
Regulamin 

Zapisów na zajęcia w FabLab’ach oraz  w ramach Akademii Synergii prowadzonych przez  

Warszawskie Laboratorium Innowacji Społecznych „Synergia” 

 

§ 1 

Postanowienia Ogólne 

1. Warszawskie Laboratorium Innowacji Społecznych „Synergia” to   jednostka organizacyjna m. st. 

Warszawy realizująca zadania gminy i powiatu z zakresu innowacyjnych przedsięwzięć i projektów 

związanych z obszarem pomocy społecznej, wspierania rodziny, aktywności obywatelskiej, integracji 

międzypokoleniowej i międzykulturowej, ekologii, rozwoju usług społecznych, kultury, sportu oraz 

profilaktyki zdrowotnej. 

2. FabLab’y to pracownie kreatywne prowadzone przez Warszawskie Laboratorium Innowacji 

Społecznych „Synergia”. 

3. Akademia Synergii (dalej Akademia) to formuła zajęć pozwalająca generować pomysły na warsztaty 

z wykorzystaniem metody Design Thinking, które następnie mogą być realizowane w funkcjonujących 

Fablab’ach.  

4.Ilekroć w niniejszym Regulaminie użyte jest określenie: 

a. Synergia, należy przez to rozumieć Warszawskie Laboratorium Innowacji Społecznych 

„Synergia” przy ul. Markowskiej 16, 

b. zajęcia lub warsztaty, należy przez to rozumieć zajęcia odbywające się w FabLab’ach i w 

Akademii organizowane przez Warszawskie Laboratorium Innowacji Społecznych „Synergia”), 

c. Uczestnik, należy przez to rozumieć każdą osobę uczestniczącą w zajęciach, 

d. Opiekun, rodzic, rodzice, należy przez to rozumieć opiekuna, opiekuna prawnego 

Uczestnika, sprawującego opiekę nad niepełnoletnim uczestnikiem zajęć oraz 

odpowiedzialnego za jego bezpieczeństwo,  

e. Koordynator, należy przez to rozumieć osobę odpowiadającą za funkcjonowanie pracowni i 

Akademii oraz zapisy na zajęcia., 

f. Instruktor, należy przez to rozumieć osobę prowadzącą zajęcia w FabLab’ie i Akademii, 

g. Placówka ogólnodostępna, należy przez to rozumieć grupę uczestników np. z przedszkoli, 

szkół podstawowych, liceów, techników, świetlic, edukacji domowej, stowarzyszeń, fundacji, 

klubów, Ośrodków Pomocy Społecznej etc. 

h. Placówka specjalna, należy przez to rozumieć grupę uczestników np. z Placówek Wsparcia 

Dziennego, Ośrodków Wychowawczych, placówek z obszaru pieczy zastępczej, stowarzyszeń i 

fundacji działających na rzecz osób z niepełnosprawnościami etc. 

5. W FabLab’ach i Akademii odbywają się zajęcia dla grup zorganizowanych oraz osób indywidualnych.  

6. Zajęcia w FabLab’ach i Akademii są bezpłatne. 

7. Rezerwacji zajęć w FabLab’ach i Akademii należy dokonać za pomocą formularza zgłoszeniowego 

znajdującego się na stronie www.synergia.warszawa.pl/zapisy 



§ 2 

Zajęcia dla grup zorganizowanych 

1.  W Synergii obowiązuje podział zapisów na uczestnictwo w warsztatach na placówki 

ogólnodostępne i placówki specjalne. Placówki specjalne mają priorytet w dokonywaniu 

rezerwacji zajęć w systemie zapisów nie krótszy niż 3 dni robocze.  

2. Synergia prowadzi zajęcia dla grup zorganizowanych po wcześniejszej rezerwacji w systemie 

zapisów. 

3. Zapisu grupy należy dokonać poprzez wybranie w systemie FabLab’u lub Akademii oraz dostępnej 

daty z kalendarza lub początkowe określenie preferowanej daty z kalendarza, a następnie 

dostępnego FabLab’u i Akademii. Następnie należy wybrać preferowaną godzinę zajęć oraz temat 

warsztatów. Należy przy tym zwrócić uwagę na limit miejsc w poszczególnych FabLab’ach i 

Akademii. Istnieje możliwość rezerwacji jednocześnie 2 bloków zajęć np. jeden po drugim. 

