ZABZADZENIE Nr 54/2015
WOJTA GMINY SUWALKI
z dnia 22 czerwea 2015 roku

w sprawie przyjecia regulaminu wynajmu sali konferencyjnej Urzedu Gminy Suwalki

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Jednolity tekst: Dz. U. z 2013r., poz. 594 z p6Zniejszymi zmianami)

§ 1. 1. Ustala si¢ wysokos¢ oplat za wynajem pomieszczenia Nr 16 - Sala Konferencyjna
Urzgdu Gminy Suwatki zwanego w dalszej tresci zarzadzenia "Salg Konferencyjna".

2. Wysokos¢ oplat, o ktérych mowa w ust. 1 okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Kwoty okreélone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia sg kwotami netto tzn. nie
zawierajg naleznego podatku VAT.
§ 2. Wojt Gminy Suwatki podejmuje decyzj¢ o wynajmie Sali Konferencyjnej w trybie i na
zasadach okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.
§ 3. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Suwatki upowazniony jest do:
1)obnizenia oplaty za wynajem Sali Konferencyjne;j,

2)nieodptatnego udostgpnienia Sali Konferencyjne;j.
2. Przez uzyte w ust. 1 pojecie "w szczegolnie uzasadnionych przypadkach" nalezy m.in.
rozumie¢ wynajecie Sali Konferencyjnej:

1)jednostkom organizacyjnym Gminy Suwalki,

2)jednostkom pomocniczym Gminy Suwatki,

3)organizacjom pozarzgdowym (w tym organizacjom pozytku publicznego) w rozumieniu
ustawy regulujgcej zasady prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego przez
organizacje pozarzgdowe w sferze zadan publicznych oraz wspélpracy organéw
administracji publicznej z organizacjami pozarzadowymi,

4)innym podmiotom wykonujgcym okreslone ustawami zadania publiczne o charakterze
gminnym,

5)w innych przypadkach niz wymienione w pkt 1-4, jezeli przemawia za tym wazny interes
spoteczny lub gospodarczy.

§ 4. Wojt Gminy Suwalki nie wyraza zgody na wynajecie Sali Konferencyjnej:

I)w przypadkach wskazanych przepisami prawa, a w szczegélnosci ustawa okre$lajgca
zasady 1 tryb zglaszania, przeprowadzenia oraz warunki waznosci wyboréw;

2)w przypadku gdy rodzaj organizowanego spotkania, konferencji, szkolenia itp. moze
utrudni¢ wykonywanie publicznych zadan Urzedu Gminy Suwalki, a jednoczesnie

kolidowa¢ z przyjetymi zasadami etyki lub powodowa¢ negatywny wizerunek Gminy
Suwatki.

§ 5. 1. Podstawa do wynajmu Sali Konferencyjnej jest:
1) osobiste, telefoniczne lub elektroniczne zgloszenie rezerwacji Sali Konferencyijne;j,
2) zlozenie wniosku o wynajem Sali Konferencyjnej,

3) zgoda Wojta Gminy Suwatki na wynajem Sali Konferencyjne;j.
2. Wz6r wniosku o wynajem Sali Konferencyjnej, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§ 6. 1. W przypadku, gdy wnioskodawca wnosi o obnizenie oplaty z tytulu wynajmu Sali
Konferencyjnej lub o nieodptatne udostepnienie Sali Konferencyjnej do wniosku, o ktérym
mowa w §5 ust. 1 pkt 2 winien zalgczy¢ odpowiednio:

1) wniosek o obnizenie oplaty z tytulu wynajmu Sali Konferencyjne;j,

2) wniosek o nieodptatne udostepnienie Sali Konferencyjnej.

2. Wz6r wniosku o obnizenie oplaty z tytulu wynajmu Sali Konferencyjnej oraz wzér

whniosku o nieodplatne udostepnienie Sali Konferencyjnej stanowia odpowiednio zatgczniki Nr
3 1 Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
§ 7. 1. Decyzjg o nieodptatnym udostepnieniu Sali Konferencyjnej na potrzeby zorganizowania
spotkania (konferencji, narady, szkolenia itp.), ktérego organizatorem lub wspétorganizatorem
jest Urzad Gminy Suwalki lub Gmina Suwalki, z zastrzezeniem ust. 3, podejmuje Wéjt Gminy
Suwatki na wniosek wlasciwego referatu, zlozony po uprzednim zarezerwowaniu Sali
Konferencyjne;j.

2. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Udostgpnianie Sali Konferencyjnej na potrzeby wiasne Urzedu Gminy Suwalki nie
wymaga zgody Wojta Gminy Suwalki, a nastgpuje na podstawie osobistej , telefonicznej lub
elektronicznej rezerwacji w celu zorganizowania lub odbycia:

1) sesji oraz posiedzen komisji Rady Gminy Suwalki,

2) posiedzenia Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

3) posiedzenia Komisji Socjalnej,

4) posiedzenia Gminnej Komisji Wyborczej i Gminnej Komisji Referendalne;j,

5) posiedzenia Komisji Przetargowych i Komisji powotanych w celu przeprowadzenia naboru
na wolne stanowiska urzednicze,

6) wewnetrznych spotkan, narad, szkolen itp.;

§ 8. 1. Sprawy zwigzane z wynajmem (udostgpnianiem) Sali Konferencyjnej prowadzi
wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego zwanym w dalszej tresci zarzadzenia
"Pracownikiem".

2. Do podstawowych obowiazkéw Pracownika nalezy:

1) przyjmowanie osobistych, telefonicznych lub elektronicznych form zglaszania rezerwacji

Sali Konferencyjnej;
2) dokonywanie stosownych adnotacji w sktadanych wnioskach;

3) prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w § 9 ust. 1;
§ 9. 1. Tworzy sig rejestr "Ewidencja wynajmowania Sali Konferencyjnej" zwany w dalszej
tresci zarzadzenia "Ewidencjg".
2. Ewidencje prowadzi si¢ w wersji papierowej w uktadzie pétrocznym.

3, Zapiséw w Ewidencji dokonuje¢ si¢ w sposéb trwaly - stwierdzone bledy w zapisach
poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnosci blgdnego zapisu.

4, Nieaktualne rezerwacje (nie potwierdzone) skresla si¢, z zachowaniem czytelnosci
zapisu.
% Ewidencja winna zawierac:

1) date i godzing wynajecia (rezerwacji),
2)  nazwe podmiotu dokonujgcego rezerwacii,

3) nazwe podmiotu wynajmujgcego,
4)  zapisy dotyczace m.in. ewentualnego korzystania z dodatkowych ustug (tj. naglosnienie,
dostep do internetu, zaplecze socjalne, rzutnik multimedialny itp.);



5)  skrocony opis celu wynajecia;
6) adnotacje (uwagi) dotyczace m.in. oplaty z tytulu wynajecia (udostepnienia) Sali
Konferencyjnej.

6. Wzér strony Ewidencji stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Pracownik Referatu Finansowego zobowigzany jest do wystawienia faktury VAT z tytutu
wynajecia Sali Konferencyjnej i przekazania jej wynajmujgcemu.

§ 11. Sekretarz Gminy Suwalki sprawuje ogélny nadzor nad prawidlowym prowadzeniem
Ewidencji.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2015
Wojta Gminy Suwatki z dnia 22.06.2015 r.

Zakres przedmiotowy wynajecia Sali Konferencyjnej Sti‘g:s)ﬂ Uwagi
wynajecie Sali w dniach poniedziatek - pigtek 20071 | oo

w godzinach §%°-15% ’
oplata dodatkowa za kazdg godzing wynajecia Sali w 30zh | e

dniach poniedziatek — pigtek po godzinie 15%

wynajecie Sali w dni wolne od pracy (sobota — niedziela) |350,-zt —————-

wynajecie sprzetu audiowizualnego 30,-zt | e




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 54/2015
Wojta Gminy Suwatki z dnia 22.06.2015 1.

.......................................... (miejscowosé, data)

.......................................... WOJT GMINY SUWALKI

(adres) ul. Swierkowa 45
16-400 Suwatki

WNIOSEK O WYNAJEM SALI KONFERENCYJNEJ W URZEDZIE GMINY SUWALKI

Zwracam si¢ z prosbg o wynajem Sali Konferencyjnej weelu . ... .. .. .. .. . .

wdniu(dniach) . ... ... . ,wgodzinachod........... do........
Jednoczeénie proszg¢ o umozliwienie korzystania z:

naglosnienia': rzutnika multimedialnego':

dostepu do internetu’:

Osobg odpowiedzialng ze strony wynajmujacego m.in. za:
1) zachowanie porzadku i czystosci w Sali Konferencyjnej,
2) przestrzeganie zakazu palenia w budynku Urzedu Gminy Suwatki,
3) pozostawienie Sali Konferencyjnej w stanie nienaruszonym (zabrania sie zmieniania ustawienia stoléw i
krzeset, demontowania urzadzen multimedialnych).

