ZARZADZENIE NR 2855/2023
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 29 wrzesnia 2023 r.

w sprawie dysponowania pomieszczeniami reprezentacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40,
572, 1463 i 1688) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Pomieszczeniami reprezentacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa s3:
1) w budynku Patacu Wielopolskich przy Placu Wszystkich Swietych 3-4:
a) sala Obrad Rady Miasta Krakowa im. Stanistawa Wyspianskiego wraz
z foyer,
b) salaim.J. Lea,
c) sala Kupiecka,
d) sala Portretowa,
¢) salaim. J. Dietla,
f) salanr303,
g) hol Kamienny;
2) sale obrad i konferencyjne w budynkach:
a) os.Zgody 2,
b) ul. Wielopole 17a,
c) Rynek Podgorski 1 - sala im. F. Maryewskiego.

2. Pomieszczenia reprezentacyjne Urzedu Miasta Krakowa stuzg do
organizowania:

1) sesji Rady Miasta Krakowa;

2) posiedzen Komisji Rady Miasta Krakowa;

3) spotkan Prezydenta Miasta Krakowa;

4) spotkan organizowanych przez: ZastgpcOw Prezydenta Miasta Krakowa, Skarbnika
Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta
Krakowa, Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, Kluby Radnych Miasta Krakowa
oraz przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskie jednostki
organizacyjne;

5) przedsigwzi¢¢ organizowanych przez podmioty zewnetrzne.

3. W imieniu Prezydenta Miasta Krakowa dysponentem pomieszczen jest Dyrektor
Wydziatu Obstugi Urzedu z zastrzezeniem § 4 ust. 2.

4. Pomieszczenia objete nadzorem konserwatorskim to:

1) sala Obrad Rady Miasta Krakowa im. Stanistawa Wyspianskiego wraz z foyer;

2) salaim. J. Lea;

3) sala Kupiecka;

4) sala Portretowa;

5) sala im. J. Dietla;

6) hol Kamienny;

7) sala im. F. Maryewskiego.

5. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki
organizacyjne oraz podmioty zewnetrzne ponosza odpowiedzialno$¢ za organizowane przez
siebie spotkania i inne wydarzenia, w szczegolnosci za:

1) weryfikacj¢ oséb uczestniczacych w wydarzeniu;



2) nadzor nad utrzymaniem porzadku i1 czystosci w trakcie trwania wydarzenia;

3) przestrzeganie wewnetrznych regulacji dotyczacych bezpieczenstwa, obowigzujacych
w Urzedzie Miasta Krakowa, w tym przepiséw p.poz.;

4) usunigcie materiatow szkoleniowych, promocyjnych, informacyjnych itp. po
zakonczeniu wydarzenia;

5) niezwloczny demontaz stoisk, eksponatow itp. (lub w terminach i czasie uzgodnionym
z Wydziatem Obstugi Urzedu);

6) egzekwowanie od firm cateringowych doprowadzenia do porzadku i pozostawienia
w czystosci pomieszczen, w ktorych prowadzony byt catering;

7) przekazanie Wydzialowi Obslugi Urzedu danych kontaktowych podmiotow
swiadczacych ustugi dodatkowe dla wydarzenia;

8) egzekwowanie calkowitego zakazu palenia wyrobow tytoniowych, ziolowych
1 papierosow elektronicznych w budynkach Urzedu Miasta Krakowa;

9) egzekwowanie zakazu wnoszenia niebezpiecznych przedmiotow do pomieszczen
reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, w szczegolnosci otwartych zrodet ognia;

10) egzekwowanie zakazu wnoszenia napojow oraz jedzenia do sali Obrad Rady Miasta
Krakowa oraz foyer sali Obrad Rady Miasta Krakowa;

11) egzekwowanie zakazu podawania i spozywania wina czerwonego we wszystkich
pomieszczeniach reprezentacyjnych;

12) egzekwowanie zakazu umieszczania w budynkach i na terenie Urzedu Miasta
Krakowa, w tym takze w pomieszczeniach reprezentacyjnych: plakatow
informacyjnych i innych no$nikéw informacji na $cianach, drzwiach, oknach itp.

