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ZARZADZENIE NR 90/2016
WOJTA GMINY GORNO
z dnia 26 wrzesnia 2016 roku

W sprawie przyjecia regulaminu rezerwacji i korzystania z Sali Konferencyjnej
Urzedu Gminy Gérno

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym( jednolity
tekst Dz. U. 2016, poz.446)

§1.

1. Ustala sie regulamin rezerwacji i korzystania z Sali Konferencyjnej Urzedu Gminy Gérno,
zwanej w dalszej treSci zarzadzenia ''Salg Konferencyjnga', oraz wysokos¢ oplat za
korzystanie z tej Sali.

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

3. Kwoty okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia sa kwotami netto, tzn. nie
zawieraja naleznego podatku VAT.

§2.

Wojt Gminy Gérno podejmuje decyzje o udostepnieniu Sali Konferencyjnej w trybie i na
zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§3.

1. Korzystanie z Sali Konferencyjnej odbywa si¢ na podstawie umowy najmu lub uzyczenia,
sporzadzonych wedtug wzorow stanowiacych zalgczniki nr 7 i 8 do niniejszego zarzadzenia,
z zastrzezeniem § 7 ust. 3 niniejszego zarzadzenia.
2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Gérno upowazniony jest do:
a) obnizenia oplaty za korzystanie z Sali Konferencyjne;j,
b) nieodplatnego udostepnienia Sali Konferencyjnej,
3. Przez uzyte w ust. 1 pojecie "w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach" nalezy min. rozumieé
udostepnienie Sali konferencyjne;j:
a) jednostkom organizacyjnym Gminy Gérno
b) jednostkom pomocniczym Gminy Gorno
c) organizacjom pozarzadowym (w tym organizacjom pozytku publicznego) w rozumieniu
przepisOw prawa regulujacych zasady prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego
przez organizacje pozarzadowe w sferze zadan publicznych oraz wspdlpracy organow
administracji publicznej z organizacjami pozarzadowymi,
d) innym podmiotom wykonujacym okreslone ustawami zadania publiczne o charakterze
gminnym,
e) w innych przypadkach niz wymienione w pkt a-d, jezeli przemawia za tym wazny interes
spoteczny lub gospodarczy.

§4.
Wo¢jt Gminy Gorno nie wyraza zgody na korzystanie z Sali Konferencyjne;j:
1) w przypadkach wskazanych przepisami prawa, a w szczegdlnosci ustawg okreslajgca zasady i
tryb zglaszania, przeprowadzenia oraz warunki waznych wyboréw,
2) w przypadku gdy rodzaj organizacyjnego spotkania, konferencji, szkolenia itp. moze utrudnié¢
wykonywanie publicznych zadan Urzedu Gminy Gorno, a jednoczesnie kolidowaé
z przyjetymi zasadami etyki lub powodowac negatywny wizerunek Gminy.



§5.
1. W celu korzystania z Sali Konferencyjnej wymagane jest:
a) osobiste, telefoniczne lub elektroniczne zgloszenie rezerwacji Sali Konferencyjnej,
b) ztozenie wniosku o udzielenie zgody na korzystanie z Sali Konferencyjne;j
¢) zgoda Wéjta Gminy Gérno na korzystanie z Sali Konferencyjne;.
2. Wzér wniosku o udzielenie zgody na korzystanie Sali Konferencyjnej, o ktorej mowa w ust. 1
pkt b, stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6.

1. W przypadku, gdy wnioskodawca wnosi o obnizenie optat z tytulu korzystania z Sali
Konferencyjnej lub o nieodptatnie udostepnienie Sali Konferencyjnej do wniosku, o ktérym
mowa w §5 ust. b, winien zalaczy¢ odpowiednio:

1) wniosek o obnizenie optat z tytutu korzystania z Sali Konferencyjnej
2) wniosek o nieodptatne udostepnienie Sali Konferencyjne;.

