ZARZADZENIE NR 44/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 20 stycznia 2025

w sprawie dysponowania pomieszczeniami reprezentacyjnymi Urz¢du Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3, art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907, 1940) oraz art.25 ust.l ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomos$ciami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1145, 1145, 1222, 1717, 1881) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Pomieszczeniami reprezentacyjnymi Urzedu 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,
e) salaim. J. Dietla;
2) sale obrad i konferencyjne w budynkach:
a) os.Zgody 2,
b) ul. Wielopole 17a,
¢) Rynek Podgorski 1 - sala im. F. Maryewskiego.

2. Pomieszczenia objete nadzorem konserwatorskim to:

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

2) sala im. J. Lea;

3) sala Kupiecka;

4) sala Portretowa;

5) sala im. J. Dietla;

6) sala im. F. Maryewskiego.

3. Pomieszczenia reprezentacyjne Urzedu Miasta Krakowa sa udostepniane na potrzeby
organow Gminy Miejskiej Krakéw, komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
1 miejskich jednostek organizacyjnych, stuza na potrzeby organizowania:

1) sesji Rady Miasta Krakowa;

2) posiedzen Komisji Rady Miasta Krakowa;

3) spotkan Prezydenta Miasta Krakowa;

4) spotkan organizowanych przez: ZastepcoOw 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 lub miejskie jednostki organizacyjne;

5) moga by¢ udostepniane takze podmiotom zewnetrznym na potrzeby wydarzen przez nie
organizowanych.

4. Prezydent Miasta Krakowa upowaznia Dyrektora Wydzialu Obstugi Urzedu do
udostepniania pomieszczen reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa w zakresie i na
zasadach okreslonych zarzadzeniem, z zastrzezeniem, ze udostepnienie  pomieszczen



reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa podmiotom zewnetrznym, o jakich mowa w § 1

ust. 3 pkt 5 na potrzeby wydarzen przez nie organizowanych wymaga dodatkowo zgody

Dyrektora Magistratu, o jakiej mowa w § 3 ust. 8 zarzadzenia, wyrazonej w formie pisemnej

zastrzezonej pod rygorem niewazno$ci oraz zawarcia umowy, ktorej wzor stanowi zatgcznik

nr 3 do zarzadzenia.

5. Zastrzega si¢, ze pomieszczenia reprezentacyjne Urzgedu Miasta Krakowa nie moga
by¢ udostepniane na potrzeby organizacji wydarzen odptatnych (biletowanych).

6. Podmiot organizujacy wydarzenie, na ktdrego wniosek udostepniono pomieszczenia
reprezentacyjne Urzedu Miasta Krakowa — zwany jest dalej w treSci zarzadzenia
Organizatorem wydarzenia.

7. Organizator wydarzenia jest wylacznie odpowiedzialny za zapewnienie zgodnosci
Z prawem organizowanego przez siebie wydarzenia oraz jest zobowigzany do:

1) weryfikacji 0sob uczestniczacych w wydarzeniu;

2) egzekwowania zakazu wnoszenia, umieszczania, przechowywania lub zezwalania osobom
trzecim na wnoszenie, umieszczanie, przechowywanie przedmiotow, materiatow lub
substancji niebezpiecznych do budynkéw, w tym takze do pomieszczen reprezentacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa, w szczeg6lnosci otwartych Zrddel ognia, w tym takze wyrobow
pirotechnicznych;

3) egzekwowania zakazu prowadzenia wszelkiej dziatalno$ci politycznej, zwigzkowe;j,
religijnej, etc. na terenie Urzgdu Miasta Krakowa, z wylaczeniem przypadkow
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa;

4) egzekwowania zakazu stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji w stosunku do oséb
bioracych udziat w organizacji wydarzenia oraz uczestnikow wydarzen, w szczegolnosci ze
wzgledu na ple¢, narodowosé, religie, wykonywany zawod czy sytuacje spoteczna;

5) egzekwowania zakazu prowadzenia na terenie Urzedu Miasta Krakowa dziatalno$ci
godzacej w moralno$¢ lub przyjete obyczaje;

6) nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w trakcie trwania wydarzenia;

7) egzekwowania catkowitego zakazu palenia wyrobow tytoniowych, ziotowych i papierosow
elektronicznych w budynkach, w tym takze w pomieszczeniach reprezentacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa;

8) przestrzegania wewnetrznych regulacji dotyczacych bezpieczenstwa, obowigzujacych
w Urzedzie Miasta Krakowa, w tym przepisow p.poz.;

9) usunigcia materiatow szkoleniowych, promocyjnych, informacyjnych, itp. niezwtocznie po
zakonczeniu wydarzenia,

