Zasady korzystania i wysokos$¢ optat za korzystanie z pomieszczen w budynkach

Urzedu Miasta Ptocka oraz z dziedzinca i placu na Starym Rynku. BOT

Pomieszczenia znajdujace sie w budynkach Urzedu Miasta Ptocka, zwanego dalej
~Urzedem”, mogq by¢ uzyczane jednostkom budzetowym Gminy - Miasto Plock oraz
wynajmowane nizej wymienionym podmiotom, zwanym dalej ,,podmiotami”:

1) Zaktadowi Ustug Miejskich ,Muniserwis” Zaktad Budzetowy;

2) organizacjom pozarzgadowym;

3) zwigzkom zawodowym;

4) innym instytucjom

- na organizowanie szkolen, konferencji i uroczystosci pod warunkiem, ze nie bedzie to
zaktocac funkcjonowania Urzedu Miasta Ptocka.

Zgode na korzystanie z pomieszczenia wyraza Sekretarz Miasta Ptocka, a w przypadku
jego nieobecnosci Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego, na pisemny wniosek
zainteresowanego.

Korzystanie z pomieszczenia nastepuje na podstawie umowy uzyczenia w przypadku
jednostek budzetowych, a w pozostatych przypadkach na podstawie umowy najmu,
zawartej przez upowaznione osoby; wzory umoéw stanowig zataczniki nr 1 i nr 2 do
niniejszych Zasad.

Rezerwacji pomieszczenia dokonuje sie w formie pisemnej. Wniosek o rezerwacje
powinien by¢ ztozony z wyprzedzeniem co najmniej 10-dniowym i podpisany przez
osobe uprawniong do zaciggania zobowigzan; wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszych Zasad.

Korzystanie z pomieszczen moze odbywac sie w dni robocze w godzinach: poniedziatek,
wtorek, $roda: 8.00 - 15.00, czwartek: 9.00 - 17.00, pigtek: 9.00- 15.00; korzystanie
w innych terminach wymaga uzgodnienia z osobg, o ktérej mowa w ust. 2.

Korzystanie podczas szkolenia, konferencji lub uroczystosci z cateringu lub serwisu
kawowego jest mozliwe wytgcznie po uprzednim umieszczeniu informacji o tym we
wniosku o rezerwacje.

Anulowanie rezerwacji bez ponoszenia optat jest mozliwe do 3 dni roboczych przed
planowanym terminem najmu. Rezygnacje nalezy zgtosi¢ pocztg elektroniczng na adres:
sekretariat@plock.eu lub faksem pod numer 24 367 14 02.

8. Wysokos¢ optat za korzystanie z pomieszczen wynosi:
Lp. Budynki Urzedu Miasta | Nazwa pomieszczenia Wysokos¢ optaty
Ptocka zryczattowanej w ztotych
brutto za 1 godzine
1 pl. Stary Rynek 1 1) Aula 615,00 zt
2) Sala Sejmowa 369,00 zt
3) Sala Tradycji 246,00 zt
4) Nr 206A 246,00 zt
2 al. marsz. Jozefa Pitsudskiego | sala konferencyjna 184,50 zt
6

9. W przypadku przedtuzenia czasu korzystania z pomieszczenia zostanie naliczona
optata za kazdq rozpoczetg godzine w wysokosci okreslonej w ust. 8; Urzad ma prawo
nie wyrazi¢ zgody na jego przediuzenie, jezeli nie zostato to przewidziane w umowie
najmu.

10. Przedmiotem uzyczenia lub najmu moze byc¢ takze powierzchnia korytarza lub holu
w budynku Urzedu przy pl. Stary Rynek 1.

W przypadku najmu optata za 1m? powierzchni wynosi 2,00 ztote brutto dziennie do 5
dni, natomiast powyzej 5 dni 1,00 ztoty brutto dziennie za 1 m? powierzchni.

11. Opfaty, o ktérych mowa w ust. 8, 9 i 10, obejmujg koszty zuzycia energii
elektrycznej, wody oraz sprzatania.

12. W przypadku organizowania imprezy na placu na Starym Rynku z



mailto:sekretariat@plock.eu

wykorzystaniem ,mediow” (energia elektryczna, woda) z budynku Urzedu, podmiot
ponosi optaty z tego tytutu.

13. Jednostka budzetowa oraz inny podmiot organizujacy impreze na placu na Starym
Rynku obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt Urzedowi, jezeli zamierza korzysta¢ z mediow, o
ktérych mowa w ust. 12. W takim przypadku informacja powinna obejmowac wniosek o
ich udostepnienie - wzér informacji stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszych Zasad.

