REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA PODMIOTOM ZEWNETRZNYM POMIESZCZEN W BUDYNKU
ZACHODNIOPOMORSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W SZCZECINIE
ORAZ DELEGATURY URZEDU W KOSZALINIE

Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady:

1) udostepniania/wynajmu sal konferencyjnych Urzedu oraz Delegatury Urzedu;
2) udostepniania budynku Urzedu w celu organizowania sesji fotograficznej;

3) zwiedzania zabytkowego budynku Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — oznacza to Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie, ul. Waty
Chrobrego 4;

2) Delegaturze Urzedu — oznacza to placowke zamiejscowa Urzedu skladajaca sie z czesci
wydziatow Urzedu, majacg siedzibe w Koszalinie, ul. Gen. Wt. Andersa 34;

3) Wojewodzie — oznacza to Wojewode Zachodniopomorskiego,

4)  Dyrektorze  Generalnym  Urzedu — oznacza to Dyrektora  Generalnego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie;

5) Dyrektorze Delegatury Urzedu — oznacza to Dyrektora placowki zamiejscowej Urzedu
sktadajacej sie z czesci wydziatow Urzedu, majacej siedzibe w Koszalinie, ul. Gen. Wiadystawa
Andersa 34;

6) podmiocie zewnetrznym, Wnioskodawcy lub Wynajmujgcym — oznacza to osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ztozy
wniosek o udostgpnienie budynku Urzedu lub budynku Delegatury Urzgdu, wedtug zasad,
okreslonych w Rozdziatach 2-4 niniejszego Regulaminu;

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

8) wniosku — oznacza to wniosek, stanowiacy zatacznik nr 2 lub zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 3.1. Udostegpnianie pomieszczen Urzedu nastepuje za zgodg Dyrektora Generalnego Urzedu,
a w przypadku pomieszczen Delegatury Urzedu — za zgoda Dyrektora Delegatury Urzgdu, przy
zachowaniu  zasad  okreslonych ~w  Zarzadzeniach  Dyrektora  Generalnego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie: Nr 21/2022 z 31 marca
2022 r. w sprawie ustalenia Procedury organizacji ruchu klientow, pracownikow ZUW,
pracownikow zewnetrznych, kandydatéw do pracy, gosci, pracownikéw stuzb zespolonych
w budynku ZUW w Szczecinie oraz Nr 32 z dnia 4 maja 2022 r. w sprawie ustalenia Procedury
organizacji ruchu klientow, pracownikow ZUW, pracownikow zewnetrznych, kandydatow
do pracy, gosci, pracownikow stuzb zespolonych w budynku Delegatury ZUW w Koszalinie.
2. Nadzor w zakresie udostgpniania pomieszczen Urzedu sprawuje Biuro Logistyki
1 Zamowien Publicznych we wspotpracy z Dyrektorem Biura Organizacji 1 Kadr oraz
Dyrektorem Biura Wojewody.

3. Do dnia 31 stycznia Biuro Logistyki 1 Zamoéwien Publicznych zobowigzane jest
do przediozenia Dyrektorowi Generalnemu Urzedu sprawozdania z realizacji zadania
za poprzedni rok kalendarzowy opracowanego we wspOlpracy z pracownikiem,
o ktorym mowa w § 15.

§ 4. 1. Udostepnianie pomieszczen Urzedu moze by¢ ograniczone z nastgpujacych wzgledoéw:


https://www.gov.pl/web/uw-zachodniopomorski

a) bezpieczenstwa,
b) prowadzonych prac budowlanych badz konserwatorskich,
c¢) odbywajacych si¢ oficjalnych wizyt panstwowych,
d) odbywajacych si¢ spotkan i wydarzen zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu lub
Delegatury Urzedu.
2. Zastrzega si¢ prawo do odwotania badz skrocenia wizyty z powodow, o ktorych mowa w ust.
1.

§ 5. Podmioty zewngtrzne, ktorym udostepniono budynek Urzgdu/Delegatury Urzgdu badz jego
cze$¢ ponosza odpowiedzialnos¢ za wszelkiego rodzaju uszkodzenia lub zniszczenia
przedmiotow wyposazenia 1 urzadzen technicznych budynku wykorzystanych w trakcie
przebywania na terenie obiektu.

§ 6. Regulamin wraz z zalacznikami umieszczony jest na stronie internetowej Urzedu.

§7. 1. Wnioski przechowywane sag w Biurze Logistyki i Zamowien Publicznych, ktore prowadzi
ewidencje udostepniania pomieszczen Urzedu, o ktorych mowa w § 1.

2. Schematy obiegu wnioskow, o ktorych mowa w § 9 ust. 2, § 13 ust. 3 oraz § 18 ust. 2
Regulaminu stanowig zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 2

ZASADY

UDOSTEPNIANIA SAL KONFERENCYJNYCH.