2. Wzér wniosku o obnizenie oplaty z tytulu korzystania z Sali Konferencyjnej oraz wzoér wniosku
o nieodplatnie udostepnienie Sali Konferencyjnej stanowig odpowiednio zatgczniki Nr 3
i1 Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

1. Decyzje o nieodptatnym udostepnieniu Sali Konferencyjnej na potrzeby zorganizowania
spotkania ( konferencji , narady, szkolenia itp.), ktorego organizatorem lub wspotorganizatorem
jest Urzad Gminy Goérno lub Gmina Gorno, z zastrzezeniem ust. 3, podejmuje Wojt Gminy
Goérno na wniosek wiasciwego referatu, zlozony po uprzednim zarezerwowaniu Sali
Konferencyjnej w sposob okreslony w niniejszym zarzadzeniu.

2. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

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

a) sesjl oraz posiedzen Rady Gminy Gorno

b) posiedzenia Komisji Socjalnej

¢) posiedzenia Gminnej Komisji Wyborczej i Gminnej Komisji Referendalnej,

d) posiedzenia Komisji Przetargowej i Komisji powotan w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowiska urzednicze,

e) wewnetrznych spotkan, narad, szkolen itp..

§8.

1. Sprawy zwigzane z udostgpnieniem Sali Konferencyjnej prowadzi wyznaczony pracownik
zwany w dalszej tresci zarzadzenia "Pracownikiem".
2. Do podstawowych obowiazkow Pracownika nalezy:
a) przyjmowanie osobistych, telefonicznych lub elektronicznych form rezerwacji Sali
Konferencyjne;,
b) dokonywanie stosownych adnotacji w sktadanych wnioskach,
¢) sporzadzenie umowy, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 zarzadzenia.

d) wystawienia faktury VAT z tytulu najmu Sali Konferencyjnej i przekazania jej

wynajmujacemu

c) prowadzenie rejestru zwang Ewidencja ( wzér strony ewidencji zatgcznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia).

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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 Stawka 71

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 90/2016
Wojta Gminy Gorno

z dnia 26-09-2016r.

wynajecia Sali Konferencyjnej (brutto)
L. wynajecie Sali w dniach 250,00 zt
poniedziatek — pigtek
( w godz. pracy urzedu)
2. | opfata za godzine wynajecia Sali 40,00 zt/h
w dniach poniedziatek-pigtek
( w godz. pracy urzedu)




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 90/2016
Wojta Gminy Gérno z dnia 26-09-2016 roku

Nazwa podmiotu / pieczatka nagléwkowa,

adres, NIP WOJT GMINY GORNO

WNIOSEK O WYNAJEM SALI KONFERENCYJNEJ W URZEDZIE GMINY GORNO

Zwracam si¢ z prosba o udostepnienie Sali Konferencyjnej w celu

.................................................................................................................................................

Jednoczesnie informuj e o koniecznosci korzystania z:
naglosnienia

rzutnika multimedialnego:

Osoba odpowiedzialng ze strony wnioskujacej komorki organizacyjnej m.in. za:
1) zachowanie porzadku i czystosci w Saki Konferencyjnej,

b) przestrzegania zakazu palenia w budynku Urzedu Gminy Gérno

podpis, pieczeé

ADNOTACJE PRACOWNIKA

Potwierdzam rezerwacje¢/Nie potwierdzam rezerwacji Sali Konferencyjnej w dniu i godz. wskazanych w niniejszym

wniosku

data, podpis,pieczatka

DECYZJA WOJTA GMINY GORNO

Wyrazam/Nie wyrazam zgody na udostepnienie Sali Konferencyjnej

data, podpis, pieczatka



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 90/2016
Wojta Gminy Gorno z dnia 26-09-2016 roku

Nazwa podmiotu / pieczatka nagtéwkowa,
adres, NIP

WOJT GMINY GORNO

Whiosek o obnizenie oplaty z tytulu wynajmu Sali Konferencyjnej w Urzedzie Gminy Goérno

Zwracam si¢ z prosba o obnizenie optaty z tytutu wynajmu Sali Konferencyjnej do kwoty

....................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

podpis, pieczeé

DECYZJA WOJTA GMINY GORNO
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na obnizenie optaty wynajmu Sali Konferencyjnej do kwoty



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 90/2016
Wojta Gminy Gorno z dnia 26-09-2016 roku