10) demontazu stoisk, eksponatéw, itp. niezwlocznie po zakofczeniu wydarzenia (lub
w terminach i czasie uzgodnionym z Wydzialem Obstugi Urzedu);

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

12) przekazania Wydziatowi Obstugi Urzedu danych kontaktowych podmiotéw swiadczacych
ushugi dodatkowe dla wydarzenia;

13) egzekwowania zakazu wnoszenia napojow oraz jedzenia do sali Obrad Rady Miasta
Krakowa oraz foyer sali Obrad Rady Miasta Krakowa;

14) egzekwowania zakazu podawania i1 spozywania wina czerwonego we wszystkich
pomieszczeniach reprezentacyjnych;



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

8. W celu realizacji zobowigzan wynikajacych z ust. 7 Organizator wydarzenia
zobowigzany jest ponadto:

1) wyznaczy¢ osobg odpowiedzialng za ich realizacje;

2) zapewni¢, ze osoba wyznaczona ma obowigzek przebywa¢ w miejscu wydarzenia przez caly
czas jego trwania.

9. Wyznaczenie osoby nastepuje poprzez umieszczenie jej danych osobowych oraz
kontaktu telefonicznego odpowiednio:

1) we wniosku o rezerwacj¢ pomieszczenia stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia lub

2) we wniosku o wynajem pomieszczen reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

10. Organizator moze dokona¢ zmiany osoby, o ktéorej mowa w ust. 9, do czasu
rozpoczgcia wydarzenia. Powyzsza zmiane Organizator wydarzenia przekazuje pisemnie lub
drogg mailowg na adres: ou.umk@um.krakow.pl do Wydzialu Obstugi Urzedu.

11. Ze wzgledu na zabytkowy charakter pomieszczen reprezentacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa organizacja wydarzen w godzinach nocnych podlega ograniczeniu.

§ 2.1. Udostepnianie pomieszczen na potrzeby organdw Gminy Miejskiej Krakdw,
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa lub miejskich jednostek organizacyjnych
w celach, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt 1-4 jest bezptatne oraz nastepuje na podstawie
pisemnego wniosku o rezerwacje pomieszczen, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia, przestanego przez komorke organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa lub miejska
jednostke organizacyjng do Wydziatu Obstugi Urzedu na adres: ou.umk@um.krakow.pl.

2. Podmiotom wymienionym w § 1 ust. 3 pkt 1-4 przysluguje pierwszenstwo
w rezerwacji pomieszczen reprezentacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa.

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

§ 3.1. Udostepnienie pomieszczen podmiotom zewnetrznym, o ktorych mowa w § 1
ust. 3 pkt 5 na potrzeby wydarzeh przez nie organizowanych jest odplatne i nastgpuje po
rozpatrzeniu wniosku o wynajem pomieszczen reprezentacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa, na
podstawie zawieranej umowy najmu.

2. Stawki optat za wynajem pomieszczen reprezentacyjnych oraz odptatno$¢ za
mozliwos¢ korzystania z cateringu podczas organizowanego wydarzenia okreslono
w poleceniu stuzbowym nr 48/2024 Dyrektora Magistratu z dnia 13 listopada 2024 r. w sprawie
odptatnosci za wynajem pomieszczen reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa.

3. Zawarcie stosownej] umowy moze by¢ uzaleznione od przedstawienia przez
wnioskujacy podmiot zewnetrzny waznej polisy ubezpieczenia OC Organizatora Imprez
z sumg gwarancyjna co najmniej 1 miln zt (stownie: jeden milion ztotych).
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4. Podmioty zewngtrzne, moga wystagpi¢ o udostgpnienie = pomieszczen
reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa w terminach niezarezerwowanych przez podmioty
wymienione w § 1 ust. 3 pkt 1-4.

5. Podmiot zewnetrzny wnioskujacy o udostepnienie pomieszczenia reprezentacyjnego
sktada do Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu pisemny wniosek o wynajem pomieszczen
reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia. Wniosek, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym nalezy ztozy¢ co najmniej na 30
dni kalendarzowych przed terminem planowanego wydarzenia.

6. W przypadku, gdy wskazany we wniosku termin rezerwacji preferowanych
pomieszczen jest zajety, Wydzial Obstugi Urzedu niezwtocznie informuje wnioskodawce o tym
fakcie drogg elektroniczng, na adres wskazany we wniosku wskazujac mozliwe wolne terminy
rezerwacji wybranych pomieszczen, badz inne wolne pomieszczenia w wybranym terminie.

7. Informacj¢ o dostgpnosci sali w wybranym terminie wraz z wnioskiem Wydziat
Obstugi Urzedu przekazuje do Dyrektora Magistratu w terminie 2 dni roboczych.