4. Maksymalna liczba osób biorąca udział w zajęciach jest regulowana przez poszczególne FabLab’y 

indywidualnie oraz przez Akademię i jest zapisana w systemie zapisów obok nazwy warsztatu.  

5. Po przekierowaniu na stronę „Formularz do zapisów dla grup” należy wypełnić formularz 

zgłoszeniowy. Obowiązkowo należy podać: 

a. nazwę szkoły/placówki do jakiej uczęszcza grupa,  

b. typ placówki,  

c. miejscowość, 

d. numer klasy, 

e. liczbę uczestników, 

f. przedział wiekowy uczestników, 

g. liczbę opiekunów, 

h. zaznaczyć z listy rozwijanej „tak”, „nie”, aby określić czy to pierwsza wizyta grupy w 

wybranym FabLab’ie. 

6. W polu „informacje dodatkowe” można wpisać informacje pomocne przy organizacji zajęć np. 

ilość osób z niepełnosprawnościami, specjalne potrzeby uczestników itp. 

7. W rubryce „Kontakt do osoby rejestrującej” należy obowiązkowo podać dane osoby dokonującej 

rezerwacji; 

a. Imię, 

b. Nazwisko, 

c. Adres mailowy, 

d. Numer telefonu. 

8. W rubryce „Obowiązkowe zgody i informacje” znajdują się dokumenty, po zapoznaniu się z 

którymi należy zatwierdzić poprzez zaznaczenie kwadratowego pola wyboru. 

9. Po prawidłowym wypełnieniu formularza i kliknięciu przycisku „Wyślij” na podany adres mailowy 

zostanie przesłana informacja zawierająca podsumowanie / potwierdzenie zapisu na wybrane 

warsztaty i komplet informacji oraz dokumentów niezbędnych do aktywnego uczestnictwa w 

zajęciach.  

10. Czas na wypełnienie formularza to 7 minut. W tym czasie zaznaczone warsztaty są zablokowane 

dla innych użytkowników. 

11. Odwołanie warsztatu przez osobę zapisującą jest możliwe za pośrednictwem linka, który został 

wysłany w wiadomości zwrotnej po dokonaniu zapisu.  



12. Warsztat należy odwołać nie później niż na 48 godziny przed rozpoczęciem zajęć. Brak informacji 

w określonym przedziale czasowym lub brak obecności na warsztacie jest rozstrzygany poprzez 

regulamin poszczególnego FabLab’u oraz Akademii. 

13. Czas trwania zajęć jest każdorazowo określony przez FabLab i Akademię. W sytuacji, gdy grupa 

przybędzie z opóźnieniem, Instruktor ma prawo skrócić czas trwania zajęć o czas spóźnienia tak, 

aby zajęcia zakończyły się zgodnie z planem. 

14. Koordynator może wypisać grupę z udziału w zajęciach z powodu złamania regulaminu pracowni 

lub Akademii. 

15. Limit zapisu dla grup określa regulamin danego FabLab’u. 

16. W zajęciach organizowanych przez Synergię mogą uczestniczyć niepełnoletni oraz pełnoletni 

uczestnicy. Wyjątek stanowią warsztaty, które w swoim opisie mają dodatkową informację 

odnośnie do wieku uczestników odmienną niż tę, o której mowa w zdaniu poprzednim. 

17. Osoba dokonująca zapisu w systemie zapisów jest zobowiązana do przekazania dokumentów, o 

których mowa w punkcie 9 do osoby odpowiedzialnej za udział grupy w zajęciach, uczestników 

warsztatów / prawnych opiekunów. 

18. Przed rozpoczęciem warsztatów Instruktor weryfikuje dostarczoną dokumentację oraz decyduje o 

możliwości uczestnictwa osób w zajęciach. 

19. Rolą Instruktora jest wyłącznie prowadzenie zajęć w pracowni. Instruktor nie może przejąć opieki 

nad niepełnoletnimi uczestnikami warsztatów i nie odpowiada za ich bezpieczeństwo. 

20. Każda zorganizowana grupa osób niepełnoletnich biorąca udział w warsztatach musi pozostawać 

pod opieką opiekunów. 

21. Podczas zajęć organizowanych przez Synergię opiekunowie grup muszą być obecni przez cały czas 

trwania zajęć, dbając o utrzymanie dyscypliny i bezpieczeństwo osób niepełnoletnich, a w razie 

potrzeby także świadcząc pomoc w prowadzeniu zajęć. 

