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INSTRUKCJA OBSLUGI LOGISTYCZNEJ SPOTKAN,
WYSTAW | WYDARZEN ORGANIZOWANYCH W URZEDZIE MIASTA POZNANIA

PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA:

Przedmiotem instrukcji sg zasady:

udostepniania i wynajmu sal oraz sprzetu konferencyjnego,
technicznej obstugi spotkan odbywajgcych sie w budynkach Urzedu Miasta Poznania,
organizacji wystaw w budynkach Urzedu Miasta Poznania,

wynajmu i udostepniania dziedzinca Urzedu Miasta Poznania przy pl. Kolegiackim 17,

Zakres stosowania: wszystkie wydziaty/biura Urzedu Miasta Poznania oraz podmioty zewnetrzne.

CEL:

Celem wydania instrukcji jest zapewnienie przejrzystych i efektywnych procedur w zakresie obstugi logistycznej

spotkan i wydarzen organizowanych w budynkach oraz na dziedzincu Urzedu Miasta Poznania

TERMINOLOGIA:

llekro¢ w instrukcji stosuje sie ponizsze nazewnictwo nalezy przez to rozumiec¢:

1.
2.

10.
11.
12.

pomieszczenia ogolnodostepne — ciggi komunikacyjne, windy, toalety, szafy na garderobe;

| dziedziniec — przestrzen pomiedzy wjazdem przy pl. Kolegiackim 17, a przejazdem na parking przy
budynku Fary;

Il dziedziniec — parking Urzedu Miasta Poznania przy budynku Fary;

instrukcja — niniejszg Instrukcje obstugi logistycznej spotkan, wystaw i wydarzeh organizowanych
w Urzedzie Miasta Poznania;

wydziaty/biura — wydziaty i biura Urzedu Miasta Poznania, na rzecz ktérych Wydziat Obstugi Urzedu
Swiadczy kompleksowg obstuge administracyjng i techniczna;

Oddzial Monitoringu i Obstugi Spotkan — oddziat w Wydziale Obstugi Urzedu;

upowazniony pracownik Wydziatu — pracownik wyznaczony przez dyrektora wydziatu/biura, ktéremu
nadano login i hasto upowazniajgce do sktadania rezerwacji w Systemie Rezerwacji Sal zarzgdzanym
przez Wydziat Obstugi Urzedu;

organizator spotkania — osobe wskazang w Systemie Rezerwacji Sal jako odpowiedzialng
za spotkanie;

organizator wydarzenia plenerowego na dziedzincu — podmiot organizujacy wydarzenie (podmiot
zewnetrzny lub wydziat/ biuro Urzedu Miasta Poznania);

organizator wystawy — podmiot organizujgcy wystawe (podmiot zewnetrzny lub wydziat/biuro);
organizator zewnetrzny — podmiot zewnetrzny nie bedgcy wydziatem/biurem;

sala — sale reprezentacyjne (Sala Biata, Sala Btekitna, Sala Malinowa), sale sesyjne (S1, S2, S3)
zlokalizowane w budynku na pl. Kolegiackim 17 oraz sale konferencyjne w budynkach Urzedu Miasta
Poznania (pl. Kolegiacki 17, ul. Libelta16/20, ul. 3 Maja 46, ul. Matejki 50, ul. Gronowa 20,
ul. Gronowa 22A, ul. Za Bramkg 1, ul. Stary Rynek 2 (Waga Miejska), ul. 28 Czerwca 1956 nr 404);

Instrukcja zawiera nastepujace rozdziaty:
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Rozdziatl.  Zasady rezerwacji sal dla wydziatéw/biur...................cccoiiiiiiiiinn, strona 2;
Rozdziat Il.  Wynajem sal Organizatorom zewnetrznym..............cccooviiiiiiiiiieeniinnns strona 5;
Rozdziat [ll.  Organizacja WYStaw............coiiiiiiiiii e, strona 6;
Rozdziat IV. Rezerwacja | dziedzifnca na imprezy plenerowe............c.cocooviiiiiiiian.. strona 6.

I. ZASADY REZERWACJI SAL DLA WYDZIALOW/BIUR
1. W ramach ustugi rezerwacji sal wydziaty/biura mogg korzysta¢ z:
1.1 opcji podstawowych;
1.2 opcji dodatkowych;
1.3 opcji ponadstandardowych.

2. Opcje podstawowe obejmuja:

2.1 udostepnienie sali (oferte sal podlegajgcych udostepnieniu mozna znalez¢ w wewnetrznej sieci intranet
na Portalu Wejdz i Poczytaj, w zaktadce ,linki”: Wydziat Obstugi Urzedu);

2.2 udostepnienie rzutnika multimedialnego;

2.3 udostepnienie tablicy flip-chart (bez wktadow);

2.4 udostepnienie laptopa;

2.5 udostepnienie pilota do prezentacji;

2.6 poczestunek standardowy — woda, kawa, herbata;

2.7 udostepnienie dyktafonu;

2.8 udostepnienie aparatu fotograficznego;

2.9 nagtos$nienie.

3. Opcje dodatkowe obejmuja:

3.1 bezposrednig obstuge techniczng spotkania, polegajgcg na osobistym wsparciu technicznym przez
pracownika Oddziatu Monitoringu i Obstugi Spotkan;

3.2 udostepnienie fortepianu w Sali Biatej po godzinach pracy urzedu i w dni wolne. W wyjgtkowych
sytuacjach w godzinach pracy urzedu.

Realizacja opcji dodatkowych wymaga akceptacji dyrektora Wydzialu Obstugi Urzedu lub osoby przez

niego upowaznionej, przynajmniej na 5 dni roboczych przed planowanym terminem spotkania.

4. Opcje ponadstandardowe obejmujg poczestunek niestandardowy, inny niz wymieniony w pkt 2.6 oraz
umozliwienie zaproszonym gosciom parkowania na |l dziedzihcu. Z uzasadnionym wnioskiem o
realizacje opcji ponadstandardowej dyrektor wtasciwego wydziatu/biura wystepuje do Sekretarza Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej. Akceptacja wniosku musi nastgpi¢ przynajmniej na 5 dni
roboczych przed planowanym terminem spotkania. Brak akceptacji Sekretarza Miasta lub osoby przez
niego upowaznionej w powyzszym terminie uwaza sie za niewyrazenie zgody na realizacje opciji
ponadstandardowe;.

5. Degustacja i inne formy poczestunku mogg byé organizowane na korytarzach przed salami
reprezentacyjnymi i sesyjnymi tylko za zgodg dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu lub osoby przez niego

upowaznione;.

Obowiazki zamawiajgcego/organizatora
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6. Rezerwacja sal i ustug realizowana jest w formie elektronicznej, przy uzyciu aplikacji ,System Rezerwac;ji
Sal” udostepnionej w sieci wewnetrznej intranet. Administratorem aplikacji jest Oddziat Monitoringu
i Obstugi Spotkan.

6.1 Rezerwacji sal moga dokonywaé wytgcznie upowaznieni pracownicy wydziatéw/biur, ktérym nadano
uprawnienia dostepu do aplikacji. O nadanie uprawnienn dyrektor wydziatu/biura wystepuje pisemnie
do dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu.

