Regulamin
Zapisow na zajecia w FabLab’ach oraz w ramach Akademii Synergii prowadzonych przez
Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia”

§1
Postanowienia Ogélne

1. Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych ,Synergia” to jednostka organizacyjna m. st.
Warszawy realizujgca zadania gminy i powiatu z zakresu innowacyjnych przedsiewzie¢ i projektéw
zwigzanych z obszarem pomocy spotecznej, wspierania rodziny, aktywnosci obywatelskiej, integracji
miedzypokoleniowe] i miedzykulturowej, ekologii, rozwoju ustug spotecznych, kultury, sportu oraz
profilaktyki zdrowotnej.

2. FablLab’y to pracownie kreatywne prowadzone przez Warszawskie Laboratorium Innowacji
Spotecznych ,Synergia”.

3. Akademia Synergii (dalej Akademia) to formuta zaje¢ pozwalajgca generowac pomysty na warsztaty
z wykorzystaniem metody Design Thinking, ktdre nastepnie mogg by¢ realizowane w funkcjonujacych
Fablab’ach.

4.llekroé w niniejszym Regulaminie uzyte jest okreslenie:

a. Synergia, nalezy przez to rozumie¢ Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych
»Synergia” przy ul. Markowskiej 16,

b. zajecia lub warsztaty, nalezy przez to rozumieé zajecia odbywajace sie w FabLab’ach i w
Akademii organizowane przez Warszawskie Laboratorium Innowacji Spotecznych ,,Synergia”),

c. Uczestnik, nalezy przez to rozumiec kazdg osobe uczestniczgcg w zajeciach,

d. Opiekun, rodzic, rodzice, nalezy przez to rozumiec opiekuna, opiekuna prawnego
Uczestnika, sprawujgcego opieke nad niepetnoletnim uczestnikiem zaje¢ oraz
odpowiedzialnego za jego bezpieczenstwo,

e. Koordynator, nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiadajaca za funkcjonowanie pracowni i
Akademii oraz zapisy na zajecia.,

f. Instruktor, nalezy przez to rozumie¢ osobe prowadzaca zajecia w FablLab’ie i Akademii,

g. Placdwka ogdlnodostepna, nalezy przez to rozumiec grupe uczestnikow np. z przedszkoli,
szkét podstawowych, licedw, technikdw, swietlic, edukacji domowej, stowarzyszen, fundacji,
klubéw, Osrodkdw Pomocy Spotecznej etc.

h. Placéwka specjalna, nalezy przez to rozumiec grupe uczestnikéw np. z Placowek Wsparcia
Dziennego, Osrodkow Wychowawczych, placowek z obszaru pieczy zastepczej, stowarzyszen i
fundacji dziatajgcych na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami etc.

5. W Fablab’ach i Akademii odbywajg sie zajecia dla grup zorganizowanych oraz oséb indywidualnych.
6. Zajecia w FabLab’ach i Akademii sg bezptatne.

7. Rezerwacji zaje¢ w FabLab’ach i Akademii nalezy dokona¢ za pomocg formularza zgtoszeniowego
znajdujgcego sie na stronie www.synergia.warszawa.pl/zapisy
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§2
Zajecia dla grup zorganizowanych

W Synergii obowigzuje podziat zapisdw na uczestnictwo w warsztatach na placowki
ogdlnodostepne i placéwki specjalne. Placdwki specjalne majg priorytet w dokonywaniu
rezerwacji zaje¢ w systemie zapiséw nie krétszy niz 3 dni robocze.
Synergia prowadzi zajecia dla grup zorganizowanych po wczesniejszej rezerwacji w systemie
zapisow.
Zapisu grupy nalezy dokona¢ poprzez wybranie w systemie FabLab’u lub Akademii oraz dostepnej
daty z kalendarza lub poczatkowe okreslenie preferowanej daty z kalendarza, a nastepnie
dostepnego FabLab’u i Akademii. Nastepnie nalezy wybra¢ preferowang godzine zajeé oraz temat
warsztatow. Nalezy przy tym zwrdci¢ uwage na limit miejsc w poszczegdlnych FablLab’ach i
Akademii. Istnieje mozliwos¢ rezerwacji jednoczes$nie 2 blokdw zaje¢ np. jeden po drugim.
Maksymalna liczba osdb biorgca udziat w zajeciach jest regulowana przez poszczegdlne FabLab’y
indywidualnie oraz przez Akademie i jest zapisana w systemie zapiséw obok nazwy warsztatu.
Po przekierowaniu na strone ,Formularz do zapiséw dla grup” nalezy wypetnic¢ formularz
zgtoszeniowy. Obowigzkowo nalezy podac:

a. nazwe szkoty/placowki do jakiej uczeszcza grupa,
typ placéwki,
miejscowos¢,
numer klasy;,
liczbe uczestnikéw,
przedziat wiekowy uczestnikow,
liczbe opiekundw,
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zaznaczy¢ z listy rozwijanej ,tak”, ,,nie”, aby okresli¢ czy to pierwsza wizyta grupy w
wybranym FablLab’ie.

W polu ,informacje dodatkowe” mozna wpisa¢ informacje pomocne przy organizacji zaje¢ np.
ilos¢ 0sbéb z niepetnosprawnosciami, specjalne potrzeby uczestnikéw itp.

W rubryce ,Kontakt do osoby rejestrujgcej” nalezy obowigzkowo podac dane osoby dokonujacej
rezerwacji;

a. Imig,

b. Nazwisko,

c. Adres mailowy,

d. Numer telefonu.

W rubryce ,Obowigzkowe zgody i informacje” znajdujg sie dokumenty, po zapoznaniu sie z
ktoérymi nalezy zatwierdzi¢ poprzez zaznaczenie kwadratowego pola wyboru.

Po prawidtowym wypetnieniu formularza i kliknieciu przycisku , Wyslij” na podany adres mailowy
zostanie przestana informacja zawierajgca podsumowanie / potwierdzenie zapisu na wybrane
warsztaty i komplet informacji oraz dokumentéw niezbednych do aktywnego uczestnictwa w
zajeciach.

Czas na wypetnienie formularza to 7 minut. W tym czasie zaznaczone warsztaty sg zablokowane
dla innych uzytkownikow.

Odwotanie warsztatu przez osobe zapisujgcg jest mozliwe za posrednictwem linka, ktory zostat
wystany w wiadomosci zwrotnej po dokonaniu zapisu.
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Warsztat nalezy odwotac¢ nie pdzniej niz na 48 godziny przed rozpoczeciem zajeé. Brak informacji
w okreslonym przedziale czasowym lub brak obecnosci na warsztacie jest rozstrzygany poprzez
regulamin poszczegélnego FablLab’u oraz Akademii.

Czas trwania zajec jest kazdorazowo okreslony przez FabLab i Akademie. W sytuacji, gdy grupa
przybedzie z opdznieniem, Instruktor ma prawo skrdcié¢ czas trwania zajec o czas spdznienia tak,
aby zajecia zakoniczyty sie zgodnie z planem.

Koordynator moze wypisa¢ grupe z udziatu w zajeciach z powodu ztamania regulaminu pracowni
lub Akademii.

Limit zapisu dla grup okresla regulamin danego FabLab’u.

W zajeciach organizowanych przez Synergie mogg uczestniczy¢ niepetnoletni oraz petnoletni
uczestnicy. Wyjagtek stanowig warsztaty, ktére w swoim opisie majg dodatkowg informacje
odnosnie do wieku uczestnikdw odmienng niz te, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim.

Osoba dokonujgca zapisu w systemie zapiséw jest zobowigzana do przekazania dokumentéw, o
ktdrych mowa w punkcie 9 do osoby odpowiedzialnej za udziat grupy w zajeciach, uczestnikéw
warsztatow / prawnych opiekundw.

Przed rozpoczeciem warsztatdw Instruktor weryfikuje dostarczong dokumentacje oraz decyduje o
mozliwosci uczestnictwa osdb w zajeciach.

Rolg Instruktora jest wytgcznie prowadzenie zaje¢ w pracowni. Instruktor nie moze przejgé opieki
nad niepetnoletnimi uczestnikami warsztatdw i nie odpowiada za ich bezpieczenstwo.

Kazda zorganizowana grupa oséb niepetnoletnich biorgca udziat w warsztatach musi pozostawac
pod opieka opiekundw.

Podczas zaje¢ organizowanych przez Synergie opiekunowie grup muszg byé obecni przez caty czas
trwania zaje¢, dbajac o utrzymanie dyscypliny i bezpieczenstwo osdb niepetnoletnich, a w razie
potrzeby takze swiadczgc pomoc w prowadzeniu zajec.