14. Optaty, o ktorych mowa w ust. 12, sg naliczane wediug wskazan urzadzen
pomiarowych, po otrzymaniu przez Urzad faktury za dany okres rozliczeniowy.

15. W ramach umowy na korzystanie z pomieszczenia/korytarza/holu jest udostepniana
szatnia samoobstugowa i jedno miejsce postojowe dla samochodu osobowego; Urzad
nie odpowiada za rzeczy pozostawione w budynku.

16. W przypadku organizowania imprezy na placu na Starym Rynku organizatorowi jest
udostepnione jedno miejsce postojowe dla samochodu osobowego.

1. Korzystanie z dziedzinca Urzedu przy pl. Stary Rynek 1 w celu zajecia miejsca
postojowego dla samochodu osobowego przez pracownikow Urzedu, ktérym zgode
wyraza Sekretarz Miasta Ptocka, odbywa sie na podstawie abonamentu miesiecznego,
po uiszczeniu ptatnej z gory optaty w wysokosci 150,00 ztotych brutto.

2. Do korzystania z dziedzinca bez uiszczania optaty sg uprawnieni:

- przedstawiciele instytucji kontroli;

- postowie i senatorowie;

- przewodniczacy i wiceprzewodniczacy Rady Miasta Ptocka;

- przedstawiciele miast partnerskich i delegacji zagranicznych;

- przedstawiciele podmiotéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 1, korzystajacy z pomieszczen
Urzedu w ramach organizowanego szkolenia/konferencji/ uroczystosci lub imprezy na placu na
Starym Rynku.

3. Do korzystania z dziedzinca do 30 minut dziennie, bez uiszczania opfaty, sq uprawnieni:

- kierowca samochodu osobowego i goniec, bedacy pracownikami Urzedu;

- najemca prowadzacy punkt gastronomiczny w Urzedzie;

- wykonawcy $wiadczacy dostawy, ustugi i roboty budowlane na rzecz Urzedu.

4. W przypadku przekroczenia czasu postoju przez osobe, o ktérej mowa
w ust. 3, zostanie ona pozbawiona mozliwosci korzystania z dziedzinca przez okres
najblizszych szesciu miesiecy.

5. Osobami uprawnionymi do kontroli czasu korzystania z dziedzirica

przez osoby, o ktérych mowa w ust. 3, sg pracownicy stuzby ochrony Urzedu.

1. Wysokos$¢ optat, o ktorych mowa w § 1 ust. 8, 9, 10 i 12, nalicza Biuro Obstugi
Technicznej i Gospodarczej, zwane dalej Biurem.

2. Biuro, w terminie 7 dni od daty przeprowadzenia przez podmiot szkolenia, konferencji
lub uroczystosci, a w zakresie imprezy od otrzymania faktury od dostawcy ,mediow”,
sktada wniosek do Wydziatu Podatkdw i Ksiegowosci o wystawienie faktury.

3. Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci w terminie 7 dni od daty otrzymania wniosku wystawia
fakture ptatng przelewem z 14 - dniowym terminem ptatnosci od daty otrzymania
faktury.

4. Opfaty za abonament miesieczny sg uiszczane przez pracownikéw, o ktdrych mowa w §
2 ust. 1 w terminie do 10 dnia miesigca za dany miesigqc, na podstawie faktury
wystawionej na wniosek Biura przez Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci.

Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, skfada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
potracanie z wynagrodzenia optaty za abonament miesieczny; wzor oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszych Zasad.



Umowa uzyczenia

zawarta w dniU........ccceeeeenes . w Ptocku pomiedzy:
Gming - Miasto Plock, 09-400 Plock, pl. Stary Rynek 1, zwang dalej Uzyczajacym,
reprezentowang przez:

...................................................................... , NIP.................., Regon ....................., zZwang/ym

§1
1. Przedmiotem umowy jest uzyczenie pomieszczenia/korytarza/holu* w budynku
Urzedu Miasta Plocka...........cc......e. , 09-400 Plock, ...ccocevevviveiiieciieins , zwanego dalej ,Urzedem”
w dniu/dniach*.................... w godzinach od ...... do....... wraz z obstugq techniczng* w celu

zorganizowania szkolenia/konferencji/uroczystosci*.

