Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 108/2025
Prezydenta Miasta Tczewa
z dnia 11 kwietnia 2025 r.

Regulamin korzystania z sali konferencyjnej

w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Westerplatte 3 w Tczewie

§1
Niniejsze Zasady korzystania z sali konferencyjnej w budynku Urzedu Miejskiego
przy ul. Westerplatte 3 zwane dalej Zasadami okreslaja warunki i zasady korzystania z
powierzchni sali konferencyjnej.

§2
Okreslone w Zasadach nazwy oznaczaj3:
1). Biuro — Biuro Obstugi Przedsi¢biorcy dziatajace w Urzgdzie Miejskim w Tczewie.
2). Budynek — budynek Urzedu Miejskiego przy ul. Westerplatte 3 z siedzibg Tczewie.
3). SK — sala konferencyjna.
4). Nieruchomo$¢ — Budynek wraz z infrastruktura zewnetrzng, w tym w szczeg6lnosci z
naziemnymi miejscami parkingowymi.
5). Wydarzenie-konferencja, szkolenie, spotkanie, warsztat, prezentacja, Sympozjum,
wystawa, uroczystos¢ firmowa lub inne wydarzenie o podobnym charakterze.
6). Zamowienie-dokument stanowigcy zamowienie korzystania z SK.
7). Czgsci wspdlne — powierzchnia komunikacyjna oraz toalety znajdujace si¢ na pigtrze, na
ktorym znajduje si¢ wynajmowana Powierzchnia, jak roéwniez infrastruktura zewngtrzna
Nieruchomosci stuzace do wspotkorzystania przez Organizatora i Uczestnikow.
8). Organizator — podmiot, ktéry na mocy Zamowienia organizuje Wydarzenie.
9). Uczestnik — osoba, ktora uczestniczy w Wydarzeniu organizowanym przez Organizatora w
Budynku.
10). Cennik — publikowany na stronie internetowej www.tczew.pl przez Biuro Obstugi
Przedsigbiorcy Cennik wynajmu powierzchni SK. Cennik obowigzuje w dni robocze w
godzinach 7.30-20.00, w pozostatych terminach wymaga indywidualnych uzgodnien z
Biurem Obstugi Przedsigbiorcy.
11). Catering - Catering organizowany jest bez posrednictwa Biura.

§3
1. Niniejsze Zasady okreslaja warunki wynajmu SK Organizatorom Wydarzen i obowigzuja
wszystkich Organizatorow 1 Uczestnikow Wydarzen na terenie SK.
2. Biuro oferuje Organizatorom wynajem SK na warunkach okreslonych w niniejszych
Zasadach i w Cenniku.

3. Biuro oferuje Organizatorom wynajem SK w dni robocze od godziny 7.30 do 19.30.



4. W ramach wynajmu SK Organizator 1 Uczestnicy majg prawo do wspotkorzystania z
Czgsci wspolnych.

§4
1. Wynajem SK moze nastapi¢ tylko w celu zorganizowania Wydarzenia. Organizator nie ma
prawa wynajecia SK na magazyn, powierzchni¢ produkcyjng, powierzchni¢ handlowa lub
przeznaczong do §wiadczenia ustug innych niz Wydarzenie.
2. Organizator nie moze bez pisemnej zgody Biura pod rygorem niewaznos$ci podnaja¢ lub
uzyczy¢ wynajetej SK innym podmiotom.
3. Do wynajecia SK dochodzi poprzez dokonanie przez Organizatora zamoéwienia SK oraz
potwierdzenie jego przyjecia przez Biuro.
4. Zamowienie SK dokonywane jest przez Organizatora za pomocg Zamowienia dostgpnego
na stronie internetowej www.tczew.pl lub bezposrednio w Budynku. Potwierdzenie
zaméOwienia SK dokonywane jest przez Biuro drogg mailowa na adres e-mailowy wskazany
przez Organizatora najpézniej nastepnego dnia roboczego od daty jego dokonania.
Potwierdzenie zamoéwienia SK jest skuteczne wylacznie poprzez otrzymanie e-maila
zwrotnego.
5. Stawki wynajmu SK oraz czasy wynajmu okreslone sa w Cenniku.
6. Zamowienie ustug niezawartych w Cenniku wymaga indywidualnych uzgodnien z Biurem.
7. Optata za wynajeta SK 1 dodatkowe ustugi zamdéwione przez Organizatora naliczana jest
zgodnie z dokonanym przez Organizatora Zamowieniem, niezaleznie od faktycznego czasu
wykorzystania wynajetej SK.
8. Platnos$¢ za wynajem SK nastapi w formie: platnosci online, przelewem lub bezposrednio w
kasie Urzedu Miejskiego w Tczewie. Po zakonczeniu Wydarzenia Urzad Miejski wystawi
Organizatorowi faktur¢ VAT.
9. W przypadku gdy Organizator nie zda wynajetej SK w terminie zostanie obcigzony
dodatkowg optata za caly okres do rzeczywistego zdania wynajetej SK wedlug stawki
wskazanej w Cenniku. Kazda rozpoczgta godzina bedzie traktowana jak peina.
10. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia wyniktego z niewlasciwego uzytkowania
wynajetej] SK, Biuro stworzy w obecnosci Organizatora dokumentacj¢ szkody. Kopie
dokumentacji szkody wraz z kosztorysem napraw Biuro przesle na adres Organizatora.
Organizator pokryje w cato$ci koszty usunigcia szkody poniesione przez DP w terminie 14