6. Ze wzgledu na zabytkowy charakter pomieszczen reprezentacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa organizacja wydarzen w godzinach nocnych podlega ograniczeniu.
7. W celu realizacji zobowigzan wynikajacych z ust. 5 Organizator wydarzenia:
1) wyznacza osob¢ odpowiedzialng za ich realizacje;
2) osoba wyznaczona ma obowigzek przebywac¢ w miejscu wydarzenia przez czas jego
trwania;
3) wyznaczenie osoby nast¢puje poprzez umieszczenie jej danych osobowych oraz
kontaktu telefonicznego odpowiednio:
a) we wniosku o rezerwacj¢ pomieszczenia stanowigcym zalgcznik nr 1
zarzadzenia;
b) we wniosku o wynajem pomieszczen reprezentacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa stanowigcym zatacznik nr 2 zarzadzenia;
4) Organizator moze dokona¢ zmiany osoby, o ktéorej mowa w pkt. 3, do czasu
rozpoczgcia wydarzenia. Powyzsza zmiang Organizator przekazuje pisemnie lub
drogg mailowa do Wydziatu Obstugi Urzedu.

§ 2.1. Udostepnianie pomieszczen w celach, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1-4 jest
bezplatne oraz nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku o rezerwacje pomieszczen,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, przestanego przez komoérke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa lub miejska jednostke organizacyjna do Wydziatu Obstugi Urzedu.

2. W przypadku wnioskowania o udost¢pnianie pomieszczen reprezentacyjnych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa lub miejskie jednostki organizacyjne na
potrzeby podmiotéw zewnetrznych, obowigzkiem wnioskujgcego jest rozeznanie czy podmiot
zewnetrzny pobiera oplate od uczestnikow wydarzenia (odpowiedz w pkt. 12 zatacznika nr 1
do zarzadzenia). W przypadku odpowiedzi twierdzacej w ramach pkt. 12 zatacznika nr 1
zarzadzenia, pomieszczenia udostgpniane sg odptatnie, zgodnie z wlasciwym poleceniem
stuzbowym Dyrektora Magistratu oraz zgodnie z zasadami o jakich mowa w § 4.

3. Organizator odpowiada za wszystkie szkody powstale w zwigzku
z udostepnieniem pomieszczen reprezentacyjnych, w tym szkody w pomieszczeniach,
budynkach oraz na terenie Urzedu Miasta Krakowa, w szczeg6lno$ci odpowiada za:



zniszczenie mebli, obrazéw, parkietow, urzadzen technicznych i sanitarnych, uszkodzenie
$cian, kradzieze wyposazenia itp. i jest zobowigzany do usunig¢cia szkdd, naprawy oraz do
pokrycia wszelkich kosztow powstatych na skutek niewtasciwego uzytkowania.

4. W przypadku powstania szkdod w udost¢pnianych pomieszczeniach, koszty
wszystkich napraw i1 renowacji ponosi Organizator. Pomieszczenia reprezentacyjne objete
nadzorem konserwatorskim wymagaja szczegdlnej dbatosci i w przypadku powstania szkod, w
tym takze spowodowanych uszkodzeniem lub zalaniem parkietu/Scian/mebli napojami lub
innymi substancjami, ktoére narusza stan pierwotny, wszelkie koszty renowacji ponosi
Organizator.

5. Organizator ma obowigzek na wiasny koszt i we wlasnym zakresie, po
uprzednim otrzymaniu zgody Wydziatu Obslugi Urzedu, do zabezpieczenia wydarzenia
i zapewnienia ochrony, w przypadku, gdy wymaga tego jego charakter lub specyfika
organizowanego wydarzenia. Dodatkowa ochrona moze by¢ zapewniona wylagcznie przez firme¢
wspotpracujaca z Urzedem Miasta Krakowa, na podstawie odrgbnej umowy zawartej przez
Organizatora.

6. Poczestunek dla uczestnikow wydarzenia moze by¢ zorganizowany po
wczesniejszym poinformowaniu Wydziatu Obstugi Urzedu oraz wytacznie w pomieszczeniach
do tego wyznaczonych, tj. w: sali J. Lea, sali J. Dietla, sali Kupieckiej i sali Portretowe;.

7. W przypadku, gdy wskazany we wniosku termin rezerwacji preferowanych
pomieszczen jest zajety, Wydziat Obstugi Urzedu niezwtocznie informuje wnioskodawce o tym
fakcie drogag elektroniczng, wskazujac mozliwe wolne terminy rezerwacji wybranych
pomieszczen, badZ inne wolne pomieszczenia w wybranym terminie.