§ 8.1. Sale konferencyjne s3g udostgpniane co do zasady na potrzeby wykonywania zadan
publicznych. 2. Nieodptatne udost¢pnienie sal mozliwe jest dla panstwowych jednostek
budzetowych oraz innych podmiotéw, ktorym Wojewoda zobowigzany jest na podstawie
odrgbnych przepisow do udzielenia wszechstronnej pomocy w wykonywaniu ich zadan.

3. W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach mozliwe jest nicodptatne udostepnianie sal innym
podmiotom nie wymienionym w ust. 112

4. W pozostatych przypadkach nie ujetych w ust. 1-3 udostgpnianie sal nastgpuje
za odptatnoscig wg cennika zwartego w zalaczniku nr 1.

§ 9.1. Udostepnienie sali konferencyjnej nastepuje na pisemny wniosek ztozony w sekretariacie
Dyrektora Generalnego Urzedu lub Dyrektora Delegatury Urzedu.

2. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Wniosek moze zostaé przekazany w formie papierowej (osobiscie, listownie,
za posrednictwem kuriera) lub elektronicznie na adres zgodnie z wlasciwoscia:
dgu@szczecin.uw.gov.pl lub delegatura@szczecin.uw.gov.pl.

Rozdzial 3

ZASADY

UDOSTEPNIANIA BUDYNKU URZEDU W CELU ORGANIZOWANIA SESJI
FOTOGRAFICZNYCH

§ 10.1. W budynku Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie moga
odbywac¢ si¢ nieodptatne sesje fotograficzne od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
Urzedu.

2. Grupa uczestniczaca w sesji zdjeciowej na terenie budynku ZUW w Szczecinie nie moze
liczy¢ wigcej niz 8 0sob.

§ 11.1. Sesje fotograficzne oraz zdjgcia wykonywane w czasie ich trwania nie mogg naruszac
powagi Urzedu, a w szczego6lnos$ci nie moga mie¢ charakteru nieobyczajnego.



2. W uzasadnionych przypadkach sesja fotograticzna moze odby¢ si¢ wytacznie w obecnosci
pracownika Urzedu.

§ 12. Nadzor i koordynacje¢ organizowanych sesji fotograficznych w budynku
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego sprawuje Biuro Logistyki 1 Zamowien
Publicznych.

§ 13.1. Udostepnienie budynku Urzedu lub jego czgsci w celu zorganizowania sesji
fotograficznej, o ktorej mowa w § 10 ust.1, nastepuje wytacznie na pisemny wniosek.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ustgpie 1, sktada si¢ nie p6zniej niz na 5 dni roboczych przed
planowanym terminem sesji w sekretariacie Dyrektora Generalnego Urzedu.

3. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Wniosek moze zosta¢ przekazany w formie papierowej (osobiscie, listownie,
za posrednictwem kuriera) lub elektronicznie na adres zgodnie z wlasciwos$cia:
dgu@szczecin.uw.gov.pl lub delegatura@szczecin.uw.gov.pl.

Rozdzial 4

ZASADY

ZWIEDZANIA ZABYTKOWEGO BUDYNKU URZEDU

§ 14. Zwiedzanie obejmuje zabytkowy budynek Zachodniopomorskiego Urzgdu
Wojewoddzkiego w Szczecinie 1 odbywa si¢ wytgcznie na wytyczonych trasach wycieczkowych
w terminie uzgodnionym z Dyrektorem Generalnym Urzedu.

§ 15. 1. Za koordynacj¢ zwiedzania odpowiada wyznaczony przez Dyrektora Generalnego
Urzedu pracownik we wspodlpracy z Dyrektorem Biura Organizacji 1 Kadr oraz Dyrektorem
Biura Wojewody.

2. Wyznacza si¢ Katarzyne Wolynska-Tarnowska na osob¢ odpowiedzialng za koordynacje
zwiedzania budynku Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie.

§ 16.1. Zwiedzanie budynku Urzedu odbywa si¢ w grupach, tylko i wylacznie w obecnosci
1 pod kierunkiem pracownika Urzedu, pelnigcego role przewodnika.

2. Grupa zwiedzajgca nie moze liczy¢ wigcej niz 35 oséb.

3. W przypadku grup dzieci i mtodziezy liczacych wigcej niz 15 0s6b, wymagana jest obecnos¢
co najmniej 2 opiekunoéw (nauczycieli).

§ 17. Zwiedzanie budynku jest nieodptatne.

§ 18.1. Zwiedzanie budynku Urzedu, o ktorym mowa §14, odbywa si¢ na pisemny wniosek.

2. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ dostarczony nie p6zniej niz na 5 dni
roboczych przed planowanym terminem zwiedzania na adres:
zwiedzanie@szczecin.uw.gov.pl.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ztozenia wniosku w formie papierowej w sekretariacie Dyrektora
Generalnego Urzedu w terminie wskazanym w ust. 3.



