Regulamin Centrum Obywatelskiego w Krakowie

§1

Postanowienia ogodlne

Niniejszy regulamin okresla zasady dziatania Centrum Obywatelskiego w Krakowie,
zwanego dalej Centrum.

Centrum ma swojg siedzibe w Krakowie, przy ul. Reymonta 20.

Centrum wspiera organizacje pozarzgdowe, grupy nieformalne i inicjatywy obywatelskie
dziatajgce na terenie Krakowa lub na rzecz jego mieszkancow, prowadzgce dziatalnosc
pozytku publicznego, zwane dalej Organizacjami.

Korzystanie ze wszystkich form wsparcia udzielanego Organizacjom w ramach
dziatalnosci Centrum ma charakter nieodptatny.

Centrum jest czynne w dni powszednie od poniedziatku do pigtku, 8 godzin dziennie,
a takze w kazdg pierwszg sobote miesigca (a jesli w tym terminie na Stadionie Miejskim
im. Henryka Reymana odbywac sie bedzie mecz, to drugg). Godziny otwarcia Centrum
w poszczegolnych dniach zamieszczone sg na stronie internetowej Centrum oraz
na tablicy ogtoszen).

Jeden raz w miesigcu, w godz. 9:00-15:00 w siedzibie Centrum nieczynne dla
Organizacji beda: sala biurowa oraz sekretariat, z uwagi na spotkanie wszystkich
pracownikdw, poswiecone m.in. monitoringowi osigganych wskaznikdéw, sprawom
organizacyjnym, informacji i planowaniu oraz wewnetrznym szkoleniom. Korzystajgcy
z Centrum zostang o tym terminie powiadomieni poprzez informacje na tablicy ogtoszen,
informacje na stronie internetowej i newsletter, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.

§ 2

Zasady wsparcia Organizacji w ramach Inkubatora NGO

Organizacje, ktérym Centrum udziela wsparcia w ramach Inkubatora NGO zobowigzane

sg do:

a) ztozenia wypetnionego ,Formularza zgtoszeniowego Organizac;ji”;

b) dostarczenia aktualnego wypisu z KRS, lub wypisu z innego rejestru, oraz statutu
— w przypadku organizacji zarejestrowanych;

c) dostarczenie projektu statutu lub opisu dziatalnosci (szczegdtowy zakres dziatania
Organizacji, grupa docelowa, czy dziatania prowadzone sg odpfatnie i w jakim
zakresie) - w przypadku organizacji niezarejestrowanych i grup nieformalnych.

Decyzja o przyjeciu lub odmowie przyjecia Organizacji podejmowana jest w terminie

do 7 dni.

Organizacja przyjeta do Inkubatora NGO zobowigzana jest do zapoznania sie

z Regulaminem i podpisania Porozumienia, w terminie do 7 dni od daty poinformowania

0 przyjeciu. Odmowa zawarcia Porozumienia oznacza rezygnacje ze wspotpracy

z Inkubatorem Centrum.

Porozumienie jest podstawg dla Organizacji do korzystania z pomieszczen, sprzetu,

szafek, adresu korespondencyjnego.

Organizacja moze w kazdym momencie zrezygnowaé ze wspotpracy z Inkubatorem

NGO sktadajgc pisemng rezygnacje.

Organizacja lub osoba z nig zwigzana, korzystajgca z Inkubatora Centrum na mocy

Porozumienia, moze zosta¢ pozbawiona tego prawa, gdy:

a) nie przestrzega niniejszego regulaminu;

b) jej dziatania sg sprzeczne z obowigzujgcym prawem, zasadami wspétzycia
spotecznego lub osoba ta dziata na szkode Centrum, bgdz jego uzytkownikow;

c) przestaje by¢ cztonkiem, pracownikiem, wolontariuszem organizacji, z ktérg Centrum
podpisato Porozumienie;

d) Centrum z uzasadnionych przyczyn, rezygnuje z dalszej wspodtpracy z okreslong
Organizacja.