§ 3. Pierwszenstwo rezerwacji pomieszczen reprezentacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa majg podmioty wymienione w § 1 ust. 2 pkt 1-4.

§ 4.1. Podmioty zewnetrzne moga wystgpi¢ o Wwynajgcie pomieszczen
reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa w terminach niezarezerwowanych przez
podmioty wymienione w § 1 ust. 2 pkt 1-4.

2. Wynajem pomieszczen reprezentacyjnych podmiotom zewne¢trznym wymaga
kazdorazowo pisemnej zgody Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Podmiot zewngtrzny ubiegajacy si¢ 0 Wwynajecie  pomieszczenia
reprezentacyjnego zobowigzany jest ztozy¢ do Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu pisemny
wniosek, bedacy zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia. Wniosek sktada co najmniej na 30 dni
kalendarzowych przed terminem planowanego przedsiewzigcia.

4. Jezeli wynajecie pomieszczenia pozostaje w zwigzku z prowadzong
dziatalnos$cig gospodarcza wniosek nalezy rozpatrywaé z uwzglednieniem zapisow § 5.
Wydzial Obstugi Urzedu wydaje opini¢ w terminie 2 dni roboczych i przekazuje wniosek do
Kancelarii Prezydenta.

5. Kancelaria Prezydenta wydaje opini¢ w terminie do 2 dni roboczych i zwraca
wniosek do Wydziatu Obstugi Urzedu.

6. W zalezno$ci od potrzeb, Wydzial Obstugi Urzedu moze zasiggna¢ opinii
merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa, ktéra wydaje ja w terminie do
2 dni roboczych.

7. Po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Krakowa, Wydzial Obstugi Urzedu
sporzadza i podpisuje umowe najmu, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

8. Najemca zobowigzany jest do podpisania i przestania umowy do Wydziatu
Obstugi Urzedu nie pdzniej niz na 14 dni przed terminem planowanego wydarzenia.

9. Najemca zobowigzany jest do zawarcia ze wskazanymi pracownikami Urzedu
Miasta Krakowa umow-zlecen w celu zapewnienia obstugi technicznej wydarzen
organizowanych po godzinach pracy Urzgdu i w dni wolne od pracy.



10. Termin zawarcia umoéw-zlecen wskazany jest kazdorazowo w zawieranej
umowie najmu.

11. Pomieszczenia reprezentacyjne Urzedu Miasta Krakowa dla podmiotow
zewngtrznych wynajmowane sg odptatnie.

12. Stawki za wynajem pomieszczen reprezentacyjnych i odptatno$¢ za mozliwosé
przygotowania cateringu dla organizowanych przedsigwzie¢ okresla wlasciwe polecenie
stuzbowe Dyrektora Magistratu.

13. Mozliwe jest wynajecie pomieszczen reprezentacyjnych za obnizong stawke.
Obnizona stawka za wynajem pomieszczen reprezentacyjnych dotyczy:

1) jednostek samorzadu terytorialnego;

2) postow 1 senatorow Rzeczypospolitej Polskiej oraz postow do Parlamentu
Europejskiego;

3) organizacji kombatanckich;

4) Krakowskiej Kongregacji Kupieckiej.

14. Dla podmiotu wymienionego w ust. 13 pkt 4, udostepnianie sali Kupieckiej jest
nieodptatne.

15. Pozostale podmioty zewnetrzne za wynajem pomieszczen reprezentacyjnych
uiszczajg pelng odptatnos¢, z zastrzezeniem ust. 16.

16. Prezydent Miasta Krakowa moze wyrazi¢ zgode na zastosowanie obnizonej

stawki za wynajem.
§ 5.1. Zastosowanie obnizonej stawki za wynajem lub udostepnianie nieodptatne,
o ktéorym mowa w § 4 ust. 14 w odniesieniu do 0sob/podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg w rozumieniu przepisow prawa Unii Europejskiej bez wzgledu na forme
organizacyjno-prawng prowadzenia dzialalnosci oraz bez wzgledu na sposéb finansowania,
stanowi pomoc de minimis zgodng z warunkami:

1) rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L Nr 352 2 24.12.2013 r.s.1 z p6zn. zm.) lub

2) rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L Nr 352 z 24.12.2013 r. s. 9 z p6zn. zm.)
lub

3) rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rybotowstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L Nr 190 z 28.06.2014
r.s. 45 z pdzn. zm.) lub

4) rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis przyznawanej przedsigbiorstwom wykonujacym uslugi $wiadczone
w og6lnym interesie gospodarczym.

2. Pomiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza ubiegajacy si¢ o zastosowanie
obnizonej stawki za wynajem lub udostepnienie nieodptatne na cele zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej zobowigzany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem, o ktorym mowa
w § 4 ust. 3 nastepujacych dokumentow:

1) wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
i rybotowstwie jakie otrzymat w roku podatkowym, w ktérym ubiega si¢ o pomoc,
oraz w ciaggu 2 poprzedzajacych go lat lub

2) oswiadczenia o wielko$ci pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
1 rybotéwstwie jakg otrzymat w roku podatkowym, w ktérym ubiega si¢ o pomoc, oraz
w ciggu 2 poprzedzajacych go lat - na druku stanowigcym zalacznik nr 4 do
zarzadzenia lub



3) oswiadczenia o nieotrzymaniu pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
i rybotowstwie w roku podatkowym, w ktérym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciagu 2
poprzedzajacych go lat - na druku stanowigcym zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

4) zobowigzanie do poinformowania o otrzymaniu pomocy w trakcie toczacego si¢
postepowania - na druku stanowigcym zalgcznik nr 4 do zarzadzenia;

5) w przypadku ubiegania si¢ 0 pomoc de minimis - informacji, ktorych zakres oraz
formg przekazywania okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 .
w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc
de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr 53, poz. 311, z p6ézn. zm.) - na formularzu
obowigzujacym w dniu zlozenia wniosku;

6) w przypadku ubiegania si¢ o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie -
informacji, ktérych zakres oraz form¢ przekazywania okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez podmioty
ubiegajace si¢ 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie (Dz. U. z 2010 r.
Nr 121, poz. 810) - na formularzu obowigzujagcym w dniu ztozenia wniosku.

3. W przypadku zastosowania obnizonej stawki za wynajem lub nieodplatnego
udostepnienia, o ktorym mowa w § 4 ust. 14 w odniesieniu do podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu przepiséw prawa Unii Europejskiej bez wzgledu na
forme¢ organizacyjno-prawng oraz sposob finansowania, jezeli wraz z wnioskiem, o ktorym
mowa w § 4 ust. 3 nie zostang przedtozone dokumenty, o ktorych mowa w § 5 ust. 2, Wydziat
Obstugi Urzedu wzywa Wnioskodawce do ich uzupekienia w terminie 5 dni z pouczeniem, ze
w przypadku nieprzedtozenia tych dokumentéw wniosek pozostanie bez rozpatrzenia.

4. Pomoc de minimis (pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie) stanowi
réznica pomigdzy stawka za wynajem wynikajaca z wlasciwego polecenia stluzbowego
Dyrektora Magistratu, a kwotg odptatnosci za wynajem ustalong w umowie, o ktérej mowa
w § 4 ust. 7.

5. Réwnowarto$¢ pomocy w euro ustala si¢ wedtug kursu sredniego walut obcych,
oglaszanego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujacego w dniu udzielenia pomocy (w dniu
podpisania umowy).

6. W przypadku zawarcia umowy najmu z zastosowaniem obnizonej stawki za
wynajem lub nieodptatnego udostepnienia, o ktorym mowa w § 4 ust. 14 w odniesieniu do
podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w rozumieniu przepisow prawa Unii
Europejskiej bez wzgledu na forme organizacyjno-prawng oraz sposéb finansowania, Wydziat
Obstugi Urzedu wydaje zaswiadczenie na podstawie art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2021
r., poz. 743 z p6zn. zm.) potwierdzajace, ze udzielona pomoc ma charakter pomocy de minimis
lub pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie. Zaswiadczenie jest wydawane w dniu
podpisania umowy.

7. Po udzieleniu pomocy de minimis (pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybolowstwie) Wydzial Obstugi Urzedu sporzadza sprawozdanie zgodnie z odrgbnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Obstugi Urzedu.
§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 1968/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 sierpnia
2018 r. w sprawie dysponowania pomieszczeniami reprezentacyjnymi Urzedu Miasta

Krakowa.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