2. Uzyczajacy ma prawo nie wyrazi¢ zgody na przediuzenie czasu korzystania z pomieszczenia
w przypadku zgtoszenia takiego wniosku przez Bioragcego do uzywania.

3. Uzyczajacy umozliwi nieodptatnie Biorgcemu do uzywania w ramach umowy uzyczenia
korzystanie z dziedzinca Urzedu przy pl. Stary Rynek 1 poprzez zajecie jednego miejsca
postojowego przez samochdd osobowy oraz znajdujacych sie w budynku sanitariatow i
samoobstugowej szatni, a takze udostepni miejsce do przygotowania cateringu*.

§ 2

Umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj. w terminie okre$lonym w § 1.

§3

1. Bioracy do uzywania nie moze przenies¢ praw i obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
umowy na rzecz osob trzecich.

2. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie do:

1) przekazania Uzyczajacemu listy uczestnikéw korzystajqcych z
pomieszczenia/korytarza/holu* z podaniem imion i nazwisk, jak rowniez danych
kontaktowych podmiotéw s$wiadczacych ustugi dodatkowe dla Biorgcego do uzywania
(np. catering) podczas organizowanego szkolenia/konferencji/uroczystosci*;

2) utrzymywania porzadku i czystosci w uzyczonym pomieszczeniu/korytarzu/holu*;

3) usuniecia wszystkich wniesionych materiatdow szkoleniowych, promocyjno -
informacyjnych i innych po zakonczeniu szkolenia/ konferencji/uroczystosci*;

4) *przygotowania cateringu wytacznie w miejscu udostepnionym przez Uzyczajacego
oraz wyegzekwowania od firmy cateringowej sprzatniecia pomieszczen, w ktorych
udostepniono positki;

5) pozostawienia wszystkich miejsc w takim stanie w jakim zostaty udostepnione
Biorgcemu do uzywania.

3. Bioracy do uzywania ponosi odpowiedzialno$¢ wobec Uzyczajacego za wszelkie szkody i
straty wynikle z niewlasciwego uzytkowania uzyczonego pomieszczenia lub innych
miejsc udostepnionych przez Uzyczajacego, w tym w szczegolnosci za zniszczenie,
uszkodzenie lub kradziez wyposazenia stanowigcego wtasnos¢ Uzyczajgcego.

4, Biorgcy do uzywania zobowigzuje sie pokry¢ koszty naprawy uszkodzen,
pomieszczenia/korytarza/holu* lub sprzetu, powstate w wyniku ich niewtasciwego
uzytkowania.

5. Strony ustalajg, ze zwrot uzyczonego pomieszczenia/korytarza/holu* nastgpi w ciggu
30 minut od zakonczenia szkolenia/konferencji/uroczystosci* i w tym czasie Strony

przeprowadzg wspdlnie ogledziny stanu pomieszczenia/korytarza/holu* i jego
wyposazenia. Osobami upowaznionymi do dokonania ogledzin sgq: ze strony
074V 7.2 =L/ =T s o ISR , ze strony Biorgcego do wuzywania



1. Uzyczajacy nie odpowiada za rzeczy Bioracego do uzywania oraz uczestnikow
szkolenia/konferencji/uroczystosci* pozostawione w budynku Urzedu.

2. Biorgcy do uzywania jest obowigzany do uzywania pomieszczenia oraz innych miejsc
udostepnionych przez Uzyczajacego, w sposob zgodny z ich przeznaczeniem oraz
przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.

§5
Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z
przeznaczeniem: dwa dla Uzyczajacego, jeden dla Biorgcego do uzywania.

Uzyczajacy Bioracy do uzywania

*niepotrzebne skresli¢



Umowa najmu

zawarta w dniU........ccceeeeennnns . W Ptocku pomiedzy:
Gming - Miasto Ptock, 09-400 Ptock, pl. Stary Rynek 1, zwanag dalej Wynajmujacym,
reprezentowang przez:

...................................................................... , NIP.................., Regon ...................., zwang/ym

§1
1. Przedmiotem umowy jest najem pomieszczenia/korytarza/holu* w budynku Urzedu Miasta
Plocka.......cccoovruenen. , 09-400 Plock, . , zwanego dalej ,Urzedem” w
dniu/dniach*........ccccooiiennn. . W godzinach od ...... do....... wraz z obstugq techniczng* w celu

zorganizowania szkolenia/konferencji/uroczystosci*.
2. Wynajmujacy umozliwi nieodptatnie Najemcy w ramach umowy najmu korzystanie z
dziedzinca Urzedu przy pl. Stary Rynek 1 poprzez zajecie jednego miejsca postojowego przez
samochdd osobowy oraz znajdujacych sie w budynku sanitariatdow i samoobstugowej szatni, a
takze udostepni miejsce do przygotowania cateringu*.