Opiekun ponosi odpowiedzialnos$¢ za zachowanie swoich podopiecznych oraz za wyrzadzone
przez nich szkody.

§3

Osoby Indywidualne

1. Synergia prowadzi zajecia dla 0oséb indywidualnych po wczesniejszej rezerwacji miejsca w
systemie zapisow.

2. Zapisu na zajecia nalezy dokonaé poprzez wybranie w systemie FabLab’u lub Akademii oraz
dostepnej daty z kalendarza lub poczgtkowe okreslenie preferowanej daty z kalendarza a
nastepnie dostepnego FablLab’u. Nastepnie nalezy wybrac preferowang godzine zajeé oraz
temat warsztatéw. Nalezy przy tym zwrdci¢ uwage na limit miejsc w poszczegdlnych
FabLab’ach.

3. W zajeciach w FabLab’ach mogg uczestniczy¢ dzieci w wieku od 5 lat oraz ich opiekunowie. W
zajeciach Akademii mogg brac¢ udziat dzieci w wieku powyzej 15 lat.

Niepetnoletni do 18 roku zycia uczestniczg w warsztatach wraz z opiekunami (w takim
przypadku nalezy dokonac rezerwacji biletow dla wszystkich oséb niepetnoletnich i
petnoletnich). Wyjatek stanowig warsztaty, ktére sg oznaczone jako zajecia dla oséb ponizej
18 roku zycia i biorg w nich udziat tylko niepetnoletni uczestnicy, a opiekunowie sg



zobowigzani do pozostania na terenie pracowni. W takim przypadku dokonuje sie rezerwacji
tylko dla niepetnoletniego uczestnika.

4. Maksymalna liczba osdéb biorgca udziat w zajeciach jest regulowana przez poszczegélny FablLab

lub w Akademii indywidualnie i jest zapisana obok nazwy warsztatu

5. Aby dokonaé rezerwacji nalezy poda¢ wiek osoby niepetnoletniej oraz liczbe oséb dorostych
uczestniczgcych w zajeciach. Jesli obecnos$¢ opiekundw w warsztatach nie jest wymagana
przez FablLab w polu ,ilo$¢ oséb dorostych” nalezy wpisaé ,,0”. Uzupetnione pola nalezy
zatwierdzi¢ poprzez nacisniecie przycisku ,Zapisz sie”,

6. Po przekierowaniu na strone ,,Formularz do zapiséw dla osoby indywidualnej” w rubryce
,Kontakt do osoby rejestrujgcej” nalezy obowigzkowo poda¢ dane osoby dokonujgcej
rezerwacji;

a. Imig,

b. Nazwisko,

c. Adres mailowy,
d. Numer telefonu.

7. W rubryce ,Obowigzkowe zgody i informacje” znajduja sie dokumenty, ktére po zapoznaniu
sie nalezy zatwierdzi¢ poprzez zaznaczenie kwadratowego pola wyboru.

8. Po prawidtowym wypetnieniu formularza i kliknieciu przycisku ,\Wyslij” na podany adres
mailowy zostanie przestana informacja zawierajgca podsumowanie/ potwierdzenie zapisu na
wybrane warsztaty, komplet informacji oraz dokumentéw niezbednych do aktywnego
uczestnictwa w zajeciach.

9. Osoba zapisujgca na wypetnienie formularza ma 7 minut. W tym czasie zaznaczone warsztaty
sg zablokowane dla innych uzytkownikéw.

10. Odwotanie warsztatu przez osobe zapisujgcg jest mozliwe za posrednictwem linka, ktory
zostat wystany w wiadomosci zwrotnej po dokonaniu zapisu.

11. Instruktorzy FablLab’u i Akademii nie zapewniajg opieki oraz nie ponoszg odpowiedzialnosci
za niepetnoletnich uczestnikdw w trakcie warsztatow.

12. Maksymalna liczba osdb biorgca udziat w zajeciach jest regulowana przez kazdy FabLab oraz
Akademie indywidualnie i jest zapisana w regulaminie poszczegdlnych pracowni oraz
Akademii.

13. Odwotanie warsztatu przez Uczestnika jest mozliwe za posrednictwem linka, ktéry zostanie
wystany w wiadomosci zwrotnej po dokonaniu zapisu. Brak informacji w okreslonym
przedziale czasowym lub brak obecnosci na warsztacie jest rozstrzygany poprzez regulamin
poszczegdlnego FabLab’u i Akademii.

