Regulamin udostepniania i korzystania z przestrzeni
Stotecznego Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych

I. Postanowienia ogdlne

1. Realizatorami zadania sg: Stowarzyszenie Boris, Federacja Organizacji Pozarzgdowych CENTRUM
SZPITALNA, Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, Federacja MAZOWIA realizujgce
zadanie publiczne pod tytutem: Stoteczne Centrum Wspierania Organizacji Pozarzgdowych”
wspotfinansowane ze srodkéw m. st. Warszawy.

2. Dziatanie ze strony Realizatoréw koordynujg Administratorzy lokali.

3. Celem zadania jest uzyczenie przestrzeni dla organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na terenie
Warszawy badz na rzecz Miasta Stotecznego Warszawy, w ktérej bedg mogty byé realizowane
wydarzenia, spotkania, szkolenia.

4. W ramach projektu, z wnioskiem o udostepnienie przestrzeni mogg wystgpic¢ organizacje
pozarzadowe a takze Komisje Dialogu Spotecznego, Dzielnicowe Komisje Dialogu Spotecznego oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, zwane dalej Wnioskodawcag.

5. Przestrzen SCWO udostepniana jest nieodptatnie.

6. Realizowane dziatania nie mogg miec charakteru komercyjnego, za udziat w wydarzeniu
Whnioskodawca nie moze pobierac optat, ani prowadzi¢ dziatan zarobkowych w lokalu.

7. W lokalu nie mozna prowadzié zaje¢ ruchowych i sportowych (ze wzgledéw bezpieczenstwa i
higieny uczestnikéw i prowadzacych).

8. W przypadku zaje¢ muzycznych lub koncertéw zgoda uzalezniona jest od dodatkowych ustalen — ze
wzgledu na warunki pracy innych oséb oraz sgsiadéw lokalu.

9. Prowadzone dziatania nie mogg zaktécac pracy innych oséb korzystajgcych z przestrzeni.
Administrator lokalu moze przerwac realizacje wydarzenia, ktére bedzie zaktdcato prace biura.

Il Parametry udostepnianej przestrzeni

1. Realizatorzy udostepniajg sale szkoleniowe wraz z infrastrukturg i wyposazeniem.
2. Infrastruktura przestrzeni:
- bezptatny dostep do Internetu
- toalety
- aneks kuchenny
3. Dostepne wyposazenie:
krzesta, stoty, flipchart (bez papieru), laptop, projektor multimedialny, naczynia, czajnik.

LOKLALEM W PEtNI DOSTOSOWANYM DO POTRZEB OSOB NIEPELNOSPORAWNYCH RUCHOWYCH
DYSPONUJE Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego.
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Regulamin udostepniania i korzystania z przestrzeni
Stotecznego Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych

lll. Sposdb zgtaszania

1. Aby wynajgé przestrzen nalezy wypetni¢ formularz o udostepnienie powierzchni, stanowigcy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Wypetniony wniosek nalezy przestac:
a. w formularzu na adres Administratoréw poszczegdlnych lokali
b. lub ztozy¢ osobiscie u Realizatoréw
c. lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres poszczegdlnych Realizatorow

3. Przestanie formularza nie jest jednoznaczne z rezerwacjg przestrzeni do realizacji zgtoszonego
wydarzenia/dziatania. Rezerwacja nastepuje po przestaniu przez Administratora potwierdzenia
na adres e - mail/numer telefonu podany w formularzu.

IV. Sposéb i kryteria wyboru zgtoszen
1. Wyboru dziatari/wydarzen do realizacji w przestrzeni SCWO dokonuje Administrator lokalu
(reprezentujgcy Realizatora).

2. O wynajeciu przestrzeni decyduje dostepnos¢ sali w wybranym terminie oraz kolejnos¢
przestanych zgtoszen.

3. Wyboru dziatan dokonuje sie sposréd prawidiowo wypetnionych i kompletnych formularzy.

4. W przypadku nieprawidtowo wypetnionego/niekompletnego wniosku, Administrator lokalu
kontaktuje sie telefonicznie lub elektronicznie z Wnioskodawcg z prosbg o uzupetnienie
niezbednych informacji lub doszczegétowienie opisanego projektu.

5. Wydarzenia moga by¢ planowane w okresie do 3 miesiecy od dnia ztozenia wniosku.
Whnioskodawca moze mie¢ w danym momencie zarezerwowane maksymalnie trzy terminy.