§3

Uprawnienia i obowigzki Organizacji korzystajacej z Centrum

Organizacja korzystajgca z Centrum uprawniona jest do:

a) bezptatnego korzystania ze stanowisk biurowych, pomieszczen i wyposazenia
Centrum na potrzeby dziatalnosci statutowej organizacji;

b) bezptatnego udziatu w ré6znych formach wsparcia organizowanych przez Centrum;

c) bezptatnego korzystania z porad i konsultacji specjalistow zatrudnionych w Centrum;

d) uzywania adresu Centrum jako adresu korespondencyjnego;

e) bezptatnego limitowanego korzystania z drukarki/ksero;

f) bezptatnego korzystania z czytelni Centrum;

g) korzystania z réznych form informaciji i promocji (m.in. internetowa, newsletter, tablice
informacyjne, $cianki prezentacyjne);

h) uczestniczenia we wszelkich otwartych wydarzeniach odbywajgcych sie w Centrum;

Organizacja korzystajgca z Centrum zobowigzana jest do:

a) niezwtocznego informowania o zmianach statutu, sktadu organéw reprezentujgcych
Organizacje oraz danych adresowych i kontaktowych;

b) przestrzegania regulaminu i zasad BHP;

¢) podporzadkowania sie uwagom i zaleceniom pracownikéw Centrum;

d) regularnego  odbierania  poczty w przypadku korzystania z  adresu
korespondencyjnego;

e) poniesienia ewentualnych kosztow napraw lub wymiany, w przypadku uszkodzenia
lub zniszczenia sprzetu;

f) do usuniecia wszelkich, dokumentéw im innych rzeczy bedacych wilasnoscig
Organizacji oraz przekazania opréznionych szaf, szuflad wraz z kluczem, po
zakonczeniu wspotpracy z Centrum;

g) umieszczenia na swojej stronie internetowej, profilach na portalach
spotecznosciowych (np. FB), wydawnictwach, ponizszej informacji tekstowej wraz
z logotypami (szczegdlnie w przypadku, gdy organizacja regularnie korzysta ze
wsparcia infrastrukturalnego Inkubatora Centrum): ,Nasza organizacja korzysta
z pomocy Centrum Obywatelskiego, wspoéffinansowanego przez Gmine Miejskg
Krakéw” (plik z logotypami mozna pobrac ze strony internetowej Centrum).

§4

Zasady korzystania z adresu korespondencyjnego

Organizacja moze skorzysta¢ z adresu Centrum: ul. Reymonta 20, 30-059 Krakow, jako
adresu korespondencyjnego Organizaciji, po zadeklarowaniu w formularzu takiego
zapotrzebowania, dostarczeniu wymaganych dokumentéw rejestracyjnych i po podaniu
danych osob z Organizacji upowaznionych do odbioru korespondenc;ji (imie i nazwisko,
telefon i e-mail).

Organizacja moze korzysta¢ z adresu Centrum jako adresu korespondencyjnego
Organizaciji, po zadeklarowaniu w porozumieniu takiego zapotrzebowania i po podaniu
danych oséb z Organizacji upowaznionych do odbioru korespondencji (imie i nazwisko,
telefon i e-mail).

Korespondencja jest odbierana przez pracownikow Centrum i przekazywana osobom
upowaznionym przez dang Organizacje tj. wymienionym w Porozumieniu w tabeli
odbioru korespondencji.

Przesyiki polecone, ktérych nadawcg sg podmioty inne niz urzedowe (np. urzedy
administracji rzadowej i samorzadowej, sady, organy $cigania itp.) sg przyjmowane
przez pracownikdw Centrum i przekazywane organizacji na zasadach opisanych w pkt.
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3, lecz za pokwitowaniem. Przesytki polecone powinny by¢ odbierane niezwtocznie po
powiadomieniu przez upowaznionego przedstawiciela Organizaciji.

Pracownicy Centrum nie odbierajg przesytek za zwrotnym poswiadczeniem odbioru oraz
przesytek poleconych do Organizacji, ktorych nadawcg sg podmioty urzedowe (np.
urzedy administracji rzadowej i samorzadowej, sady, organy $cigania itp.), a jedynie
AWIZO zaswiadczajgce o nadejsciu przesytki poleconej. O pozostawionym AWIZO
informowane sg telefonicznie i mailowo osoby wskazane w Porozumieniu jako
upowaznione do odbioru korespondencji. Na tej podstawie i zgodnie z zasadami danego
operatora pocztowego, upowazniony przez organizacje wobec operatora pocztowego
przedstawiciel odbierze przesytke w odpowiedniej placowce.

Organizacja ma obowigzek odbiera¢ swojg poczte regularnie (przynajmniej 2 razy
W miesigcu).

Pracownicy Centrum majg obowigzek informowac telefonicznie lub e-mailowo osoby
upowaznione przez dang Organizacje do obioru korespondencji tj. wymienione
w Porozumieniu w tabeli odbioru korespondenciji.

Zabrania sie podawania i wykorzystywania jako wiasnego: adresu strony www, adresu
mailowego i numeréw telefondw nalezgcych do Centrum.

§5

Zasady korzystania ze stanowisk biurowych i szafek

W Centrum znajdujg sie stanowiska biurowe wyposazone w biurko, komputer z
dostepem do Internetu i telefon.