dni od daty dorgczenia noty obcigzeniowe;.

§5
1. Zaméwienia SK nalezy dokona¢ co najmniej na 3 dni roboczych przed planowang data
Wydarzenia.
2. Dodatkowy sprzet multimedialny zapewnia Biuro w ramach wiasnych zasobdéw. Ushluge

sprzatania rowniez zapewnia Biuro.



3.Anulowanie zamowienia SK 1 rezygnacja z zamowionych ustug muszg zosta¢ zgloszone
Biuru drogg mailowa na adres info@bop.tczew.pl. Potwierdzenie anulowania zamoéwienia SK
1 rezygnacji z zamowionych ustug dodatkowych dokonywane jest przez Biuro droga mailowa
na adres e-mailowy wskazany przez Organizatora nastepnego dnia roboczego od daty
rezygnacji. Tylko potwierdzenie anulowania zamowienia SK 1 rezygnacji z zamowionych
dodatkowych ustlug dokonane przez DP jest rownoznaczne zanulowaniem zamdwienia SK i
rezygnacja z zamdwionych ushug.
4. Wynajeta powierzchnia SK otwierana jest najwcze$niej na 30 min przed rozpoczgciem
Wydarzenia. Wczesniejsze otwarcie SK jest ustalane indywidualnie z Biurem.
5. Uczestnicy Wydarzenia podczas jego trwania powinni przebywaé na terenie wynajetej
powierzchni SK lub Cze$ci wspdlnych SK.
6. Przerwa pomiedzy poszczegodlnymi Wydarzeniami w SK nie moze by¢ krotsza niz 60
minut.
7.Zwrot wynajetej przez Organizatora powierzchni SK powinien nastapi¢ nie pdzniej niz w
ciggu 30 minut od zakonczenia okresu wynajmu. Organizator niezwlocznie po zakonczeniu
wynajmu zglasza Kierownikowi Biura gotowo$¢ odbioru SK w celu przeprowadzenia
wspolnych ogledzin stanu wynajetej powierzchni SK 1 wyposazenia przez Organizatora i
pracownika Biura.

§ 6
1. Organizator jest zobowigzany do:
1 ) utrzymywania porzadku i czystosci w wynajmowanej SK oraz w otoczeniu Budynku w
trakcie trwania Wydarzenia w tym segregowanie Smieci wg frakcji: papier, tworzywa
sztuczne, szklo, zmieszane oraz bio.
2) usunigcia wszystkich materiatow szkoleniowych, promocyjnych i informacyjnych po
zakonczeniu Wydarzenia,
3) demontazu stoisk, eksponatow itp. w terminach 1 w czasie uzgodnionym z Biurem,
4) korzystania z wyposazenia SK zgodnie z jego przeznaczeniem, w SposOb niezagrazajacy
jego uszkodzeniu lub zniszczeniu,
5) nie wynoszenia jakichkolwiek przedmiotow z SK lub stanowiacych wiasno$¢ Biura,
6) wyegzekwowania od firmy cateringowej sprzatnigcia po zakonczeniu cateringu,
7) przestrzegania instrukcji BHP i PPOZ oraz podporzadkowania sie uwagom i zaleceniom
pracownikow Biura,
8) przestrzegania zasad spotecznego wspolzycia w trakcie korzystania z SK,
9) pozostawienia wynajetej SK po Wydarzeniu w takim stanie, w jakim zostata przekazana.
2. Organizator moze zamoéwic¢ zewnetrzne ustugi dodatkowe, w szczegdlnosci thumaczenia i
cateringu za zgoda Biura. Organizator zobowigzany jest do przekazania Biuru wszelkich
danych kontaktowych podmiotow $§wiadczacych ustugi dodatkowe dla danego Wydarzenia

