Regulamin wspdtorganizacji wydarzen

Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii Politechniki Warszawskiej (CZIiTT PW)
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§1
Definicje
Centrum - Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii Politechniki
Warszawskiej — Pozawydzialowa jednostka organizacyjna PW o charakterze

ogoélnouczelnianym, prowadzgca interdyscyplinarng dziatalno$¢ badawczg, ustugows,
szkoleniowg i promocyjng, zlokalizowana w Warszawie przy ul. Rektorskiej 4.

Zadania Centrum - zbiér zadan funkcjonalnych okreslonych w Regulaminie organizacyjnym
Centrum Zarzqdzania Innowacjami i Transferem Technologii.

Regulamin Centrum - Regulamin organizacyjny Centrum Zarzqdzania Innowacjami
i Transferem Technologii stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 42/2015 z dnia 30
wrzesnia 2015 r. z pézn. zm.

Regulamin Porzadkowy Centrum - szczegdtowe regulacje dotyczace korzystania z budynku
i pomieszczen Centrum.

Procedura - Procedura udzielania pomocy de minimis w Centrum Zarzgdzania Innowacjami
i Transferem Technologii Politechniki Warszawskiej.

Regulamin - dokument wspétorganizacji wydarzen Centrum Zarzadzania Innowacjami
i Transferem Technologii Politechniki Warszawskiej (CZIiTT PW).

Dziat Organizacyjny — Dziat koordynujgcy wspoétorganizacje wydarzen w Centrum.
Uzytkownik — komdrka CZIiTT znajdujaca sie w strukturze organizacyjnej Centrum, jednostka
organizacyjna Politechniki Warszawskiej, organizacje studenckie i studenci PW lub podmiot
zewnetrzny, ktéry uzytkuje powierzchnie konferencyjng/ wystawienniczg zgodnie z zadaniami
Centrum.

Porozumienie — dokument stanowigcy wzajemne zobowigzanie stron do podejmowania
zréznicowanych dziatan celem realizacji zadan funkcjonalnych Centrum.

Umowa - dokument okreslajgcy szczegétowe zasady wspotpracy Centrum z podmiotem
zewnetrznym w przypadku realizacji danego wydarzenia.

Wydarzenie — zdarzenie zaplanowane i zorganizowane pod katem $cisle okreslonego celu tj.
np.: spotkanie, konferencja, warsztat, debata, szkolenie, konsultacje i inne spotkania
organizowane w Centrum.

Formularz wspotpracy — formularz, ktéry jest umieszczony w wersji elektronicznej na stronie
internetowej Centrum, stuzy do nawigzania wspétpracy z Centrum.

Kalendarz wydarzen — kalendarz dostepny na stronie internetowej Centrum.
Przyporzagdkowywany jest on do okres$lonej sali, a jego wyswietlenie nastepuje po wybraniu
pomieszczenia na wizualizacji budynku dostepnej na stronie http://www.cziitt.pw.edu.pl/

w zakfadce Przestrzen Centrum. Petni funkcje informacyjng dotyczacg dostepnosci sal
w danym terminie.

Sala - pomieszczenie udostepniane Uzytkownikowi w ramach powierzchni konferencyjno-
wystawienniczych Centrum.

Powierzchnia dodatkowa - powierzchnia dodatkowo udostepniona przez Centrum
w celu organizacji wydarzenia, do ktdrej zalicza sie korytarze, foyer, ekran zewnetrzny,
zaplecze socjalne, szatnia, parking, otoczenie budynku etc.

Uczestnik — oznacza osoba biorgca udziat w Wydarzeniu.


http://www.cziitt.pw.edu.pl/
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Wyposazenie dodatkowe — wyposazenie nie wchodzgce w sktad podstawowego wyposazenia
sali udostepnione dodatkowo z zasobéw Centrum lub dostarczone przez Uzytkownika
lub firme zewnetrzna.

Osoba trzecia — podmiot, ktory nie dokonat rezerwacji Sali (np. firma cateringowa, dostawca
wyposazenia etc.), realizujgcy zadanie zwigzane z organizacjg wydarzenia.

§2

Partnerstwo z Centrum a wspétorganizacja wydarzen
Wszelkie wydarzenia organizowane we wspotpracy z Centrum stuzg realizacji zadan,
dla ktérych zostat zrealizowany projekt pn.: ,Warszawska Przestrzen Technologiczna —
Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii Politechniki Warszawskiej”,
wspotfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Mazowieckiego
2007 — 2013, priorytetu | , Tworzenie warunkéw dla rozwoju potencjatu innowacyjnego
i przedsiebiorczosci na Mazowszu”, dziatania 1.1 ,Wzmocnienie sektora badawczo-
rozwojowego”.
Zakres wspotpracy, w tym zatozenia dotyczace wspodtorganizacji wydarzen, pomiedzy
Uzytkownikiem i Centrum okresla zawarte porozumienie badZ porozumienie i umowa.
Szczegbtowe zasady organizacji wydarzen wspoétorganizowanych z podmiotami zewnetrznymi
okresla umowa.
Specyfikacja powierzchni konferencyjno-wystawienniczej Centrum okreslona jest w zatgczniku
nr 1 do Regulaminu Specyfikacja sal.