22. Opiekun ponosi odpowiedzialność za zachowanie swoich podopiecznych oraz za wyrządzone 

przez nich szkody. 

 

§ 3 

Osoby Indywidualne 

 

1. Synergia prowadzi zajęcia dla osób indywidualnych po wcześniejszej rezerwacji miejsca w 

systemie zapisów. 

2. Zapisu na zajęcia należy dokonać poprzez wybranie w systemie FabLab’u lub Akademii oraz 

dostępnej daty z kalendarza lub początkowe określenie preferowanej daty z kalendarza a 

następnie dostępnego FabLab’u. Następnie należy wybrać preferowaną godzinę zajęć oraz 

temat warsztatów. Należy przy tym zwrócić uwagę na limit miejsc w poszczególnych 

FabLab’ach. 

3. W zajęciach w FabLab’ach mogą uczestniczyć dzieci w wieku od 5 lat oraz ich opiekunowie. W 

zajęciach Akademii mogą brać udział dzieci w wieku powyżej 15 lat. 

Niepełnoletni do 18 roku życia uczestniczą w warsztatach wraz z opiekunami (w takim 

przypadku należy dokonać rezerwacji biletów dla wszystkich osób niepełnoletnich i 

pełnoletnich). Wyjątek stanowią warsztaty, które są oznaczone jako zajęcia dla osób poniżej 

18 roku życia i biorą w nich udział tylko niepełnoletni uczestnicy, a opiekunowie są 



zobowiązani do pozostania na terenie pracowni. W takim przypadku dokonuje się rezerwacji 

tylko dla niepełnoletniego uczestnika.  

4.  Maksymalna liczba osób biorąca udział w zajęciach jest regulowana przez poszczególny FabLab 

lub w Akademii indywidualnie i jest zapisana obok nazwy warsztatu  

5. Aby dokonać rezerwacji należy podać wiek osoby niepełnoletniej oraz liczbę osób dorosłych 

uczestniczących w zajęciach. Jeśli obecność opiekunów w warsztatach nie jest wymagana 

przez FabLab w polu „ilość osób dorosłych” należy wpisać „0”. Uzupełnione pola należy 

zatwierdzić poprzez naciśniecie przycisku „Zapisz się”, 

6. Po przekierowaniu na stronę „Formularz do zapisów dla osoby indywidualnej” w rubryce 

„Kontakt do osoby rejestrującej” należy obowiązkowo podać dane osoby dokonującej 

rezerwacji; 

a. Imię, 

b. Nazwisko, 

c. Adres mailowy, 

d. Numer telefonu. 

7. W rubryce „Obowiązkowe zgody i informacje” znajdują się dokumenty, które po zapoznaniu 

się należy zatwierdzić poprzez zaznaczenie kwadratowego pola wyboru. 

8. Po prawidłowym wypełnieniu formularza i kliknięciu przycisku „Wyślij” na podany adres 

mailowy zostanie przesłana informacja zawierająca podsumowanie/ potwierdzenie zapisu na 

wybrane warsztaty, komplet informacji oraz dokumentów niezbędnych do aktywnego 

uczestnictwa w zajęciach.  

9. Osoba zapisująca na wypełnienie formularza ma 7 minut. W tym czasie zaznaczone warsztaty 

są zablokowane dla innych użytkowników. 

10. Odwołanie warsztatu przez osobę zapisującą jest możliwe za pośrednictwem linka, który 

został wysłany w wiadomości zwrotnej po dokonaniu zapisu. 

11. Instruktorzy FabLab’u i Akademii nie zapewniają opieki oraz nie ponoszą odpowiedzialności 

za niepełnoletnich uczestników w trakcie warsztatów. 

12. Maksymalna liczba osób biorąca udział w zajęciach jest regulowana przez każdy FabLab oraz 

Akademię indywidualnie i jest zapisana w regulaminie poszczególnych pracowni oraz 

Akademii.  

13. Odwołanie warsztatu przez Uczestnika jest możliwe za pośrednictwem linka, który zostanie 

wysłany w wiadomości zwrotnej po dokonaniu zapisu. Brak informacji w określonym 

przedziale czasowym lub brak obecności na warsztacie jest rozstrzygany poprzez regulamin 

poszczególnego FabLab’u i Akademii. 