§2
1. Strony ustalaja odptatno$¢ za najem pomieszczenia/korytarza/holu* w wysokosci
(e, ) ztotych brutto.
2. Najemca przewiduje ewentualng konieczno$¢ przedtuzenia czasu korzystania z wynajetego
pomieszczenia/korytarza/holu*.
3. W przypadku przediuzenia czasu korzystania z pomieszczenia/korytarza/holu* Najemca
wyraza zgode na naliczenie optaty za kazdg rozpoczetg godzine w wysokosci ........ (e
.............. ) ztotych brutto.

§3
1. Optata, o ktérej mowa w § 2, jest ptatna przez Najemce na podstawie faktury na rachunek
bankowy Wynajmujacego w terminie 14 dni od daty jej otrzymania przez Najemce.
2. Za date ptatnosci Strony uznaja date wpltywu naleznosci na rachunek bankowy
Wynajmujacego.
3. W przypadku opdznienia w ptatnosci Najemca zaptaci Wynajmujacemu odsetki ustawowe w
wysokosci odsetek ustawowych za opdznienie w transakcjach handlowych.

§4

Umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj. w terminie okreslonym w § 1.

§5
1. Najemca nie moze przenie$¢ praw i obowigzkdow wynikajacych z niniejszej umowy na rzecz
0sbb trzecich.
2. Najemca zobowigzuje sie do:
1) przekazania Wynajmujacemu listy uczestnikdw korzystajacych z pomieszczen z
podaniem imion i nazwisk, jak réwniez danych kontaktowych podmiotow $wiadczgcych
ustugi dodatkowe dla Najemcy (np. catering) podczas organizowanego szkolenia/
konferencji/ uroczystosci*;
2) utrzymywania porzadku i czystosci w kazdym miejscu udostepnionym przez
Wynajmujacego;
3) usuniecia wszystkich wniesionych materiatow szkoleniowych, promocyjno -
informacyjnych i innych po zakonczeniu szkolenia/ konferencji/ uroczystosci*;
4)*  przygotowania cateringu wylacznie w miejscu udostepnionym  przez
Wynajmujacego oraz wyegzekwowania od firmy cateringowej sprzatniecia pomieszczen,
w ktorych udostepniono positki;
5) pozostawienia wszystkich miejsc w takim stanie w jakim zostaty udostepnione



Najemcy.
3. Najemca ponosi odpowiedzialnos¢ wobec Wynajmujacego za wszelkie szkody i straty wynikte
z niewtasciwego uzytkowania wynajetego pomieszczenia lub innych miejsc udostepnionych
przez Wynajmujacego, w tym w szczegdlnosci za zniszczenie, uszkodzenie lub kradziez
wyposazenia stanowigcego wiasnos¢ Wynajmujacego.
4. Najemca zobowigzuje sie pokry¢ koszty naprawy uszkodzen pomieszczenia/korytarza/holu*
lub sprzetu, powstate w wyniku ich niewtasciwego uzytkowania.
5. Strony ustalajg, ze zwrot wynajetego pomieszczenia/korytarza/holu* nastgpi w ciqgu 30
minut od zakonczenia szkolenia/konferencji/uroczystosci* i w tym czasie Strony przeprowadzg
wspdlnie ogledziny stanu pomieszczenia/korytarza/holu* i jego wyposazenia. Osobami
upowaznionymi do dokonania ogledzin sq: ze strony Wynajmujgcego
................................................... , Ze strony NajemCy ..o

§6
W przypadku odwotania szkolenia/konferencji/uroczystosci* w terminie pozniejszym niz 3 dni
robocze przed planowanym terminem, Najemca zapfaci Wynajmujacemu kare umowng w
wysokosci 50 % optaty, o ktorej mowa w § 2 ust. 1.

§7
1.Wynajmujacy nie odpowiada za rzeczy Najemcy oraz uczestnikéw
szkolenia/konferencji/uroczystosci* pozostawione w budynku Urzedu.
2. Najemca jest obowigzany do uzywania pomieszczenia oraz innych miejsc udostepnionych
przez Wynajmujacego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem oraz przestrzegania przepiséw

bhp i ppoz.
§8

Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem: dwa
dla Wynajmujgacego, jeden dla Najemcy.