§3
Nawigzanie wspoétpracy z Centrum
W celu nawigzania wspdtpracy z Centrum niezbednym jest wypetnienie formularza
wspotpracy.
W przypadku niekompletnie wypetnionego formularza Dziat Organizacyjny lub upowazniony
pracownik Centrum zwrdci sie do Uzytkownika z prosbg o uzupetnienie lub modyfikacje
informacji. Niekompletnie wypetniony formularz uniemozliwia wstepng rezerwacje sali
w danym terminie, atym samym wydtuza proces rozpatrzenia wniosku o podjecie wspotpracy
z Centrum.
Uzytkownikowi przystuguje mozliwos¢ jednokrotnego uzupetnienia formularza wspoétpracy.
W przypadku realizacji wydarzen w ramach wspétpracy z Uzytkownikiem spoza Politechniki
Warszawskiej zastosowana zostanie Procedura udzielania pomocy de minimis w CZIITT PW.
Na podstawie informacji ujetych w formularzu Centrum podejmuje decyzje w zakresie
wspotpracy.
§4
Terminy

Wstepna rezerwacja terminu odbywa sie po otrzymaniu przez Centrum prawidtowo
wypetnionego formularza wraz z informacjg dotyczaca wspétrealizacji wydarzenia.
Rezerwacja przestrzeni nastepuje po spetnieniu tgcznie dwdch ponizszych warunkéw:

1) potwierdzenia przez Dziat Organizacyjny lub upowaznionych pracownikéw Centrum

poprzez odpowiedZz na e-mail wskazany w formularzu rezerwacyjnym przy
rownoczesnym umieszczeniu informacji w kalendarzu wydarzen Centrum;
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2) zawarcia porozumienia badZ porozumienia i umowy.
Wstepna rezerwacja i potwierdzenie rezerwacji moze nastgpi¢ wytgcznie w dniach pracy
Centrum w godzinach od 8:00 do 16:00.
Centrum zastrzega sobie prawo odmowy rezerwacji ztozonej pdzniej niz na 30 dni przed
wskazang w formularzu datg wydarzenia.
Ztozenie wstepnej rezerwacji oznacza, iz Uzytkownik zapoznat sie i zaakceptowat przepisy
Procedur i Regulaminéw obowigzujgcych w Centrum.

§5
Korzystanie z powierzchni

Sala udostepniania jest Uzytkownikowi zgodnie z ustaleniami dokonanymi z Centrum.
Potwierdzeniem przekazania pomieszczenia wraz ze znajdujgcym sie w nim wyposazeniem
- okreslonym w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Specyfikacja Sal - jest pobranie kluczy w
sekretariacie ogdlnym Centrum przez osobe wskazang przez Uzytkownika.
Uzytkownik otrzymuje klucze do Sali, ktére zwraca kazdorazowo do sekretariatu ogdlnego
Centrum.
Uzytkownik nie moze opuszczaé budynku z kluczami.
Uzytkownik dysponuje Salg w okresie rezerwacji pod warunkiem nienaruszania praw innych
Uzytkownikow.
Sale wykazane w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Specyfikacja Sal mogga by¢ wykorzystywane
wyltacznie do realizacji wydarzen okreslonych w Regulaminie.
Korzystanie z powierzchni dodatkowej nastepuje zgodnie z ustaleniami podjetymi pomiedzy
Uzytkownikiem a uprawnionym pracownikiem/Dziatem Organizacyjnym.
Uzytkownik nie moze wynajgé lub uzyczy¢ Sali osobom trzecim.
Uzytkownik korzystajgcy z udostepnionego w Sali sprzetu oraz wyposazenia, nie moze
przenosié¢ go w inne miejsce, odtgczad od instalacji elektrycznej, a takze od gniazd audio-wideo
etc. bez zgody uprawnionego pracownika/Dziatu Organizacyjnego.
Wyposazenie dodatkowe wykraczajgce poza Specyfikacje Sali i dostarczone przez Centrum
przekazywane jest na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatacznik
nr 2 do Regulaminu.
Jezeli w dniu wydarzenia koniecznym jest przesuniecie godziny jego zakonczenia nalezy
niezwtocznie poinformowac o tym fakcie sekretariat ogélny Centrum.
Uzytkownik odpowiada za wszelkie uszkodzenia dokonane przez siebie jak i przez uczestnika,
jak réwniez przez osobe trzecig dziatajgcg w na rzecz Uzytkownika, a w szczegélnosci za:

1) dokonanie uszkodzen sali, a takze powierzchni dodatkowej;

2) uszkodzenia sprzetu powstatego w wyniku niewtasciwego uzytkowania;

3) zagubienie lub nieoddanie kluczy;

4) zagubienie numerkow z szatni;
w wyniku czego cigzy na nim obowigzek naprawy wyrzadzonej szkody.
Szczegdtowe kwestie dotyczace korzystania z powierzchni okreslone sg w Regulaminie
Porzadkowym Centrum.