6. Przy podejmowaniu decyzji Administrator lokalu uwzglednia nastepujace kryteria:
» dostepnosé przestrzeni w terminie uwzglednionym we wniosku;
» bezptatnosé i niekomercyjny charakter wydarzenia opisanego we wniosku;

» w przypadku, gdy Wnioskodawca realizowat juz dziatania w przestrzeni SCWO — ocena
wczesniejszej wspotpracy z Wnioskodawca (wywigzanie sie z obowigzkéw wynikajgcych z
niniejszego Regulaminu, np. sprzatanie sali po realizowanym wydarzeniu, wczesniejsze
poinformowanie w przypadku odwotania wydarzenia).

7. Wybrane do realizacji dziatania wpisywane sg do kalendarza, ktory zamieszczony jest na stronach
internetowych poszczegdlnych Realizatorow.

8. 0d decyzji nie przystuguje odwotanie.

V. Inne warunki naboru i realizacji
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Regulamin udostepniania i korzystania z przestrzeni
Stotecznego Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych

1. W przypadku zmiany warunkdéw realizacji dziatania wybranego do realizacji w przestrzeni SCWO,
Whnioskodawca zobowigzany jest niezwtocznie przesta¢ stosowng informacje do Administratora
lokalu. . Dotyczy to w szczegdlnosci sytuacji odwotania realizacji wydarzenia w zarezerwowanym
terminie.

2. Realizator projektu zastrzega sobie prawo — w szczegélnych przypadkach — do odwotania lub zmiany
terminu zaakceptowanego wydarzenia. Wnioskodawca zostanie o tym fakcie poinformowany droga
telefoniczng i mailowa.

3. W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych regulaminem okolicznosci, niezaleznych od Realizatora
projektu, powodujacych, ze dziatanie nie bedzie mogto byc¢ zrealizowany w ustalonym terminie,
Administrator lokalu skontaktuje sie z Wnioskodawca w celu ustalenia nowych warunkdw realizacji
wydarzenia.

4. Tres¢ wnioskédw pozostaje do wytgcznej informacji Realizatora projektu.

VI. Zasady korzystania z przestrzeni

1. Korzystanie przez Wnioskodawce lub jego przedstawiciela wskazanego imiennie we wniosku z
przestrzeni jest dozwolone jedynie w ustalonych godzinach wskazanych w formularzu
zgtoszeniowym i na potrzeby realizacji dziatan zgtoszonych w formularzu. Wykorzystywanie
przestrzeni do innych celdw jest niedozwolone.

2. W przestrzeni SCWO obowigzuje zakaz palenia tytoniu i spozywania napojéw alkoholowych oraz
innych srodkéw psychoaktywnych.

3. Whnioskodaweca lub jego przedstawiciel wskazany imiennie we wniosku zobowigzany jest do:
a. obecnosci w miejscu realizacji projektu przez caty czas jego trwania,

b. zaopatrzenia sie w niezbedne materiaty do realizacji projektu, za wyjatkiem sprzetu, ktéry
udostepnia Realizator projektu.

4. Whnioskodawca odpowiedzialny jest za:
a. przygotowanie sali na potrzeby realizacji zgtoszonego dziatania,

b. zachowanie porzadku oraz przywrécenie miejsca do stanu pierwotnego (m.in. ustawienie
stotéw, krzeset, umycie naczyn, zebranie smieci), wytaczenie wszystkich urzadzen
elektrycznych;

c. oddanie wypozyczonego sprzetu w stanie niezniszczonym.

d. kazde zniszczenie nalezy niezwtocznie zgtosi¢ Administratorowi lokalu. W tym przypadku
Whnioskodawca zostanie obcigzony kosztami naprawy zniszczonego sprzetu lub zakupu
nowego;

e. zdrowie i bezpieczenstwo uczestnikéw wydarzen.
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Regulamin udostepniania i korzystania z przestrzeni
Stotecznego Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych

5. Realizator projektu:

a. nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody oséb wyrzgdzone w trakcie realizacji zadania
Whnioskodawcy powstate w przestrzeni SCWO,

b. nie obstuguje spotkan,
€. nie zapewnia materiatéw biurowych ani produktéw spozywczych itp.,
d. nie bierze odpowiedzialnosci za rzeczy pozostawione w lokalu.

6. Sprzet udostepniany jest po wpisaniu imienia i nazwiska Wnioskodawcy oraz rodzaju
udostepnianego sprzetu do prowadzonej przez Realizatora ewidencji, zwanej Rejestrem. W
rejestrze Wnioskodawca zobowigzany jest rowniez ztozy¢ podpis poswiadczajgcy fakt udostepnienia
sprzetu oraz jego zwrot.