Wynajmujacy Najemca



Plock, dnia ..vvvviviiiiiiniiiiananinnnes

Whniosek o rezerwacje pomieszczenia/korytarza/holu*

I N\ F= VATV SRR
B | =T R
3. Pomieszczenie .. . w  budynku Urzedu Miasta Ptocka,

.................................................. . w terminie od dnia creerrrerreeneeee. g0dz. ... dO dnia

4.Przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku przedtuzenia czasu korzystania z pomieszczenia

zostanie naliczona optata za kazda rozpoczeta godzine.

W\ L = A = L O LTt 0 1 1= OO
8. Informacja o zapotrzebowaniu na dostep do internetu (tak/nie*) oraz wykorzystanie sprzetu

multimedialnego - obstuga techniczna (rodzaj i [[ToFTo) L

9. Informacja o zapotrzebowaniu na jedno miejsce postojowe dla samochodu osobowego
osobowego, marka:................. nuUMer rejestracyjny......eeenieeens tak/nie.*

10. Informacja o zapotrzebowaniu na korzystanie z dodatkowego wyposazenia (stoty, krzesta -
O )t ot

11. Informacja o korzystaniu z cateringu/serwisu kawowego: tak/nie*

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z tresécia Zasad korzystania i wysokoscia optat
za korzystanie z pomieszczen w budynkach Urzedu Miasta Plocka oraz z dziedzinca i
placu na Starym Rynku i akceptuje ich tresc¢.

Zobowiazuje sie do przekazania danych Wykonawcy s$wiadczacego ustuge
cateringu/serwisu kawowego.

podpis przedstawiciela upowaznionego do zaciggania zobowigzan
* niepotrzebne skresli¢;
**przewidywany czas korzystania, w tym godziny niezbedne na przygotowanie szkolenia/
konferencji/uroczystosci  (rejestracja uczestnikbw, montaz i demontaz materiatéw
reklamowych, przygotowanie cateringu i uprzatniecie po nim)



Protokoét przekazania do uzytkowania wyposazenia, stanowigcego wlasnos¢

Gminy Miasto - Ptock

STRONA PRZEKAZUJACA:

Urzad Miasta Ptocka, reprezentowany przez pracownika Biura Obstugi Technicznej i
GOSPOdArCZeJ ccvveeeeeieee e

STRONA PRZEIJMUJACA:

Lp. |Nazwa wyposazenia Ilos¢ w szt. Numer inwentarzowy

Po zakonczeniu uzytkowania STRONA PRZEJMUJACA umiesci wyposazenie w pomieszczeniu

wskazanym przez STRONE PRZEKAZUJACA - w obecnosci jej przedstawiciela.

STRONA PRZEKAZUJACA STRONA PRZEJMUJACA

Zwrot wyposazenia
Uwagi przedstawiciela Urzedu Miasta Ptocka dotyczace ilosci i stanu udostepnionego

LAY S 10 1= 4 =] a1 F= T OO P PSP PPPRTOPPRR

STRONA PRZEKAZUJACA STRONA PRZEJMUJACA




Plock, dnia......cccvveviininninnnnn.

Oswiadczenie

Ja, nizej podpiSanal/y .o , wyrazam zgode na potracanie z
przystugujacego mi wynagrodzenia opfaty za abonament miesieczny za korzystanie z
dziedzinca Urzedu Miasta Ptocka, pl. Stary Rynek 1 poprzez zajecia miejsca postojowego dla
samochodu osobowego marki .....ccovciiiiiiiiiinci, nr rejestracyjny

ktorego jestem wiascicielem/uzytkownikiem*,

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



Whniosek o dopuszczenie sprzetu przeznaczonego do przetwarzania
informacji na terenie Urzedu Miasta Plocka***

1. Imie i nazwisko osoby obstugujace] sprzet: .....covviiiiiiiiiii i

L Ty Yol o] =T o) VA
5. CZas Pracy (00 / dO) . iiiiiiii i i i e e e
6. Dostep do zasobOw SIECIOWYCN:.....iuiii i
7. Rodzaj i nr identyfikacyjny SPIZEEU .ttt e

Akceptacja Kierownika Oddziatu Teleinformatyki
lub osoby upowaznionej: podpis i piecze¢ imienna

Akceptacja administratora (dotyczy pkt 6): podpis i piecze¢ imienna

*** wniosek do wypetnienia w przypadku korzystania z dostepu do internetu