6.2 Rezerwacja sal i ustug nie moze nastgpi¢ pdzniej niz na 24 godziny przed planowanym rozpoczeciem
spotkania. Rezerwacja sali konferencyjnej w Wadze Miejskiej dokonywana jest przez administratora
aplikacji nie pézniej niz na 3 dni przed planowanym spotkaniem. Sala w Wadze Miejskiej wytgczona jest
z rezerwacji w pigtek i sobote, ze wzgledu na odbywajgce sie $luby. Sala konferencyjna w budynku C,
przy pl. Kolegiackim 17, dostepna jest od 1 pazdziernika do 31 marca.

6.3 Rezerwacje dokonywane w pigtek na najblizszy poniedziatek mozliwe sg do godz. 12.00.

6.4 W uzasadnionych sytuacjach, kiedy nie mozna dokona¢ rezerwacji z zachowaniem termindw,
o ktéorych mowa w ppkt. 6.2 i 6.3, organizator spotkania ustala mozliwos¢ dokonania i warunki
rezerwacji bezposrednio z pracownikiem Oddziatu Monitoringu i Obstugi Spotkan pod numerami
telefonu: 22 22, 61 878 50 50.

6.5 Upowazniony pracownik wydziatu/biura, dokonujgc rezerwacji, zobowigzany jest do podania: godziny
rezerwacji, godziny rozpoczecia i zakonczenia spotkania, wskazania sali i sposobu jej ustawienia,
przewidywanej liczby osdb, rodzaju/celu spotkania, rodzaju poczestunku, dodatkowego wyposazenia
w sprzet techniczny, danych organizatora spotkania (w tym numeru telefonu), danych osoby, ktéra
pobierze klucz/karte dostepu do sali (w tym numeru telefonu), wskazania, czy informacja o spotkaniu
ma by¢ wyswietlona na tablicach informacyjnych.

7. Organizator spotkania odpowiada za:

7.1Uzgodnienie szczegdétow wspotpracy i doprecyzowanie oczekiwan co do obstugi spotkania
z Oddziatem Monitoringu i Obstugi Spotkan najpézniej jeden dzien przed wyznaczonym terminem
spotkania.

7.2 Powiadomienie Oddziatu Monitoringu i Obstugi Spotkah o dokonanych rezerwacjach dotyczgcych dni
wolnych od pracy i ustalenie szczegétéw najpdzniej trzy dni przed organizowanym spotkaniem.

7.3 Sprawowanie pieczy nad powierzonym sprzetem i wykorzystywanie go wytacznie do celéw spotkania.
W przypadku mienia ruchomego, np. pilota do prezentacji, dokumentem potwierdzajgcym przekazanie
i zdanie jest protokdt zdawczo-odbiorczy przekazania sprzetu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1
do Instrukgiji.

7.4 Zamoéwienie, odbiér z pom. kuchni nr 104 w budynku urzedu przy pl. Kolegiackim 17 i dostarczenie
kawy, herbaty i wody na spotkania odbywajgce sie w innych budynkach niz przy pl. Kolegiackim 17;

7.5 Terminowe pobranie oraz zdawanie kluczy i kart dostepu do sal i szaf na garderobe, legitymujgc sie
Kartg Urzednika oraz zabezpieczenie szaf w trakcie spotkania.

7.6 Udziat w organizowanym spotkaniu.

7.7 Przestrzeganie przez uczestnikdéw spotkania stosownych przepiséw przeciwpozarowych, porzadkowych
i bezpieczenstwa.

7.8 Stosowanie sie do obowigzujgcych zasad poruszania sie po budynku urzedu mieszczgcego sie przy
pl. Kolegiackim 17.
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7.9 Wtasciwe zachowanie uczestnikéw spotkania (spotkania nie mogg zakiéca¢ normalnego

funkcjonowania urzedu).

7.10 Punktualne zakonczenie spotkania — zgodnie z informacjg przekazang i uzgodniong wczesniej

z Oddziatem Monitoringu i Obstugi Spotkanh.

7.11 Utrzymanie porzadku i czysto$ci w trakcie trwania spotkania.

7.12 Usuniecie wszystkich materiatéw szkoleniowych, promocyjno-informacyjnych, prawnie chronionych
i tym podobnych, w tym z udostepnionego sprzetu (np. laptop, dyktafon, aparat fotograficzny)
po zakonczeniu spotkania.

7.13 Powiadomienie pracownikow Oddziatu Monitoringu i Obstugi Spotkan o zakonczeniu spotkania w celu
przekazania sprzetu multimedialnego. W przypadku spotkan, ktére korncza sie po godzinach pracy
urzedu lub odbywajg sie w dni wolne od pracy, organizator spotkania odpowiada za zabezpieczenie
sprzetu w sposob ustalony wczesniej z Oddziatem Monitoringu i Obstugi Spotkan;

7.14 Niezwloczne zgtoszenie w Oddziale Monitoringu i Obstugi Spotkan zauwazonych usterek, awarii
lub brakéw w wyposazeniu.

7.15 Uzgodnienie z Oddziatem Monitoringu i Obstugi Spotkan mozliwosci i zasad ustawienia w sali
lub na korytarzu dodatkowego umeblowania, sprzetu.

7.16 Odwotanie rezerwacji z minimum 24-godzinnym wyprzedzeniem; w przypadku rezerwacji na sobote,
niedziele lub poniedziatek odwotanie rezerwacji powinno nastgpi¢ w pigtek do godz. 12:00.
W wyjatkowych przypadkach, z przyczyn niezaleznych od organizatora spotkania, mozna anulowaé
rezerwacje telefonicznie z minimum 1-godzinnym wyprzedzeniem (numer telefonu 22 22,
61 878 50 50). W przypadku nieodwotania rezerwacji, organizator spotkania zobowigzany jest
do zlozenia wyjasnieh na piSmie w terminie 7 dni.

7.17 Organizator spotkania ponosi odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody wynikte z niewlasciwego

uzytkowania sali, sprzetu lub pomieszczen ogdlnodostepnych przez uczestnikow spotkania.

Obowiazki Oddziatu Monitoringu i Obstugi Spotkan

8. Do obowigzkéw Oddziatu Monitoringu i Obstugi Spotkan nalezy kompleksowa obstuga techniczna,
polegajgca na zapewnieniu mozliwosci rezerwowania spotkan w Systemie Rezerwacji Sal oraz
korzystania przez klientdw z udostepnianych sal, sprzetu i obstugi technicznej, w szczegdlnosci:

8.1 Dokonywanie ustalen z organizatorem, umozliwiajgcych sprawny przebieg spotkania;

8.2 Terminowe (tj. minimum na 15 minut przed planowanym spotkaniem) przygotowanie sali, sprzetu
i poczestunku.

8.3 Przestrzeganie zasady przynajmniej 60-minutowych przerw pomiedzy kolejnymi spotkaniami w danej
sali, w tym w uzasadnionych przypadkach, gdy moze nastgpi¢ zakitdcenie terminu rozpoczecia
kolejnego spotkania zaplanowanego w danej sali, zobowigzanie organizatora do zakonczenia
spotkania.

8.4 Niezwtoczne reagowanie na zgtaszane przez organizatora uwagi dotyczgce nieprawidtowosSci
w obstudze spotkania.

8.5 Sprawowanie telefonicznego dyzuru podczas spotkan z wuzyciem sprzetu multimedialnego,
nagtasniajgcego, odbywajgcych sie po godzinach pracy urzedu i w dni wolne od pracy, pod humerem

telefonu przekazanym organizatorowi.
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9. Oddziat Monitoringu i Obstugi Spotkan posiada wylgczne prawo edycji dokonanych rezerwacji w

~Systemie Rezerwacji Sal”.

