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Procedura zgtaszania zapotrzebowania
na sale dydaktyczna / laboratorium z wyposazeniem
w innych celach niz zajecia dydaktyczne

1. Zakres obowigzywania:

Niniejsza procedura dotyczy wykorzystania sali dydaktycznej/laboratorium w innych
celach niz zajecia dydaktyczne.

2. Zgtoszenie zapotrzebowania:

Zgtoszenie zapotrzebowania na wykorzystanie sali dydaktycznej lub laboratorium osoba
odpowiedzialna (organizator) przesyta drogag mailowa co najmniej 5 dni przed
planowanym wydarzeniem. Wiadomo$¢ musi zostaé wystana do:

- Kierownika Katedry odpowiedzialnego za srodki trwate (KZTE, KISiB, KSilS).
- Opiekuna sali dydaktycznej/laboratorium (lista opiekunéw dostepna w BOK Katedry).

3. Informacje wymagane w zgtoszeniu:

W zgtoszeniu nalezy poda¢: numer sali/laboratorium, rodzaj wydarzenia, termin oraz
godziny, w ktérych sala lub laboratorium bedzie potrzebne. W przypadku wykorzystania
mienia ruchomego na state nie znajdujgcego sie na wyposazeniu danej sali (np.
mikrofony, itp.) informacja réwniez powinna zosta¢ zawarta w zgtoszeniu.

4. Odpowiedzialno$¢ za porzadek:

Osoba zgtaszajaca zapotrzebowanie (organizator) jest odpowiedzialna za wyznaczenie
z wlasnej Katedry (po oddelegowaniu przez Kierownika) pracownika lub pracownikéw,
ktérzy bedg odpowiedzialni za utrzymanie sali w nalezytym porzadku oraz za stan
wyposazenia po zakonczeniu wydarzenia.

5. Dodatkowe wyposazenie:

W przypadku potrzeby korzystania z dodatkowego wyposazenia (np. z sgsiednich sal),
nalezy doktadnie wskazac rodzaj i ilos¢ tych srodkdw trwatych w zgtoszeniu.

UWAGA: Wszystkie powyzsze punkty muszg by¢ Scisle przestrzegane, aby zapewnic
sprawne zarzadzanie salami dydaktycznymi i laboratoriami oraz ich wyposazeniem.
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