§ 4 

 
Lista Rezerwowa 

 
1 Lista rezerwowa dostępna jest zarówno dla grup zorganizowanych jak i osób indywidualnych. 
2 Aby zapisać się na listę rezerwową należy wybrać FabLab lub Akademię, warsztat oraz godzinę a 
następnie wypełnić formularz zgłoszeniowy następującymi danymi:  
- Imię 
- Nazwisko 
- Nazwę placówki (w przypadku grup zorganizowanych) 
- Adres mailowy 



- Numer telefonu 
3 W rubryce „Obowiązkowe zgody i informacje” znajdują się dokumenty, po zapoznaniu się z którymi 
należy zatwierdzić poprzez zaznaczenie kwadratowego pola wyboru. 
4 Po prawidłowym wypełnieniu formularza i kliknięciu przycisku „Wyślij” na podany adres mailowy 
zostanie przesłana informacja zawierająca podsumowanie / potwierdzenie zapisanie się na listę 
rezerwową. 
5 Zapisanie się na listę rezerwową nie jest jednoznaczne z zapisaniem się na wybrane zajęcia.  
6 Wypisanie się z listy rezerwowej przez osobę zapisującą jest możliwe za pośrednictwem linka, który 
został wysłany w wiadomości zwrotnej po dokonaniu zapisu. 
7 W przypadku zwolnienia się miejsca na wybrany warsztaty, do wszystkich osób z listy rezerwowej 
zostaną wysłane automatyczne wiadomości z informacją o wolnym miejscu na zajęcia. 

 

§ 5 

Zasady porządkowe 

1. Uczestnicy zobowiązani są do stosowania się do poleceń i zaleceń Instruktora. 

2. Za zniszczenia mienia powstałe przez osoby niepełnoletnie podczas trwania zajęć odpowiadają 

(również materialną) opiekunowie zorganizowanych grup uczestników osób niepełnoletnich oraz 

opiekunowie uczestników osób niepełnoletnich, którzy są zobowiązani do ciągłej obecności podczas 

trwania zajęć. 

3. Za bezpieczeństwo uczestników zajęć edukacyjnych organizowanych przez Synergię 

odpowiedzialność prawną ponoszą opiekunowie zorganizowanych grup uczestników osób 

niepełnoletnich oraz opiekunowie uczestników osób niepełnoletnich. 

4. Obowiązkiem uczestników zajęć lub ich opiekunów jest odpowiednie zabezpieczenie 

pozostawionych rzeczy osobistych. Synergia nie ponosi odpowiedzialności za straty wynikłe w tym 

zakresie. 

5. Osobom uczestniczącym w warsztatach zakazuje się: 

a. wynoszenia elementów wyposażenia Synergii poza jego teren; 

b. przenoszenia elementów wyposażenia Synergii poza przeznaczone dla nich miejsca; 

c. niszczenia jakichkolwiek elementów wyposażenia Synergii; 

d. wprowadzania na warsztat zwierząt, z wyłączeniem psów przewodników i psów 

asystujących; 

e. wnoszenia i spożywania alkoholu, palenia tytoniu, wnoszenia i korzystania ze środków 

odurzających, korzystania z papierosów elektronicznych; 

f. prowadzenia działalności handlowej; prowadzenia działalności reklamowej lub agitacji 

politycznych; 

6. Na warsztatach obwiązuje zakaz przebywania osób nietrzeźwych, znajdujących się pod wpływem 

środków odurzających lub zachowujących się w ten sposób, że zagrażają bezpieczeństwu innych osób 

lub naruszających ogólnie przyjęte normy porządku publicznego. 

7. Osoby naruszające powyższe zakazy zostaną wyproszone z warsztatów. 



8. W przypadku ogłoszenia komunikatu o ewakuacji wszystkie osoby przebywające podczas zajęć są 

zobowiązane do bezzwłocznego opuszczenia budynku najbliższym wyjściem ewakuacyjnym i 

bezwzględnego podporządkowania się poleceniom pracowników Synergii. 

 

§ 6 

Postanowienia końcowe 

W zakresie spraw nieobjętych niniejszym regulaminem oraz regulaminem FabLab’u decyzje 

podejmuje Dyrektor Synergii. 

 

 

 

 

 