WYNAJEM SAL ORGANIZATOROM ZEWNETRZNYM
Sale lub sprzet mogg by¢ wynajmowane organizatorom zewnetrznym wytgcznie w sytuacjach,
gdy nie zaktéca to pracy Urzedu Miasta Poznania oraz z przeznaczeniem na organizacje spotkan, ktérych
charakter jest zbiezny z celami i zadaniami realizowanymi przez samorzad miasta.
W ramach wynajmu sal organizator zewnetrzny ma prawo do korzystania z pomieszczenh ogolnodostepnych
urzedu.

Oferte sal podlegajacych wynajeciu mozna znalez¢ w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.poznan.pl —

w kategorii Urzagd Miasta Poznania, Wykaz biur i wydziatéw, Wydziat Obstugi Urzedu — zaktadka sprawy

wydziatu.

. Sale udostepniane sg odptatnie. tgczny koszt udostepnienia sali uzalezniony jest od charakteru spotkania,

czasu trwania oraz warunkéw techniczno-organizacyjnych. Optata za wynajem sali i sprzetu naliczana jest
zgodnie z dokonang przez organizatora zewnetrznego rezerwacjg, niezaleznie od faktycznego czasu
ich wykorzystania. Stawki okreslone sg w cenniku wynajmu sal i sprzetu, stanowigcym zatgcznik nr 2
do niniejszej Instrukcji. Cennik jest przygotowywany przez Oddziat Monitoringu i Obstugi Spotkan, podlega
aktualizacji minimum raz na 2 lata. Dokument podlega zatwierdzeniu przez dyrektora Wydziatu Obstugi

Urzedu.

. W przypadku spotkan objetych patronatem Prezydenta Miasta Poznania sale sg udostepniane

organizatorom po kosztach wiasnych obejmujacych koszty techniczne.

. W szczegdlnie uzasadnionych charakterem wydarzenia sytuacjach dyrektor Gabinetu Prezydenta lub osoba

przez niego upowazniona moze zwolni¢ organizatora spotkania z opfat za udostepnienie sali.

. Organizator zewnetrzny sklada pismo o wynajem sal i sprzetu do dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu co

najmniej 4 tygodnie przed planowanym spotkaniem.

. Dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu lub osoba przez niego upowazniona, w terminie 14 dni roboczych od

ztozenia pisma, udziela odpowiedzi organizatorowi zewnetrznemu, po otrzymaniu rekomendacji Gabinetu

Prezydenta dot. zasadnosci najmu i wysokosci opfat.

. Wynajem sal i sprzetu dla organizatora zewnetrznego jest realizowany wedtug nastepujacych zasad:

9.1 Sala konferencyjna w Wadze Miejskiej wytgczona jest z rezerwacji w kazdy pigtek i sobote, sala
konferencyjna w budynku C przy pl. Kolegiackim 17 dostepna jest od 1 pazdziernika do 31 marca (po
zakonczeniu remontu plyty Starego Rynku). Na state z rezerwacji dla organizatoréw zewnetrznych
wytgczone sg sale sesyjne 1 i 2, sala konferencyjna nr 429 przy pl. Kolegiackim 17, sale konferencyjne
przy ul. Za Bramka 1.

9.2 Dopuszcza sie poczestunek jedynie w postaci kawy, herbaty, wody, ciasta. Inna forma cateringu wymaga
zgody dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu lub osoby przez niego upowaznione;.

9.3 Wynajem sal dla organizatora zewnetrznego odbywa sie na podstawie porozumienia w sprawie
wynajmu/uzyczenia sali/sal konferencyjnych/reprezentacyjnych Urzedu Miasta Poznania, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji. Porozumienie podpisuje dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu lub osoba

przez niego upowazniona.

Nazwa dokumentu: | Instrukcja obstugi logistycznej spotkan, wystaw i wydarzen

organizowanych w Urzedzie Miasta Poznania. Wydanie: 4 Strona 5 z 24

Nazwa procesu: | OUr/PS-01 Obstuga logistyczna Obowigzuje od: 22.09.2023 r.




DOKUMENT NADZOROWANY
1/0Ur/PS-01/1

9.4 Zwrot wynajetej przez organizatora zewnetrznego sali i sprzetu powinien nastgpi¢ po zakonczeniu
spotkania, w sposob opisany w Porozumieniu, o ktérym mowa pkt. 9.3. W przypadku, gdy organizator
zewnetrzny nie przekaze wynajetej sali i/lub sprzetu w powyzszy sposob, zostanie obcigzony dodatkowg
optatg za caly okres do rzeczywistego przekazania wynajetej sali i sprzetu. Dodatkowa optata bedzie
naliczona za kazda kolejng rozpoczetg godzine w wysokosci 1/3 stawki podanej w cenniku wynajmu sal

i sprzetu.

lll. ORGANIZACJA WYSTAW

1.

W budynku Urzedu Miasta Poznania organizowane sg wytgcznie wystawy o charakterze niekomercyjnym.
Tematyka wystaw powinna by¢ zbiezna z celami i zadaniami realizowanymi przez samorzad miasta.
Wystawy organizowane sg w budynku Urzedu Miasta Poznania przy pl. Kolegiackim 17 zgodnie
z nastepujgcymi zasadami:

2.1 Wystawy organizowane sg na parterze budynku, na odcinku od wind do sal sesyjnych. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dyrektor Gabinetu Prezydenta lub osoba przez niego upowazniona,
po uzyskaniu opinii Wydziatu Obstugi Urzedu, moze udzieli¢ zgody na organizacje wystawy na | pietrze
budynku, w czesci reprezentacyjnej korytarza.

2.2 Wystawy prezentowane sg przy wykorzystaniu systemu wystawienniczego, ktéorym dysponuje Wydziat
Obstugi Urzedu, wykonanego ze stali czarnej surowej, sktadajgcego sie z ram poziomych o wymiarach
260 cm x 80 cm oraz ram nosnych o wymiarach 200 cm x 80 cm. Jest to uktad przestrzenny o wielu
wariantach montazu, pozwalajacy na zréznicowanie wystaw. Zgode na ekspozycje wystawy
z wykorzystaniem innego systemu wystawienniczego wyraza dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu lub
osoba przez niego upowazniona.

Organizator wystawy wystepuje z pismem o udostepnienie powierzchni wystawienniczej do dyrektora

Wydziatu Obstugi Urzedu przynajmniej na miesigc przed planowanym terminem rozpoczecia wystawy.

Organizator wystawy zobowigzany jest poda¢ w pismie: cel/temat wystawy, jej krétki opis z informacja

na temat autora/autoréw wystawianych prac, doktadny czas trwania wystawy, kontakt do organizatora

(telefon oraz adres poczty elektronicznej) oraz dotgczyé projekt ekspozycii.

Organizator wystawy podpisuje z Miastem Poznan porozumienie okreslajgce warunki udostepnienia

przestrzeni  wystawienniczej w Urzedzie Miasta Poznania. Wzdér porozumienia stanowi

zatgcznik nr 4 do Instrukcji. Porozumienie podpisuje dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu lub osoba przez
niego upowazniona.

Oddziat Monitoringu i Obstugi Spotkan prowadzi terminarz wystaw organizowanych w budynkach Urzedu

Miasta Poznania.