§6

Koszty
Centrum nie uzyskuje zadnej korzysci finansowej w ramach udostepnionej Uzytkownikowi
powierzchni konferencyjno-wystawienniczej.
Organizacja wspdlnego Wydarzenia wymaga partycypacji w kosztach jego organizacji.
Centrum obcigzy uzytkownika kosztami administracyjno-eksploatacyjnymi wykorzystanej
infrastruktury.
W przypadku organizacji studenckich lub doktoranckich wpisanych do Rejestru uczelnianych
organizacji studenckich i doktoranckich Politechniki Warszawskiej, ktére nie prowadza
dziatalnosci gospodarczej i nie majg osobowosci prawnej zastosowanie ma Regulamin Dziatu
Rozwoju Innowacyjnosci Mtodych Naukowcow.

§7
Zasady informacji i promocji wydarzen
Szczegdétowe zasady promocji wydarzen sg kazdorazowo ustalane pomiedzy Centrum,
a Uzytkownikiem i stanowig integralny element porozumienia lub umowy.
Przestanie formularza wspoétpracy dokonane przez Uzytkownika nie upowaznia go do
rozpoczecia dziatan informacyjno- promocyjnych zwigzanych z planowanym Wydarzeniem.

§8
Odmowa wspétpracy
Centrum odmowi wspdtpracy przy organizacji wydarzenia jezeli:

1) planowane przedsiewziecie nie jest zgodne z zadaniami Centrum;

N

zgtoszenie rezerwacyjne jest niezgodnie z Regulaminem i Procedurami Centrum;

H W

)

)

) zaistniaty przyczyny, o ktérych mowa w § 9 ust. 2;

) przygotowanie Wydarzenia nie jest mozliwe z przyczyn logistycznych i technicznych;
)

Ul

uzytkownik w ramach wspétpracy z Centrum naruszyt zapisy porozumienia badz
umowy lub obwigzujgcych Procedur i Regulamindw;
6) wydarzenie nie uzyskato rekomendacji Strazy Akademickiej oraz Inspektoratu p.poz.
Politechniki Warszawskiej.
Od decyzji Centrum nie przystuguje odwotanie.

§9

Odwotanie rezerwacji
Rezygnujac z rezerwacji Uzytkownik zobowigzany jest przesta¢ informacje na adres mailowy,
z ktérego otrzymat potwierdzenie na minimum 5 dni przed datg planowanego wydarzenia.
Centrum ma prawo zawiesi¢ wspoétprace z Uzytkownikiem w przypadku dwukrotnego braku
odwotania rezerwacji lub gdy odwotfanie jest niezgodne z ust.1
W przypadku, gdy Uzytkownik nie odwota rezerwacji lub pomimo odwotania powstang
zobowigzania finansowe po stronie Centrum Uzytkownik zostanie obcigzony jej kosztami.
Centrum nie odpowiada za odwotanie rezerwacji w przypadku wystgpienia okolicznosci
niezaleznych tj. przerwy w dostawie pradu, wody, kleski zywiotowej i innych zdarzen losowych.



§10
Ograniczenia
Zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu Specyfikacja Sal powierzchnia konferencyjno-
wystawiennicza ma okres$lone funkcje oraz mozliwosci techniczno-organizacyjne.
Nie jest dozwolone organizowanie przerw kawowych, lunchu i innych form poczestunku
w salach. Miejsce jest kazdorazowo wyznaczone przez Dziat Organizacyjny.
Uzytkownik po zakonczeniu Wydarzenia zobowigzany jest do usuniecia wszystkich
pozostawionych materiatéw promocyjnych, konferencyjnych, itp.
Umieszczanie plakatow, banerdw, naklejek itp. w przestrzeni Sali i poza nig wymaga zgtoszenia
i akceptacji Sekcji Informacji.
Centrum nie odpowiada za brak realizacji dziatan zwigzanych z Woydarzeniem,
a niewyspecyfikowanych przez Uzytkownika w formularzu wspétpracy, ustaleniu pisemnym
lub pozostajacych poza mozliwosciami organizacyjnymi Centrum.
Rezerwacja sali nie jest jednoznaczna z udostepnieniem miejsc parkingowych.
Centrum nie odpowiada za prawidtowg realizacje ustug zleconych przez Uzytkownika osobom
trzecim.
§11
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie:

1) zapisy porozumienia i/ lub umowy,

2) obowigzujace Regulaminy i Procedury Centrum,

3) przepisy BHP i przeciwpozarowe Centrum.

Zataczniki (2):

1.
2.

Specyfikacja sal,
Protokét zdawczo-odbiorczy.



