarzenia.
Organizator dokonuje ptatnosci przelewem na rachunek bankowy SPC wskazany na
fakturze, w terminie 14 dni od dnia jej wystawienia.

§7
Organizator nie ma prawa do wynajmowania badZz uzyczenia Sali narad innym
podmiotom.
Organizator zobowigzany jest do przestrzegania przepisow prawa z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony mienia oraz stosowania si¢


mailto:wo@powiat.cieszyn.pl

do polecen SPC wydanych w oparciu o ustalone zasady bezpieczenstwa na terenie
obiektu, w ktorym zostata udostepniona mu Sala narad.

Organizator ponosi odpowiedzialno$¢ wobec UczestnikoOw organizowanego przez siebie
Wydarzenia.

Organizator ponosi odpowiedzialnos¢ wobec SPC za wszelkie szkody i straty materialne
poniesione w zwigzku z organizowanym przez siebie Wydarzeniem, w tym takze
spowodowane przez jego Uczestnikow badz podmioty $wiadczace ustugi dodatkowe (np.
catering), a szczegdlnosci za zniszczenie, uszkodzenie badz kradziez mienia.

SPC moze zada¢ od Organizatora pokrycia strat do wysokosci poniesionej szkody
I obciazy¢ Organizatora faktycznie poniesionymi kosztami.

§8
Organizatorowi, bedgcemu jednostka organizacyjng Powiatu Cieszynskiego Sale narad
udostepnia si¢ bezptatnie na pisemny wniosek, zawierajacy informacje wskazane w § 5
ust. 5.
Wobec Organizatora, o ktorym mowa w ust 1., nie stosuje si¢ zapiséw okre§lonych w § 5
ust. 8.

ZASADY UDOSTEPNIANIA SAL NARAD KOMORKOM ORGANIZACYJNYM SPC

N

§9
Udostepnienie Sali narad na potrzeby wtasne Komorek organizacyjnych SPC nie wymaga
zgody Starosty.
Udostepnienia Sali narad na potrzeby Komorek organizacyjnych SPC dokonuje si¢ na
podstawie formularza, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,
a ktory dostepny jest w systemie Help Desk w zaktadce Baza Wiedzy.
Formularz, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy ztozy¢é z co najmniej 3 dniowym
wyprzedzeniem w przypadku, kiedy komorka organizacyjna w celu przygotowania
Wydarzenia bg¢dzie wnioskowata o artykuty spozywcze.

POSATNOWIENIA KONCOWE

§ 10

W budynkach SPC oraz ich bezposrednim otoczeniu funkcjonuje monitoring wizyjny.
Celem monitoringu jest w szczegdlnosci:

1) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

2) zapewnienie bezpieczenstwa Pracownikom przebywajacym na terenie budynkow SPC,
3) ochrona mienia.

W dni robocze w godzinach popotudniowych w celu zapewnienia bezpieczenstwa
I porzadku w SPC ustugi $wiadczy firma ochrony w zakresie ochrony fizycznej.
Wydarzenia organizowane na Salach narad przez Organizatora nie s3 monitorowane oraz
nie sg nagrywane przez SPC.

§11
Starosta moze nie wyrazi¢ zgody na udostepnienie Sali narad, w przypadku gdy rodzaj
Wydarzenia moze utrudni¢ wykonywanie zadan SPC, badZ pozostawa¢ w sprzecznoS$ci
z przyjetymi zasadami etyki lub powodowa¢ negatywny wizerunek Powiatu
Cieszynskiego.
Pracownik WO lub pracownik firmy $wiadczacej ustuge ochrony fizycznej maja prawo do
kontroli przebiegu organizowanego Wydarzenia.



Starosta zastrzega sobie prawo do zadania natychmiastowego zakonczenia Wydarzenia

przez Organizatora w szczegolnoséci w nastepujacych przypadkach:

1) gdy charakter Wydarzenia okaze si¢ sprzeczny z tematem wskazanym we wniosku
o udostepnienie Sali narad,

2) stwierdzenia celowego uszkodzenia mienia SPC przez Organizatora lub przez
Uczestnikow Wydarzenia,

3) gdy Organizator lub Uczestnicy naruszajg obowigzujgce Przepisy prawa, przepisy
niniejszego Regulaminu oraz zasady Ppoz. obowigzujace na terenie SPC,

4) w sytuacji zaktocania porzadku lub zaktdcania pracy SPC.

Zakonczenie Wydarzenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, nie zwalnia

Organizatora z obowigzku dokonania optaty za udost¢pnienie Sali narad.

. W Salach narad obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu oraz spozywania napojow

alkoholowych.

SPC nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy pozostawione w szatni przy Sali sesyjnej.