IV. REZERWACJA | DZIEDZINCA NA IMPREZY PLENEROWE

1. Dziedziniec Urzedu Miasta Poznania jest miejscem organizacji imprez muzycznych, wystaw
plenerowych, sztuk teatralnych, zaje¢ edukacyjnych, a takze innych inicjatyw, ktérych charakter jest

zbiezny z celami i zadaniami realizowanymi przez samorzgd miasta.

2. Udostepnieniu podlega wytgcznie piyta dziedzinca. Maksymalna, jednorazowa liczba uczestnikéw

wydarzen organizowanych na dziedzifcu to 800 osdb.
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3. Organizowane wydarzenia nie mogg zakiéca¢ pracy urzedu oraz uroczystosci koscielnych
odbywajgcych sie w kosciele Parafii Rzymskokatolickiej Matki Bozej Nieustajgcej Pomocy, $w. Marii

Magdaleny i $w. Stanistaw Biskupa w Poznaniu (Farze).

4. Terminarz wydarzen organizowanych na | dziedzifcu prowadzi Oddziat Monitoringu i Obstugi Spotkan.

W dni pracy urzedu wydarzenia organizowane na | dziedzincu mogg rozpocza¢ sie po godz.16.00.

W wyjatkowej sytuacji, za zgodg dyrektora Gabinetu Prezydenta, wydarzenie moze odbyé sie

w godzinach pracy, ale jego charakter nie moze zakiécaé normalnego funkcjonowania wydziatéw/biur
urzedu. Organizator zobowigzany jest zakonczyé wydarzenie do godziny 22.00. W wyjgtkowych
sytuacjach, za zgodg dyrektora Gabinetu Prezydenta, po godzinie 22.00.

6. Nie jest dopuszczalne montowanie nosnikéw reklamowych i dekoracji przymocowywanych do fasady
budynku urzedu, a takze kotwienie w gruncie jakichkolwiek sprzetow czy obiektéw.

| dziedziniec wyposazony jest w przytgcze wody biezgcej i pradu.

8. Plan zagospodarowania | dziedzifnca z oznaczeniem drég przejazdowych oraz istniejgcej infrastruktury
stanowi zatacznik nr 5 do Instrukgcji.
9. Warunki finansowe wynajmu | dziedzinca przez organizatora zewnetrznego

9.1 | dziedziniec udostepniany jest odptatnie, zgodnie z cennikiem wynajmu sal i sprzetu, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do Instrukciji.

9.2 Laczny koszt udostepnienia | dziedzinca uzalezniony jest od charakteru wydarzenia, czasu trwania
oraz warunkow techniczno-organizacyjnych.

9.3 W przypadku wydarzen objetych patronatem Prezydenta Miasta Poznania | dziedziniec jest
udostepniany organizatorom po kosztach wlasnych obejmujgcych koszty techniczne.

9.4 W szczegdlnie uzasadnionych charakterem wydarzenia sytuacjach dyrektor Gabinetu Prezydenta
lub osoba przez niego upowazniona moze zwolni¢ organizatora wydarzenia z optat
za udostepnienie | dziedzihca.

10. Wniosek o udostepnienie | dziedzinca skladany przez organizatora zewnetrznego
10.1 Organizator wydarzenia sktada do Wydziatu Obstugi Urzedu wniosek o udostepnienie | dziedzinca
na co najmniej 5 tygodni przed planowang datg wydarzenia. W przypadku wydarzen
wymagajgcych podpisania umowy z innymi podmiotami (np. dostawcami pradu, sprzetu) wniosek
nalezy ztozy¢ odpowiednio wczesniej, by dochowac¢ wymaganych terminéw. Wniosek dostepny jest
na stronie internetowej Urzedu Miasta Poznania — www.bip.poznan.pl — w kategorii Urzad Miasta,

Wykaz biur i wydziatéw, Wydziat Obstugi Urzedu — zaktadka sprawy wydziatlu. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

10.2 Dyrektor Wydziatlu Obstugi Urzedu lub osoba przez niego upowazniona, w terminie 14 dni
roboczych od ztoZzenia pisma, udziela odpowiedzi organizatorowi zewnetrznemu, po otrzymaniu
rekomendacji Gabinetu Prezydenta dot. zasadnosci najmu i wysokosci optat.

10.3 Wydziat Obstugi Urzedu zawiera z organizatorem zewnetrznym porozumienie, okreslajgce
wszystkie warunki i zasady udostepnienia ptyty | dziedzihca. Wzdér porozumienia stanowi
zatgcznik nr 7 do Instrukciji.

11. Udostepnienie | dziedzinca wydziatlom/biurom:

11.1 Woydziat organizujgcy wydarzenie wystepuje z wnioskiem, o ktorym mowa w pkt.10.1

o udostepnienie powierzchni | dziedzihca do dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu przynajmniej

na 5 tygodni przed planowanym terminem rozpoczecia wydarzenia. Wydziat zobowigzany jest
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podac¢ w pismie: cel/temat wydarzenia, jego krotki opis, doktadny czas trwania wydarzenia, liczbe
oso6b, aranzacje | dziedzinca, wyposazenie w sprzet techniczny, kontakt do pracownika
odpowiedzialnego za organizacje wydarzenia (telefon oraz adres poczty elektroniczne;j).

11.2 Dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu lub osoba przez niego upowazniona w terminie 14 dni
roboczych od ztozenia wniosku, po sprawdzeniu dostepnosci | dziedzinca we wnioskowanym
terminie, udziela odpowiedzi wydziatowi.

11.3 Oddziat Monitoringu i Obstugi Spotkah ze spotkania z organizatorem, na ktérym ustalane sa:
aranzacja dziedzinca, sprzet techniczny, drogi komunikacyjne, sporzgadza protokdt podpisany
przez obie strony.

11.4 Dyrektor Wydziatu Kultury lub osoba przez niego upowazniona powiadamia drogg elektroniczng
Wydziat Obstugi Urzedu o planowanych wystawach na | dziedzincu przynajmniej na 3 tygodnie
przed planowanym terminem ich rozpoczecia.

12. Obstuga organizacyjno-techniczna wydarzenia:

12.1 Realizacje i koordynacje spraw zwigzanych z obstugg organizacyjno-techniczng wydarzen
organizowanych na | dziedzincu urzedu prowadzi Oddziat Monitoringu i Obstugi Spotkan.

12.2 Kierownik Oddziatu Monitoringu i Obstugi Spotkan powiadamia drogg elektroniczng proboszcza
Parafii Rzymskokatolickiej Matki Bozej Nieustajgcej Pomocy, $w. Marii Magdaleny i $w. Stanistaw
Biskupa w Poznaniu (Fary) i Straz Miejskg Miasta Poznania o planowanych wydarzeniach

odbywajgcych sie na | dziedzincu urzedu.

Wykaz zatgcznikow:

Zatacznik nr 1 Protokot zdawczo-odbiorczy przekazania sprzetu;

Zatgcznik nr 2 Cennik wynajmu sal i sprzetu;

Zatgcznik nr 3 Wzor porozumienia na wynajem sal dla organizatora zewnetrznego;

Zatacznik nr 4 Wzor porozumienia okreslajacego warunki udostepnienia przestrzeni wystawiennicze;j;

Zatacznik nr 5 Plan zagospodarowania | dziedzinca z oznaczeniem drég przejazdowych oraz istniejgce;j
infrastruktury;

Zatgcznik nr 6 Wniosek o udostepnienie | dziedzifca;

Zatacznik nr 7 Wzdr porozumienia okreslajacego warunki i zasady udostepnienia | dziedzinca.