7. Sprzet udostepniany jest wytgcznie na potrzeby realizacji dziatania. Wykorzystywanie sprzetu do
innych celéw jest niedozwolone. Wnioskodawca zobowigzany jest do przestrzegania ustalonych
godzin wydania i zwrotu udostepnianego sprzetu.

VII. Postanowienia koricowe
1. Niestosowanie sie do zasad wynikajgcych z Regulaminu, moze by¢ powodem odmowy realizacji
kolejnych wydarzer/dziatan w przestrzeni SCWO.

2. Wszystkie kwestie nieuregulowane w Regulaminie rozstrzyga Realizator projektu.
3. Wszelkie pytania dotyczace uzyczenia przestrzeni nalezy przekazywaé Administratorom lokalu.

4. Zastrzega sie mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w Regulaminie.

Zatacznik 1
Formularz zgtoszeniowy o udostepnienie przestrzeni SCWO

Zasady korzystania z przestrzeni biura Stowarzyszenia Boris

Informacje o przestrzeni:

1. Pracownicy Stowarzyszenia Boris nie obstugujg wydarzen realizowanych przez Wynajmujgcego.

2. Wynajmujacy musi by¢ obecny podczas trwania catego wydarzenia.

3. Sale na state majg ustawione centralnie stoty i krzesta. Inne ustawienia Wynajmujgcy moze wykonac
osobiscie, we wtasnym zakresie.

4. W sali szkoleniowej duzej i matej na state jest podtgczony komputer stacjonarny, projektor, gtosniki oraz
tablica fipczart (bez papieru).

5. W sali spotkan na state jest podtgczony laptop i tablica flipczat (bez papieru).

6. Lokal jest cze$ciowo dostosowany dla oséb niepetnosprawnych:

- posiadamy wewnetrzny podjazd dla niepetnosprawnych
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- toaleta nie dostosowana dla 0sdb niepetnosprawnych.

7. Nie palimy przed wejsciem do biura. Palenie tytoniu moze odbywac sie tylko na wewnetrznym
dziedzincu bloku Warecka 4/6. Wynajmujgcy musi o tej zasadzie poinformowac wszystkich swoich gosci.
8. Pojemniki na parasole znajdujg sie przy wejsciu do biura.

9. Informacje o wydarzeniach Wynajmujacy moze umiescié tylko przeznaczonych do tego miejscach,
uzywajgc materiatéw nie niszczacych scian.

Przed wydarzeniem nalezy:

1. Nalezy przybyc na tyle wczesniej, aby zapoznac sie z uktadem biura:

- gdzie jest sala, toalety, aneks kuchenny, wieszaki na ubrania, Smietnik, skad pobra¢ klucze, naczynia,
sprzet oraz jak go uruchomic.

2. NAJPOZNIEJ 20 minut przed rozpoczeciem wydarzenia Wynajmujacy musi zadbaé o wpuszczenie
uczestnikow poméc im znalezé wiasciwg sale, ewentualnie toalete i wieszaki na ubrania czy tez
pojemniki na parasolki.

3 Jesli Panstwo zamawiajg catering nalezy by¢ przy jego odbiorze zgodnie z ustaleniami z firmg
cateringowa.

4 Jesli Panstwo sami szykujg poczestunek prosze przeznaczy¢ na to odpowiednig ilos¢ czasu przed
wydarzeniem.

Po wydarzeniu nalezy:

. Ustawié w sali centralnie stoty i krzesta.

. Przetrze¢ stoty na mokro. Scierke i ptyn udostepnia Administrator lokalu.

. Wyrzuci¢ $mieci do kosza na podwérzu. Zatozyé nowy worek do kosza. Worek prosze mie¢ swéj (120 I.).
. Wtozy¢ Makulature (zuzyte papiery flipczart) do oznaczonego pojemnika.

. Posprzataé podfoge jesli zostanie zalana przez uczestnikdw.

. Wytgczy¢ sprzet komputerowy.

. Odnies¢ pozyczone rzeczy/sprzet z powrotem ,na miejsce”.

. Wtozy¢ uzywane naczynia do zmywarki, jezeli nie bedzie takiej mozliwosci nalezy pozmywac naczynia.
Nastepnie odtozy¢ naczynia (czyste, suche) na miejsce.

9. Zamkngaé okna, zgasi¢ Swiatto.

10. Poinformowac Administratora lokalu o zakonczonym wydarzeniu i opuszczeniu biura.

OO U B WN B

Uzyczana przestrzen po spotkaniu powinna nadawac sie do uzytku przez kolejnego/ nastepnego
Wynajmujgcego.
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