(podpis, pieczatka wnioskodawcy)

ADNOTACJE PRACOWNIKA REFERATU ORGANIZACYINEGO

Potwierdzam rezerwacje / Nie potwierdzam rezerwacji® Sali Konferencyjnej w dniu (dniach) i godzinach wskazanych w ninicjszym
wniosku

(data, podpis, pieczatka pracownika)

DECYZJA WOJTA GMINY SUWALKI

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody® na wynajem Sali Konferencyjnej.

(data, podpis, pieczatka )

! wtasciwe zaznaczyé, X"
? niewta$ciwe skreslié



Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 54/2015
Woéjta Gminy Suwalki z dnia 22.06.2015 r.

.......................................... (miejscowosc, data)
(nazwa podmiotu/ pieczatka nagléwkowa))
.......................................... WOJT GMINY SUWALKI
(adres) ul. Swierkowa 45

16-400 Suwalki

WNIOSEK O OBNIZENIE OPLATY Z TYTULU WYNAJMU SALI KONFERENCYJNEJ
W URZEDZIE GMINY SUWALKI

(pieczatka, podpis wnioskodawcy)

DEZYZJA WOJTA GMINY SUWALKI
Wyrazam zgod¢ / Nie wyrazam zgody* na obniZenie oplaty z tytulu wynajmu Sali Konferencyjnej do kwoty:

(podpis, pieczgtka)

ADNOTACJE PRACOWNIKA REFERATU ORGANIZACYJNEGO



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 54/2015
Wéjta Gminy Suwalki z dnia 22.06.2015 .

.......................................... (miejscowosé, data)
(nazwa podmiotw/ pieczatka naglowkowa))
.......................................... WOJT GMINY SUWALKI
(adres) ul. Swierkowa 45

16-400 Suwalki

WNIOSEK O NIEODPLATNE UDOSTEPNIENIE SALI KONFERENCYJNEJ
W URZEDZIE GMINY SUWALKI

(pieczatka, podpis wnioskodawcy)

DEZYZJA WOJTA GMINY SUWALKI

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody* na nieodplatne udost¢pnienie Sali Konferencyjnej
w URZEDZIE GMINY SUWALKI

SUWANKEL ANIE: & coi viin & 650 6 Wi 5ol E SERT EEEEE s e e s susee siears s § G 8
(podpis, pieczatka )

ADNOTACJE PRACOWNIKA REFERATU ORGANIZACYJNEGO



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 22/2015
Wdjta Gminy Suwalki z dnia 22.06.2015 r.

Suwalki, ... 20 r.

WOJT GMINY SUWALEKI

(pieczatka komorki organizacyjnej, jednostki organizacyjnej
lub nazwa samodzielnego stanowiska pracy)

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE SALI KONFERENCYJNEJ

Zwracam si¢ z prosba o udostepnienie Sali Konferencyjnejweelu. .....oooie oo,
wdnit . . ,wegodzinachod .. ........ .... 6 son wem 3
wdnit. ... e , wgodzinachod ..... ........ 00 womn vasm wan

Jednoczeénie informuje o koniecznos$ci korzystania z:

naglo$nienia: rzutnika multimedialnego':

dostepu do internetu':

Osoba odpowiedzialng ze strony wnioskujacej komorki organizacyjnej m.in. za:
1) zachowanie porzadku i czystos$ci w Sali Konferencyjnej,
2) przestrzeganie zakazu palenia w budynku Urzedu Gminy Suwalki,
3) pozostawienie Sali Konferencyjnej w stanie nienaruszonym (zabrania si¢ zmieniania ustawienia stotéw i
krzesel, demontowania urzadzef multimedialnych).

(podpis, pieczatka)

ADNOTACJE PRACOWNIKA WYDZIALU ORGANIZACYJIJNEGO
Potwierdzam rezerwacj¢ / Nie potwierdzam rezerwacji® Sali Konferencyjnej w dniu (dniach) i godzinach wskazanych w niniejszym

wniosku

(data, podpis, pieczatka pracownika)

DECYZJA WOJTA GMINY SIWALKI
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody? na udostepnienie Sali Konferencyjnej.

(data, podpis, pieczatka )
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