Opracowat: Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:
Izabela Bobinska-Talarczyk Zbigniew Talarczyk
Kierownik Oddziatu Monitoringu i Obstugi Spotkan Zastepca dyrektora ds. obstugi
Zatwierdzit: Weryfikacja:
Wojciech Czyzewski Wojciech Kasprzak
Dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu Petnomocnik Prezydenta ds. systemu zarzadzania

Dokument podpisany elektronicznie, nie wymaga podpisu odrecznego na podstawie pisma
okdlnego Sekretarza Miasta Poznania w sprawie procedury obiegu dokumentacji w Urzedzie
Miasta Poznania.

<Dokument parafowany przez Bartkowiak Marta - Stanowisko Ds. Obstugi Klienta (01) 2023-09-15 12:58>

<Dokument podpisany przez Bobinska-Talarczyk Izabela - Kierownik Oddziatu Monitoringu | Obstugi Spotkan 2023-09-15 13:00>
<Dokument podpisany przez Talarczyk Zbigniew - Zastgpca Dyrektora Ds. Obstugi 2023-09-15 13:04>

<Dokument podpisany przez Czyzewski Wojciech - Dyrektor Wydziatu 2023-09-19 07:37>

<Dokument parafowany przez Tkacz Bogumita - Stanowisko Ds. Projektowania Systemu Zarzgdzania (2) 2023-09-20 11:31>
<Dokument zaakceptowany przez Kasprzak Wojciech - Dyrektor Wydziatu 2023-09-20 13:40>
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji obstugi logistycznej spotkan,
wystaw i wydarzen organizowanych
w Urzedzie Miasta Poznania

Protokét zdawczo-odbiorczy przekazania sprzetu

Potwierdzam przejecie w czasowe uzytkowanie wymieniony sprzet:

Data wypozyczenia:

Imie i nazwisko przejmujgcego sprzet:

Wydziat/Biuro:

Telefon kontaktowy:

Zobowigzuje sie oddaé wypozyczony sprzet w pefni sprawny do godziny dnia:
Oswiadczam, ze na czas wypozyczenia przejmuje
odpowiedzialno$é materialng za powierzony sprzet.
Wypetnia zamawiajacy:
Sprzet odebrano:
(data) (czytelny podpis)
Sprzet przekazano:
(data) (czytelny podpis)
Wypetnia pracownik Wydziatu Obstugi Urzedu:
Sprzet odebrano:
(data) (czytelny podpis)
Sprzet przekazano:
(data) (czytelny podpis)
Nazwa dokumentu: | Instrukcja obstugi logistycznej spotkan, wystaw i wydarzen Wydanie: 4 Strona 9 224
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji obstugi logistycznej spotkan,

wystaw i wydarzen organizowanych
w Urzedzie Miasta Poznania

CENNIK WYNAJMU SAL | SPRZETU
l. CENNIK WYNAJMU SAL

STAWKA w z} netto

Lp. SALA .
dla podmiotu dla miejskich j. o. *
zewnetrznego
1 |Biata 550,00 zt 275,00 zt
2 |Bfekitna 400,00 zt 200,00 zt
3 |Malinowa 400,00 zt 200,00 zt
4 | Sesyjnanr3 350,00 z 175,00 zt
5 Nr 29inr 309 (tylko w godzm_ach 280,00 zt 140,00 zt
pracy Urzedu Miasta Poznania)
6 |Salaw budynku C 400,00 zt 200,00 zt
7 | Sala konferencyjna w Wadze 440,00 2t 220,00 7t
Miejskiej
g |Sale poza siedzibg UMP 230,00 zt 115,00 z4
(poza pl. Kolegiackim 17)
9 DoQatkowy koszt przy wynajmie 110,00 zt 110,00 zt
sali na ustuge cateringowg
19 Wynajem Sali UMP na 100,00 zt 50,00 71
garderobe/zaplecze
11 | Koszt nowej aranzacji sali 90,00 zt 90,00 z

* www.bip.poznan.pl Obwieszczenie 1/2022 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 25 lutego 2022 r. w sprawie wykazu

miejskich jednostek organizacyjnych, spotek prawa handlowego i spétdzielni z udziatem Miasta oraz stowarzyszen,
zwigzkéw miedzygminnych i fundacji, ktérych Miasto jest cztonkiem badz fundatorem.

Uwagqi do Cennika wynajmu sal:

1. Podane stawki netto za wynajem dotyczg czasu rezerwacji sali do 3 godzin (poz. 1 - 8).

2. Za kazda kolejng rozpoczetg godzine, powyzej 3 godzin, dolicza sie 1/3 podanej stawki.

3. Koszt eksploatacyjny udostepnianej sali wynosi 50% stawki wynajmu do 3 godzin

(niezaleznie od czasu na jaki jest udostepniana).
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Il. CENNIK WYPOZYCZENIA SPRZETU i OBSLUGI SPRZETU

STAWKA w zi netto

Lp. NAZWA SPRZETU dla podmiotu

zewnetrznego

do 6 godz. 83,00 zt
1 Rzutnik multimedialny
powyzej 6 godz. 165,00 z

do 6 godz. 44,00 z

dla miejskich j. o. *

do 6 godz. 42,00 zt
powyzej 6 godz. 83,00 zt
do 6 godz. 22,00 z

2 Laptop
powyzej 6 godz. 88,00 zt | powyzej 6 godz. 44,00 zt
3 | Dyktafon cyfrowy 44,00 zt 22,00 zt
4 | SPrzetnagtasniajacy na 100,00 2t 50,00 zt
sali + mikrofony
Przenosny ekran
5 | projekcyjny typu 22,00 zt 11,00 zt

konferencyjnego

Koszt obstugi sprzetu/1 os.
(w tym podtaczenie i
wytaczenie sprzetu) od
6 | poniedziatku do pigtku za 40,00 zt (stawka brutto)
kazdg rozpoczetg godzine.
Koszt obstugi dot. poz. 1,
2,4,5i8.

40,00 zt (stawka brutto)

Koszt obstugi sprzetu/1 os.
(w tym podtaczenie i
wytaczenie sprzetu) w
soboty, niedziele i $wieta
do 8 godzin. Koszt obstugi
dot. poz.1,2,4,5i8.

320,00 zt (stawka brutto)

320,00 zt (stawka brutto)

Nazwa dokumentu: | Instrukcja obstugi logistycznej spotkan, wystaw i wydarzen
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Il. CENNIK WYNAJMU DZIEDZINCA | SPRZETU TECHNICZNEGO

STAWKA w zf netto

Lp. .
dla podmiotu dla miejskich j. 0. *
zewnetrznego
1 Wyngjem dziedzinca do 6 1100,00 zt 550,00 zt
godzin
o Wynajem dziedzinca powyzej 6 3300,00 zt 1650,00 zt

godzin

Nowa aranzacja dziedzihca
(stawka za roboczogodzine/1
0S.)