8. Prezydent Miasta Krakowa upowaznia Dyrektora Magistratu do oceny wniosku oraz
wyrazenia lub odmowy wyrazenia zgody na wynajem pomieszczenia reprezentacyjnego
zgodnie z wnioskiem. W zalezno$ci od potrzeb Dyrektor Magistratu moze przed wyrazeniem
lub odmowa wyrazenia zgody zasiggnac opinii merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Krakowa, ktéra wydaje ja w terminie do 2 dni roboczych.

9. Po uzyskaniu zgody Dyrektora Magistratu na wynajem pomieszczenia
reprezentacyjnego Dyrektor Wydziatu Obstugi Urzgdu sporzadza i zawiera z podmiotem
zewngetrznym, Umowe najmu pomieszczenia reprezentacyjnego, ktorej wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

10. Podmiot zewnetrzy zobowigzany jest do podpisania i przestania podpisanej umowy
najmu pomieszczenia reprezentacyjnego do Wydziatu Obstugi Urzedu nie pdzniej niz na 14 dni
przed terminem planowanego wydarzenia, wskazanego we wniosku.

11. Podmiot zewnetrzny zobowigzany jest do zawarcia ze wskazanymi pracownikami
Urzedu Miasta Krakowa uméw-zlecen w celu zapewnienia obstugi technicznej wydarzen
organizowanych po godzinach pracy Urzedu Miasta Krakowa lub w dni wolne od pracy.

12. Termin zawarcia umow-zlecen, o jakich mowa w ustgpie powyzej, wskazany jest
kazdorazowo w zawieranej umowie najmu.

§ 4.1. Organizator wydarzenia odpowiada za wszystkie szkody powstate w zwigzku
z organizowanym przez siebie wydarzeniem w pomieszczeniach reprezentacyjnych, w tym
szkody w pomieszczeniach, budynkach oraz na terenie Urzgdu Miasta Krakowa,
w szczegolnosci odpowiada za: zniszczenie mebli, obrazow, parkietow, urzadzen technicznych
1 sanitarnych, uszkodzenie $cian, kradzieze wyposazenia, itp. 1 jest zobowigzany do usuni¢cia
szkod, naprawy oraz do pokrycia wszelkich kosztow powstalych na skutek niewlasciwego
uzytkowania.

2. Organizator wydarzenia przyjmuje do wiadomosci, ze na terenie Urzg¢du Miasta
Krakowa obowiazuje catkowity zakaz:
1) palenia wyrobow tytoniowych, ziolowych i papierosoéw elektronicznych;
2) prowadzenia wszelkiej dziatalnos$ci politycznej, zwigzkowej, religijnej, etc, z wylaczeniem

przypadkéw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa;



3) stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji do stosunku do o0séb bioragcych udzial w
organizacji wydarzen oraz uczestnikoéw wydarzen w szczegodlnosci ze wzgledu na ptec,
narodowos¢, religie, wykonywany zawdd czy sytuacje spoteczna;

4) prowadzenia dzialalnosci godzacej w moralnos$¢ lub przyjete obyczaje;

5) przechowywania, sktadowania, umieszczania lub zezwalania osobom trzecim na
przechowywanie, sktadowanie lub umieszczanie przedmiotéw, materiatow lub substancji
niebezpiecznych.

3. Organizator wydarzenia przyjmuje do wiadomo$ci, Ze pomieszczenia
reprezentacyjne objete nadzorem konserwatorskim wymagaja szczegdlnej dbatosci
i w przypadku powstania szkéd, w tym takze spowodowanych uszkodzeniem lub zalaniem
parkietu/$cian/mebli napojami lub innymi substancjami, ktére narusza stan pierwotny, bedzie
zobowigzany do poniesienia wszelkich kosztow renowacji.

4. Organizator wydarzenia ma obowigzek na wiasny koszt 1 we wlasnym zakresie, po
uprzednim otrzymaniu zgody Wydziatu Obstugi Urzedu, zabezpieczy¢ wydarzenie 1 zapewnic
ochrong, w przypadku, gdy wymaga tego jego charakter lub specyfika organizowanego
wydarzenia. Dodatkowa ochrona moze by¢ zapewniona wytgcznie przez firme¢ wspotpracujaca
z Urzedem Miasta Krakowa, na podstawie odrgbnej umowy zawartej przez Organizatora
wydarzenia.

5. Poczestunek dla wuczestnikéw wydarzenia moze by¢ zorganizowany po
wczesniejszym poinformowaniu Wydziatu Obstugi Urzgdu oraz wylacznie w pomieszczeniach
do tego wyznaczonych, tj. wylacznie w: sali J. Lea, sali J. Dietla, sali Kupieckiej 1 sali
Portretowe;.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Obstugi Urzedu.
§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 2855/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 wrze$nia

2023 r. w sprawie dysponowania pomieszczeniami reprezentacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski
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