§4

Lista Rezerwowa

1 Lista rezerwowa dostepna jest zarowno dla grup zorganizowanych jak i oséb indywidualnych.

2 Aby zapisad sie na liste rezerwowag nalezy wybrac¢ FablLab lub Akademie, warsztat oraz godzine a
nastepnie wypetnic¢ formularz zgtoszeniowy nastepujgcymi danymi:

- Imie

- Nazwisko

- Nazwe placowki (w przypadku grup zorganizowanych)

- Adres mailowy



- Numer telefonu

3 W rubryce ,,Obowigzkowe zgody i informacje” znajdujg sie dokumenty, po zapoznaniu sie z ktérymi
nalezy zatwierdzi¢ poprzez zaznaczenie kwadratowego pola wyboru.

4 Po prawidtowym wypetnieniu formularza i kliknieciu przycisku ,,Wyslij” na podany adres mailowy
zostanie przestana informacja zawierajgca podsumowanie / potwierdzenie zapisanie sie na liste
rezerwowa.

5 Zapisanie sie na liste rezerwowa nie jest jednoznaczne z zapisaniem sie na wybrane zajecia.

6 Wypisanie sie z listy rezerwowej przez osobe zapisujgcg jest mozliwe za posrednictwem linka, ktéry
zostat wystany w wiadomosci zwrotnej po dokonaniu zapisu.

7 W przypadku zwolnienia sie miejsca na wybrany warsztaty, do wszystkich oséb z listy rezerwowej
zostang wystane automatyczne wiadomosci z informacjg o wolnym miejscu na zajecia.

§5
Zasady porzgdkowe
1. Uczestnicy zobowigzani sg do stosowania sie do polecen i zalecen Instruktora.

2. Za zniszczenia mienia powstate przez osoby niepetnoletnie podczas trwania zaje¢ odpowiadajg
(réwniez materialng) opiekunowie zorganizowanych grup uczestnikow osdb niepetnoletnich oraz
opiekunowie uczestnikéw oséb niepetnoletnich, ktdrzy sg zobowigzani do ciggtej obecnosci podczas
trwania zajec.

3. Za bezpieczenstwo uczestnikéw zajec edukacyjnych organizowanych przez Synergie
odpowiedzialno$é prawng ponoszg opiekunowie zorganizowanych grup uczestnikéw oséb
niepetnoletnich oraz opiekunowie uczestnikéw osdb niepetnoletnich.

4. Obowigzkiem uczestnikdéw zajeé lub ich opiekundéw jest odpowiednie zabezpieczenie
pozostawionych rzeczy osobistych. Synergia nie ponosi odpowiedzialnosci za straty wynikte w tym
zakresie.

5. Osobom uczestniczgcym w warsztatach zakazuje sie:
a. wynoszenia elementéw wyposazenia Synergii poza jego teren;
b. przenoszenia elementédw wyposazenia Synergii poza przeznaczone dla nich miejsca;
c. niszczenia jakichkolwiek elementéw wyposazenia Synergii;
d. wprowadzania na warsztat zwierzat, z wytgczeniem psow przewodnikéw i psow
asystujacych;
e. wnoszenia i spozywania alkoholu, palenia tytoniu, wnoszenia i korzystania ze srodkow
odurzajgcych, korzystania z papieroséw elektronicznych;

f. prowadzenia dziatalnosci handlowej; prowadzenia dziatalnosci reklamowej lub agitacji
politycznych;

6. Na warsztatach obwigzuje zakaz przebywania osdb nietrzezwych, znajdujacych sie pod wptywem
Srodkéw odurzajgcych lub zachowujgcych sie w ten sposdb, ze zagrazajg bezpieczenstwu innych oséb
lub naruszajgcych ogdlnie przyjete normy porzgdku publicznego.

7. Osoby naruszajace powyzsze zakazy zostang wyproszone z warsztatow.



8. W przypadku ogtoszenia komunikatu o ewakuacji wszystkie osoby przebywajace podczas zajec sg
zobowigzane do bezzwtocznego opuszczenia budynku najblizszym wyjsciem ewakuacyjnym i
bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom pracownikéw Synergii.

§6
Postanowienia koncowe

W zakresie spraw nieobjetych niniejszym regulaminem oraz regulaminem FabLab’u decyzje
podejmuje Dyrektor Synergii.