29,00 zt (stawka brutto)

29,00 zt (stawka brutto)

Nowa aranzacja dziedzihca (w
soboty, niedziele i Swieta —

4 232,00 zt (stawka brutto) 232,00 zt
stawka za czas pracy do 8
godz./1 0s.)
5 Prad ryczatt 50,00 zt/1 ryczatt 50,00
a podtgczenie zt/1podtgczenie
6 Woda ryczatt 50,00 zt ryczatt 50,00 zt
: : . do 6 godz. 83,00 zt do 6 godz. 42,00 zt
7 Reutnik multimedialny powyzej 6 godz. 165,00 zt | powyzej 6 godz. 83,00 z1
do 6 godz. 22,00 z
do 6 godz. 44,00 z . S N
8 | Laptop powyzej 6 godzin 88,00 74 powyzej 6 gz?dzm 44,00
9 Przenosny ekrap projekcyjny 22,00 z4 11,00 zt
typu konferencyjnego
Nagtosnienie ograniczone do 1- do 6 godz. 83,00 zt
10 2 mikrofonow i dwach do 6godz. 165002t = )\ 5616 godzin 165,00
. powyzej 6 godzin 330,00 zt
gtosnikéw zt
Koszt obstugi sprzetu
11 technicznego (stawka za 40,00 7t (stawka brutto) | 40,00 zt (stawka brutto)
roboczogodzine 1 osoby); dot.
pozycji 7-10
Koszt obstugi sprzetu
technicznego (w soboty,
12 |niedziele i swieta, stawka za 320,00 zt (stawka brutto) | 320,00 zt (stawka brutto)

czas pracy do 8 godz. 1 osoby )
dot. pozycji 7-10
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Koszt wyposazenia w SrodKi
13 | higieniczne i obstuge toalet w
budynku C/1 dzien

14

Koszt obstugi 1 elektryka (w
soboty, niedziele i $wieta
stawka za czas pracy do 8

15
godz.)

Koszt obstugi przez 1 elektryka
(stawka za roboczogodzine)

600,00 zt

29,00 zt (stawka brutto)

232,00 zt (stawka brutto)

600,00 zt

29,00 zt (stawka brutto)

232,00 zt (stawka brutto)

* www.bip.poznan.pl Obwieszczenie 1/2022 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 25 lutego 2022 r. w sprawie wykazu

miejskich jednostek organizacyjnych, spotek prawa handlowego i spétdzielni z udziatem Miasta oraz stowarzyszen,
zwigzkéw miedzygminnych i fundacji, ktérych Miasto jest cztonkiem badz fundatorem.

Uwaga do Cennika Wynajmu dziedzinca i sprzetu technicznego

Stawka ryczattowa podana w poz. 5 i 6 dotyczy wydarzen jednodniowych. Za kazdy kolejny dzien bedzie
doliczana warto$¢ ryczattu. W indywidualnych przypadkach mozZliwe jest ustanowienie innych stawek
i sposobdw rozliczania, z zastrzezeniem, ze ich wysokos¢ nie moze byc¢ nizsza od kwoty ryczattowe;.
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji obstugi logistycznej spotkan,
wystaw i wydarzen organizowanych w Urzedzie Miasta Poznania

wzor

Porozumienie w sprawie wynajmu/uzyczenia Sali/Sal (konferencyjnych/reprezentacyjnych)

Urzedu Miasta Poznania
zawarte Wdniu ..........oooiiiiiiii r.
pomiedzy
Miastem Poznah reprezentowanym przez .............ccccoveeveienenes Wydziatu Obstugi Urzedu
plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznanh, NIP: 2090001440,

zwanym dalej Wynajmujgcym/Uzyczajgcym*

zwanym dalej Organizatorem, tgcznie zwanych Stronami.

w zwigzku z organizacjig w dniu ................oe.l przez Organizatora wydarzenia.................... , dalej jako

wydarzenie.

Wymienione wydarzenie rozpocznie sie o godz. ............... i zakonczy o godz. ....... .

§2

Zadania i obowiazki Organizatora

Organizator jest uprawniony do korzystania z czesci wspoélnej budynku Urzedu Miasta Poznania.

W zwigzku z organizacjg wydarzenia, Organizator wypozyczy/nie wypozyczy* od Wydziatlu Obstugi Urzedu

nastepujacy sprzet wraz z obstuga:
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i bierze na siebie odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie w przypadku jego kradziezy lub zniszczenia. (zapis

zostanie wprowadzony alternatywnie wedtug ztozonego pisma).

Organizator zobowigzany jest do:
a) przestrzegania i zapewnienia przestrzegania przez uczestnikédw wydarzenia obowigzujgcych
przepisdw w tym: przeciwpozarowych, porzadkowych i bezpieczenstwa;
b) punktualnego rozpoczecia i zakoniczenia wydarzenia zgodnie z podanym w §1
terminem;

¢) utrzymania porzadku i czystosci w trakcie trwania wydarzenia.

Organizator powiadomi niezwlocznie telefonicznie na nr 604 644 093 Oddziat Zarzgdzania Obiektami Wydziatu

Obstugi Urzedu Miasta Poznania o zauwazonych usterkach i awariach.

Osobg odpowiedzialng za uzgodnienia i kontakt ze strony Organizatora jest ...................

§3
Zadania i obowigzku Wynajmujacego/Uzyczajacego*
Wynajmujgcy/Uzyczajgcy* powiadomi Straz Miejskg Miasta Poznania w przypadku organizacji wydarzenia po
godzinach pracy Urzedu Miasta Poznania i w dni wolne.
Wynajmujgcy/Uzyczajgcy* przygotuje/nie przygotuje* aranzacje Sali zgodnie z ustaleniem z Organizatorem
(zapis zostanie wprowadzony alternatywnie wedfug ztozonego pisma).
Wynajmujgcy/Uzyczajgcy* zapewni przed Salg ptyn dezynfekujacy.

Osobg odpowiedzialng za uzgodnienia i kontakt ze strony Wynajmujgcego/Uzyczajgcego*

§4
(w przypadku ponoszenia optat przez organizatora)
taczna wysokos$¢ optat za udostepnienie Sali, jej aranzacje/wypozyczony sprzet/jego obstuge techniczng'
wyniesie ............ zt + VAT, zgodnie z Cennikiem wynajmu Sal i sprzetu stanowigcym zatgcznik nr 2 do
Instrukcji obstugi logistycznej spotkan, wystaw i wydarzehn organizowanych w Urzedzie Miasta Poznania
z zastrzezeniem ust. 2.
Zastrzega sie prawo do naliczenia dodatkowych optat w przypadku nieprzekazania Sali i/lub sprzetu przez

Organizatora w uzgodnionym czasie takze, gdy zwiekszeniu ulegnie iloS¢ roboczogodzin zwigzanych

z kosztami obstugi techniczne;.

Faktura obejmujgca optate wymieniong w ust. 1 ptatna bedzie przez Organizatora w terminie 14 dni od daty jej

wystawienia.

Za dzien zaptaty uznaje sie dzien wptywu srodkéw na konto Wynajmujgcego.

! niepotrzebne skresli¢ z tg uwaga, ze uzyczenie jest czynnoscig prawng nieodptatng, a najem jest czynnoscig prawng

odpfatng, w przypadku uzyczenia Sali optata moze by¢ pobrana za wypozyczenie sprzetu/jego obstuge techniczng,
aranzacje Sali
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§5

Organizator zostat zweryfikowany pod katem braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy
z dnia 13 kwietnia 2022 roku o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na

Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. poz. 835 z 2022 r.).

§6
. Dane osobowe reprezentantéw Stron bedg przetwarzane w celu wykonania porozumienia.

. Kazda ze Stron oswiadcza, ze jest administratorem danych osobowych oséb realizujgcych porozumienie
i zobowigzuje sie udostepni¢ je Stronom porozumienia wytgcznie w celu i zakresie niezbednym do jego

realizacji, w tym dla zapewnienia sprawnej komunikacji miedzy Stronami.