Nazwa podmiotu / pieczatka nagtowkowa,
adres, NIP

WOJT GMINY GORNO

Whiosek o nieodplatne udostepnienie Sali Konferencyjnej w Urzedzie Gminy Gérno

Zwracam si¢ z pros$bg o nieodptatne udostepnienie Sali Konferencyjnej ze wzgledu na:

...................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

......................................................................

podpis, pieczed

DECYZJA WOJTA GMINY GORNO

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na nieodplatne udostepnienie Sali Konferencyjnej w Urzedzie Gminy Gérno



Zakacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 90/2016
Wéjta Gminy Gorno z dnia 26-09-2016 roku

Piecze¢ komorki organizacyjnej,
Jjednostki organizacyjnej

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE SALI KONFERENCYJNEJ
Zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie Sali Konferencyjnej w celu

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

W dDIU. e, , W godzinach od................ L [o
Jednoczesnie informuj e o koniecznosci korzystania z:

naglos$nienia

rzutnika multimedialnego:

Osoba odpowiedzialng ze strony wnioskujacej komérki organizacyjnej m.in. za:
1) zachowanie porzadku i czystosci w Saki Konferencyjne;j,

b) przestrzegania zakazu palenia w budynku Urzedu Gminy Gérno

......................................................................

podpis, pieczed

ADNOTACJE PRACOWNIKA

Potwierdzam rezerwacje/Nie potwierdzam rezerwacji Sali Konferencyjnej w dniu i godz. wskazanych w niniejszym

wniosku

data, podpis,pieczatka

DECYZJA WOJTA GMINY GORNO

Wyrazam/Nie wyrazam zgody na udostepnienie Sali Konferencyjnej

data, podpis, pieczatka

Ol
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Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 90/2016 Wéjta Gminy Gérno

z dnia 26 wrzesnia 2016r.

Umowa najmu Sali Konferencyjnej

Zawarta W dniu ... r. w Gérnie pomiedzy: Gming Goérno, siedziba
Gorno 169, 26-008 Gorno, NIP: 6572400548

reprezentowanym przez: Wojta Gminy Gorno

zwanym / zwang" dalej Wynajmujgcym,

imig i nazwisko (nazwa), adres zamieszkania (adres siedziby) osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza (firmy)

reprezentowanym / reprezentowang” przez:
.................................................................. — s SOE18 . IE QOW: DFOB, ..o rercerersssissmscsmssessces

zwanym / zwang" dalej Najemcyq,

§ 1

Gmina Gorno oddaje Najemcy do korzystania Sale Konferencyjng wraz z wyposazeniem znajdujaca sie w
Urzgdzie Gminny Gérno, Gérno 169, 26-008 Gorno  z przeznaczeniem

ktora / ktore / ktory” odbedzie sie W dnitl / dNIACKT ..o
0 20AZINI@ / W OAZINACK ...

§2

Za korzystanie Sali, o ktérej mowa w § 1 Najemca zaptaci Wynajmujgcemu jednorazowo kwote ...............
zl brutto / netto” (stownie

Strony niniejszej umowy ustalaja, ze kwota powyzsza zostanie wplacona:

I:J - gotowka w kasie Urzgdu Gminy Gérno

- przelewem na rachunek bankowy w terminie do 14 dni od daty otrzymania przez Najemce
prawidlowo wystawionej faktury VAT,

Najemca upowaznia Wynajmujgcego do wystawienia faktury VAT bez podpisu Najemcy.



§3

1. W przypadku rezerwacji Sali Konferencyjnej z duzym wyprzedzeniem czasowym nalezy potwierdzi¢
termin najmu najpézniej na 7 dni przed terminem najmu okreslonym w niniejszej umowie. Brak
potwierdzenia rezerwacji bedzie traktowany jako odstapienie od umowy przez Najemce.

§4

1. Najemca ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za urzadzenia i wyposazenie znajdujace sie w sali, o ktorej
mowa w § 1. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia badz kradziezy urzadzen lub
wyposazenia, o ktorych mowa wyzej Najemca ma obowigzek zgloszenia tego faktu upowaznionemu
pracownikowi Urzedu Gminy Gorno (zwanemu dalej - Pracownik).