nie pozniej niz na 2dni robocze przed jego data.



3. Odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody osobowe i1 rzeczowe powstate w zwigzku z
Wydarzeniem ponosi Organizator, w szczeg6lnosci odnosi si¢ to do utraty, ubytku,
uszkodzenia lub zniszczenia eksponatow lub innych przedmiotéw Organizatora lub
Uczestnikow Wydarzenia.
4. Organizator ponosi odpowiedzialnos¢ wobec Biura za wszelkie szkody wynikte z
niewlasciwego uzytkowania wynajetej SK, w tym w szczego6lno$ci za zniszczenie,
uszkodzenie lub kradziez wyposazenia Powierzchni. Za szkody zwigzane z dziatalnoscig
podmiotow $wiadczacych wustugi dodatkowe, dziatajacych na zlecenie Organizatora,
Organizator odpowiada jak za wtasne dziatania.

§7
1. Wszelkie prace podejmowane na terenie SK zwigzane z organizacjag Wydarzen (tj. montaz,
demontaz elementéw stuzacych organizacji Wydarzenia — stand’6w 1 stoisk reklamowych,
dodatkowego os$wietlenia 1 naglo$nienia, sprzetu, elementéw wystroju lub wyposazenia
wynajmowanej SK, przestawianie stotow) moga by¢ prowadzone po wczesniejszym
uzgodnieniu z Biurem w godzinach pracy Budynku.
2. W Budynku, w tym w SK obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
3. Stand’y reklamowe Biura sg integralnym elementem wyposazenia SK. Miejsca ich
ekspozycji mogg by¢ zmieniane przez Organizatorow Wydarzen za pozwoleniem Biura.
4. Wszelkich podlaczen sprzetu multimedialnego dokonywaé moze wylacznie pracownik
Biura lub osoba przez niego przeszkolona.
5. Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za funkcjonowanie sprzetu multimedialnego, ktéry nie
stanowi wlasno$ci Biura.
6. Na sprzecie komputerowym nalezacym do Biura obowigzuje zakaz instalowania
zewngtrznego oprogramowania, chyba, ze zostanie udzielona zgoda.
7. Biuro zastrzega sobie prawo odmowy wynajecia SK, jezeli charakter organizowanego
Wydarzenia jest sprzeczny z przepisami prawa lub zdaniem Biura moze w sposob negatywny
wplyna¢ na wizerunek Urzedu Miejskiego.
8. Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za jako$¢ prezentowanych 1 wykorzystywanych
podczas Wydarzenia materiatow oraz za funkcjonowanie sprzg¢tu nie bedacego wlasnos$cia
Biura.

§ 8
1. Biuro zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian do niniejszych Zasad w kazdym
czasie. Wprowadzone zmiany nie dotyczg ustug co do ktérych zamowienie wptyneto do Biura
przed ich wprowadzeniem i opublikowaniem na stronie internetowej www.tczew.pl.
2. Zasady obowigzujg od dnia 01 maja 2025 r.
3.Wszelkie reklamacje nalezy kierowa¢ w formie pisemnej listem poleconym na adres
siedziby Biura w terminie 7 dni od dnia zakonczenia Wydarzenia. Reklamacje przestane po

uplywie powyzszego terminu nie bgda rozpatrywane. Opisane wyzej reklamacje beda



rozpatrywane przez Organizatora w terminie 14 dni od ich otrzymania. Decyzja Organizatora
w sprawie reklamacji jest ostateczna.

4.Wszelkie spory wynikajace z tytutlu wynajmu SK rozpatrywane beda przez sad wiasciwy
dla siedziby Biura.

5.W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach stosuje si¢ przepisy Kodeksu

cywilnego.