. Dane, o ktérych mowa w ustepie poprzedzajgcym, w zaleznosci od rodzaju wspétpracy mogg obejmowac: imie
i nazwisko pracownika, zaktad pracy, stanowisko stuzbowe, stuzbowe dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu)

oraz dane zawarte w dokumentach potwierdzajgcych uprawnienia lub doswiadczenie zawodowe.

Kazda ze Stron zobowigzuje sie realizowa¢ tzw. obowigzek informacyjny administratora wobec ww. oséb,
ktérych dane udostepnione zostaty Stronom w celu realizacji porozumienia poprzez  zapoznanie ich

z informacjami, o ktérych mowa w art. 14 RODO (tzw. Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych przez Wynajmujgcego/Uzyczajgcego* znajdujg sie pod
adresem: https://www.poznan.pl/klauzuladlakontrahenta/.

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych przez Organizatora znajdujg sie pod adresem: ...........
§7

Wszelkie zmiany mniejszego porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Porozumienie sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

ORGANIZATOR: WYNAJMUJACY/UZYCZAJACY*

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC

Wzér porozumienia zaakceptowany przez radce prawnego 6 czerwca 2022 r.
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Zatgcznik nr 4 do Instrukcji obstugi logistycznej spotkan, wystaw

i wydarzeh organizowanych w Urzedzie Miasta Poznania.

WZOR

Porozumienie w sprawie uzyczenia powierzchni w budynku

Urzedu Miasta Poznania w celu zorganizowania wystawy

zawarte w Poznaniuw dniu ..o r.

pomiedzy

Miastem Poznaniem reprezentowanym przez ............ccceeeveieeiennnnnnn. Wydziatu Obstugi Urzedu ,
plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznan, NIP: 2090001440,

zwanym dalej Uzyczajacym

................................... reprezentowanym Przez ...y,

zwanym dalej Organizatorem.

§1
1. Przedmiotem porozumienia jest bezptatne uzyczenie Organizatorowi powierzchni w budynku Urzedu Miasta
Poznania przy placu Kolegiackim 17, zlokalizowanej w poblizu sal sesyjnych, na parterze w celu
zorganizowania wystawy.
2. Krotki opis wystawy:
§2
1. Porozumienie obowigzuje w okresie od ................ o [o RS
Przekazanie powierzchni Organizatorowi nastgpi w dniu..................
Osoby do kontaktu:
a) ze strony UzyCzajgCego: ....covuvvirieiiiiiiiieeiieanen ;
b) ze strony Organizatora wystawy: ...............ccoiiiiinnn.
§3
Organizator wystawy przesle na adres: .................. lub dotgczy do porozumienia kilka zdje¢ prac, jakie bedg
prezentowane podczas wystawy.
§4

a)
b)
c)
d)

Organizator wystawy oswiadcza, ze:

dysponuje prawami autorskimi do zorganizowania wystawy;

ponosi wszelkg odpowiedzialno$¢ za zniszczenie lub kradziez wystawianych przedmiotéw;
wystawione przedmioty sg ubezpieczone przed ewentualng kradziezg lub zniszczeniem;

zakres tematyczny wystawy nie przekroczy zakresu opisanego w §1 ust.2.

Nazwa dokumentu: Instrukcja obstugi logistycznej spotkan, wystaw i wydarzen

organizowanych w Urzedzie Miasta Poznania. Wydanie: 4 Strona 17 z 24

Nazwa procesu: OUr/PS-01 Obstuga logistyczna Obowigzuje od: 22.09.2023 r.




DOKUMENT NADZOROWANY
1/0Ur/PS-01/1

§5
1. Organizator zostat zweryfikowany pod katem braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 7
ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 roku o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczehstwa
narodowego (Dz. U. poz. 835 z 2022 r.).
2. W sprawach nieuregulowanych w porozumieniu zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Kodeksu cywilnego dotyczgce umowy uzyczenia.
§6

1. Dane osobowe reprezentantéow Stron bedg przetwarzane w celu wykonania porozumienia.

2. Kazda ze Stron oswiadcza, ze jest administratorem danych osobowych oséb realizujgcych porozumienie
i zobowigzuje sie udostepni¢ je Stronom porozumienia wytgcznie w celu i zakresie niezbednym do jego

realizacji, w tym dla zapewnienia sprawnej komunikacji miedzy Stronami.

3. Dane, o ktérych mowa w ustepie poprzedzajgcym, w zaleznosci od rodzaju wspoétpracy mogg obejmowac: imie
i nazwisko pracownika, zaktad pracy, stanowisko stuzbowe, stuzbowe dane kontaktowe (e-mail, numer

telefonu) oraz dane zawarte w dokumentach potwierdzajgcych uprawnienia lub doswiadczenie zawodowe.

4. Kazda ze Stron zobowigzuje sie realizowaé tzw. obowigzek informacyjny administratora wobec ww. oséb,
ktérych dane udostepnione zostaly Stronom w celu realizacji porozumienia poprzez zapoznanie ich
z informacjami, o ktérych mowa w art. 14 RODO (tzw. ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

5. Informacje na temat przetwarzania danych osobowych przez Uzyczajgcego znajdujg sie pod

adresem: https://www.poznan.pl/klauzuladlakontrahenta/.

6. Informacje na temat przetwarzania danych osobowych przez Organizatora znajdujg sie pod
adresem: ...........

ORGANIZATOR: UZYCZAJACY:

Wzér porozumienia zostal zaakceptowany przez Radce Prawnego — 6 czerwca 2022 r.
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Plan zagospodarowania | dziedzinca z oznaczeniem drég przejazdowych oraz istniejacej infrastruktury
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Zatgcznik nr 6 do Instrukcji obstugi logistycznej spotkan,

wystaw i wydarzen organizowanych w Urzedzie Miasta Poznania.

Whniosek o udostepnienie | dziedzinca Urzedu Miasta Poznania

Dane wnioskodawcy: nazwal/imie i nazwisko/adres/ NIP/REGON/KRS

Informacje dotyczace imprezy plenerowej

Krétki opis planowanej imprezy

impreza komercyjna (przynoszgca przychody organizatorowi lub

1 uczestnikom) tak/nie
2 Patronat Prezydenta Miasta Poznania tak/nie
3 Wszyscy sponsorzy wydarzenia
4 Data wydarzenia
5 Planowany czas trwania, z podaniem godziny rozpoczecia
i zakonczenia
Opis aranzacji ptyty dziedzinca (z uwzglednieniem m.in,
ewentualnego wykorzystania - lub nie - istniejgcej statej i mobilnej
infrastruktury, propozycji nosnikéw reklamowych, dodatkowych
6 dekoracji, powierzchni, itp.
Organizator jest zobowigzany dotaczyé do wniosku szkic|
zagospodarowania plyty dziedzinca sporzadzony
na zatagczniku nr 5 do niniejszej Instrukciji)
7 Liczba uczestnikow
8 Podpis Organizatora
Informacje dotyczace kosztéw planowanego wydarzenia
(wypetnia Wydziat Obstugi Urzedu - w trakcie procesu akceptacji wniosku)
1 Najem plyty dziedzinca
2 Pobor pradu (urzad dysponuje mocg do 15 KW)
3 Pobor wody
4 \Aranzacja dziedzinca
5 Obstuga techniczna wraz z wypozyczeniem sprzetu
51 Wypozyczenie rzutnika
do 6 godzin
powyzej 6 godzin
5.2 Wypozyczenie laptopa
do 6 godzin
powyzej 6 godzin
5.3 Wypozyczenie ekranu typu konferencyjnego
5.4 Nagfosnienie (1-2 mikrofony i dwa gtosniki)
do 6 godzin
powyzej 6 godzin
5.5 Obstuga sprzetu technicznego przez UMP
5.6 Obstuga elektryka przez UMP
Uwagi:

Nazwa
dokumentu:
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Zalgcznik nr 7 do Instrukcji obstugi logistycznej spotkan,
wystaw i wydarzenh organizowanych w Urzedzie Miasta Poznania

WZOR

Porozumienie
w sprawie uzyczenia/najmu* dziedzinca Urzedu Miasta Poznania

ZaWare W aniU .........cveeeeiiiiee e r.

pomiedzy

Miastem Poznan reprezentowanym przez .................... Wydziatu Obstugi Urzedu, plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznan,
NIP: 2090001440, zwanym dalej Uzyczajgcym/WWynajmujgcym*

............................................................... , reprezentowanym ..................... , zwanym dalej Organizatorem.