2. Najemca zobowiazany jest do przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych obowigzujacych
w budynku, jak réwniez do utrzymywania w nalezytej czystosci najmowanego pomieszczenia.
3. Po zakonczeniu najmu, o ktéorym mowa w § 1 Ngjemca zglosi ten fakt Pracownikowi w celu

wspolnego sprawdzenia stanu technicznego sali oraz znajdujacych sie w niej urzadzen i wyposazenia.

§5

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej — pod rygorem niewaznosci.

§6
Wszelkie spory, wynikajace z réznej interpretacji ustalen niniejszej umowy, strony bedg staraty sie rozwigzaé

polubownie. W przypadku nie dojscia przez strony do porozumienia, wlasciwym rzeczowo i miejscowo sagdem
do rozstrzygania sporéw wyniktych na tle niniejszej umowy bedzie sagd wiasciwy dla Wynajmujacego.

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg przepisy kodeksu cywilnego.

§8

Niniejsza umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Najemca Wynajmujgcy

Pieczg¢ Najemcy Piecze¢ Gminy Gorno

* niepotrzebne skresli¢

**  zaznaczy¢ sposob zaplaty

Ol
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Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 90/2016 Wéjta Gminy Gérno

z dnia 26 wrzesnia 2016r.

Umowa uzyczenia Sali Konferencyjnej

Zawarta W dniu ... r. w Gérnie pomiedzy: Gming Goérno, siedziba
Gorno 169, 26-008 Gérno, NIP: 6572400548

reprezentowanym przez: Wojta Gminy Gorno

zwanym / zwang' dalej Uzyczajqgcy,

imig i nazwisko (nazwa), adres zamieszkania (adres siedziby) osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza (firmy)

reprezentowanym / reprezentowang” przez:
.................................................................. RN~ <) o t- 5 B 81 gle [0 )" A0 0 1101 o S

zwanym / zwang dalej Biorgcym do uzywania

§ 1

Uiyczajgcy, oddaje Biorgcemu do uzywania do nieplatnego korzystania wraz z wyposazeniem Sale
Konferencyjna znajdujaca si¢ w Urzedzie Gminny Gérno , Gérno 169, 26-008 Gérno

Z przeznaczeniem

ktora / ktore / ktory” odbedzie sie W dnit / AnIACK" ............ooccooooooeeeoeeeeeeeeeeeoeeeeoeeeeeeeeeee
0 0AZINi€ / W GOAZINACK ...t

§3

W przypadku rezerwacji Sali Konferencyjnej z duzym wyprzedzeniem czasowym nalezy potwierdzié
termin rozpoczecia korzystania z Sali Konferencyjnej najp6zniej na 7 dni przed terminem okreslonym w
niniejszej umowie. Brak potwierdzenia rezerwacji bedzie traktowany jako odstapienie od umowy przez
Biorgcego do uzywania .

§4

1. Biorgcy do uzywania ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za urzadzenia i wyposazenie znajdujace sie w
sali, o ktorej mowa w § 1. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia badz kradziezy urzadzen lub
wyposazenia, o ktérych mowa wyzej Biorgcy do uiywania ma obowiazek zgloszenia tego faktu
upowaznionemu pracownikowi Urzedu Gminy Gérno (zwanemu dalej - Pracownik).
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2. Biorqgcy do uiywania zobowiazany jest do przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych
obowiazujacych w budynku, jak réwniez do utrzymywania w nalezytej czystosci najmowanego
pomieszczenia.

3. Po zakonczeniu najmu, o ktérym mowa w § 1 Biorgcy do uzywania zglosi ten fakt Pracownikowi

w celu wspolnego sprawdzenia stanu technicznego sali oraz znajdujacych sie w niej urzadzen
i wyposazenia.

§5

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej — pod rygorem niewaznosci.

§6
Wszelkie spory, wynikajace z roznej interpretacji ustalen niniejszej umowy, strony beda staraty sie rozwiazaé

polubownie. W przypadku nie dojécia przez strony do porozumienia, do rozstrzygniecia sporéw wyniktych na
tle niniejszej umowy bedzie wiasciwy miejscowo Sad Uzyczajacego

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy kodeksu cywilnego.

§8

Niniejsza umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Biorgcy do uzywania Uiyczajgcy
Pieczgc Pieczg¢ Gminy Gérno