§1
1. Przedmiotem porozumienia jest nieodptatne/odptatne uzyczenie/najem? piyty dziedzinca
Urzedu Miasta Poznania przy pl. Kolegiackim 17, okreslenie warunkow techniczno-
organizacyjnych w zwigzku z organizacjg wydarzenia..............cooveieuiiieniiniiiinianen. , dalej zwanego
wydarzeniem.
2. Wydarzenie rozpocznie si¢ ................ i zakohAczy sie ... .

3. Wydanie Organizatorowi ptyty dziedzihca nastgpi w dniu..................

§2
Zadania i obowiazki Organizatora
1. Organizator bedzie korzystat z plyty dziedzinca bez wprowadzenia istotnych zmian/z wprowadzeniem
zmian W jego aranzacji. Aranzacje dziedzihca prezentuje zatgczona do porozumienia mapka.
Przygotowania rozpoczng sie od ................
2. Organizator ponosi petng odpowiedzialno$¢ za przywieziony sprzet w przypadku jego
kradziezy lub zniszczenia.
3. Na plyte dziedzinca wjedzie ............coooeiiiiii i,
4. Organizator o$wiadcza, ze zostat poinformowany o maksymalnym obcigzeniu
samochodéw ciezarowych wjezdzajgcych na dziedziniec Urzedu Miasta Poznania przy
pl. Kolegiackim 17, wynoszacym 3,5 tony. W zwigzku z tym przejmuje na siebie
odpowiedzialno$¢ za ewentualne uszkodzenie nawierzchni dziedzinca, jego
infrastruktury i poniesie koszt ich usuniecia.

5. Organizator nie pobierze pradu, wody/pobierze prad, wode od Uzyczajgcego.

2 niewtasciwe skreslic majgc na uwadze Ze, uzyczenie jest czynno$cig prawng nieodptatng, a najem jest czynno$cig prawng ptatng
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Organizator oswiadcza, ze ruch pieszy bedzie odbywat sie na dziedziniec

6. Organizator zobowigzany jest do:
a) przestrzegania i zapewnienia przestrzegania przez uczestnikéw wydarzenia obowigzujgcych przepisow

w tym przepisow przeciwpozarowych, porzadkowych i bezpieczenstwa;
b) utrzymania porzadku i czystosci w trakcie trwania wydarzenia.
7. W przypadku niedochowania przez Organizatora obowigzku posprzgtania dziedzinca
po zakonczeniu wydarzenia Uzyczajgcy bedzie miat prawo posprzatac¢ lub zlecié¢
posprzatanie dziedzirica na koszt Organizatora.
8. Organizator powiadomi niezwtocznie telefonicznie na nr 604 644 093 Oddziat
Zarzadzania Obiektami Wydziatu Obstugi Urzedu Miasta Poznania o zauwazonych usterkach i awariach.

9. Osobg odpowiedzialng za uzgodnienia i kontakt ze strony Organizatora jest

§3
Zadania i obowigzki Uzyczajgcego

1. Uzyczajgcy/Wynajmujgcy* powiadomi Straz Miejskg Miasta Poznania oraz proboszcza Parafii
Rzymskokatolickiej Matki Bozej Nieustajgcej Pomocy, sw. Marii Magdaleny i $w.
Stanistawa Biskupa w Poznaniu o odbywajgcym sie wydarzeniu.

2. Uzyczajgcy/Wynajmujgcy* wstrzyma ruch samochodowy na | dziedzincu w godz. ..........
Pojedyncze samochody Urzedu Miasta i Strazy Miejskiej do godz. ....... bedg parkowac
na wyznaczonym miejscu dla samochodéw dostawczych.

3. Uzyczajgcy/Wynajmujgcy* zamknie dostep do dziedzinca od strony ........ , Wgodz. .......

4. Uzyczajgcy/Wynajmujgcy* nie ponosi odpowiedzialnosci w przypadku, gdy wydarzenie nie odbedzie sie
z przyczyn od niego niezaleznych (np. niekorzystne zjawiska pogodowe).

5. Osobg odpowiedzialng za uzgodnienia i kontakt ze strony Uzyczajgcego/Wynajmujgcego® jest .......... ,
tel. ...

§4
(w przypadku ponoszenia optat przez Organizatora)

1. Optata za najem zostanie naliczona zgodnie z Cennikiem Wynajmu
Dziedzihca i wyniesie ................. .

2. Faktura obejmujgca optate wymieniong w ust. 1 ptatna bedzie przez Organizatora w terminie 14 dni od

daty jej wystawienia przez Wynajmujgcego.
§5
1. Wszelkie zmiany niniejszego porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Porozumienie sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

§6
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Organizator zostat zweryfikowany pod kgtem braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy

z dnia 13 kwietnia 2022 roku o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na

Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. poz. 835 z 2022 r.).

§7

. Dane osobowe reprezentantéw Stron bedg przetwarzane w celu wykonania porozumienia.

. Kazda ze Stron oswiadcza, ze jest administratorem danych osobowych oséb dedykowanych do realizaciji
porozumienia i zobowigzuje sie udostepnic je Stronom umowy wytgcznie w celu i zakresie niezbednym do
jego realizacji, w tym dla zapewnienia sprawnej komunikacji miedzy stronami.

. Dane, o ktérych mowa w ustepie poprzedzajgcym, w zaleznosci od rodzaju wspétpracy mogg obejmowac:
imie i nazwisko pracownika, zaktad pracy, stanowisko stuzbowe, stuzbowe dane kontaktowe (e-mail, numer
telefonu) oraz dane zawarte w dokumentach potwierdzajgcych uprawnienia lub doswiadczenie zawodowe.

. Kazda ze Stron zobowigzuje sie realizowa¢ tzw. obowigzek informacyjny administratora wobec ww. osob,
ktérych dane udostepnione zostaty Stronom w celu realizacji umowy poprzez zapoznanie ich z informacjami,
o ktérych mowa w art. 14 RODO (tzw. ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

. Informacje na temat przetwarzania danych osobowych przez Zamawiajgcego znajdujg sie pod adresem:

https://www.poznan.pl/klauzuladlakontrahenta/.

. Informacje na temat przetwarzania danych osobowych przez Wykonawce znajdujg sie pod adresem:

ORGANIZATOR: UZYCZAJACY:

Wzér porozumienia zostat zaakceptowany przez Radce Prawnego — 6 czerwca 2022 r.
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