Korzystanie ze stanowisk biurowych wymaga kazdorazowo wpisania sie do ,Ewidenc;ji
korzystania ze stanowisk biurowych”.

Zabrania sie spozywania positkow i picia napojow na stanowiskach biurowych.

Zabrania sie samodzielnego instalowania oprogramowania na stanowiskach biurowych.
Zabrania sie wprowadzania jakichkolwiek zmian w konfiguracji komputeréw oraz prob
tamania istniejgcych zabezpieczen systemu.

W przypadku probleméw technicznych z komputerem oraz oprogramowaniem nalezy
niezwtocznie poinformowaé o tym pracownika Centrum. Niedopuszczalne jest
podejmowanie jakichkolwiek prob napraw przez uzytkownika.

Po zakonczeniu pracy, uzytkownik ma obowigzek usung¢ wszystkie pliki zapisane
w trakcie pracy na dysku komputera. Jednoczesnie uzytkownik komputera przyjmuje do
wiadomosci, ze wszelkie pozostawione przez niego na komputerze pliki i dane bedag
dostepne dla kolejnych uzytkownikéw komputera.

Centrum nie ponosi odpowiedzialnosci za dane pozostawione przez uzytkownika na
dysku komputera, w szczegolno$ci hasta, dane osobowe, dane poufne itp.

Szafki biurowe udostepniane sg tylko tym organizacjom, ktére objete sg wsparciem
Inkubatora NGO.

Centrum nie przechowuje nalezgcych do Organizacji przedmiotow i materiatow, ktére ze
wzgledu na swoje wymiary gabarytowe nie mieszczg sie w szafce.

Organizacje moga drukowac/kopiowaé 30 stron czarno-biatych A4 w miesigcu.
Niewykorzystany limit nie przechodzi na kolejny miesigc.

Kazdorazowe wykonanie kopii jest odnotowywane w ,Ewidencji korzystania z
kserokopiarki i drukarki”.

Urzadzenia kopiujgce obstugiwane sg wytacznie przez pracownikéw Centrum.
Korzystanie z Internetu, telefonu, drukarki i ksera dozwolone jest tylko w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig statutowg organizacji. Korzystanie do celow prywatnych jest
niedozwolone.

§6

Zasady korzystania z pomieszczen Centrum
Rezerwaciji sali konferencyjnej dokonuje sie osobiscie lub telefonicznie.



2. Organizacja rezerwujgca pomieszczenie jest zobowigzana do podania:

a) celu spotkania/tytutu wydarzenia;

b) przewidywanej liczby uczestnikow;

¢) informaciji o pobieraniu/niepobieraniu optat od uczestnikéw;
d) danych osoby odpowiedzialnej za organizacje wydarzenia;
e) informaciji o potrzebnym wyposazeniu.

3. Niedozwolone jest, bez uzgodnienia z Koordynatorem Centrum, prowadzenie
w pomieszczeniach Centrum zaje¢ niezgodnych z przeznaczeniem pomieszczenia lub
takich, ktére z uwagi na swo¢j charakter (np. hatas), utrudniajg prace innym
uzytkownikom Centrum.

4. Organizacja jest zobowigzana do niezwlocznego, telefonicznego powiadomienia
Centrum o rezygnaciji z rezerwacji pomieszczenia.

5. W przypadku dwukrotnego niepoinformowania o rezygnacji z rezerwacji, Organizacja
moze zostac¢ pozbawiana prawa do korzystania z tej formy wsparcia.

6. Centrum zastrzega sobie prawo do zweryfikowania czy zaplanowane wydarzenie jest
zgodne z deklaracjg poprzez wizyte monitorujgcg w trakcie trwania wydarzenia i do
ewentualnego przerwania spotkania.

7. Centrum zastrzega sobie, w wyjgtkowych przypadkach, prawo odwotania rezerwacji
i zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie Organizacje oraz
uzgodnienia terminu zastepczego.

§7

Zasady korzystania z czytelni Centrum
1. Lista publikacji jest dostepna w siedzibie Centrum.
2. Publikacje sg dostepne w siedzibie Centrum i nie ma mozliwosci ich wypozyczania.

§8

Zasady korzystania ze sprzetu przenosnego

1. W zasobach centrum znajdujg sie:

a) laptopy;

b) rzutniki multimedialne;
c) ekran przenos$ny;

d) flipczarty;

€) notebooki

2. Warunkiem skorzystania z dostepnego sprzetu jest wczedniejsze zgtoszenie
zapotrzebowania na dany sprzet podczas organizowanego przez siebie szkolenia lub
spotkania.

3. Osoba pobierajgca sprzet przenosny jest za niego odpowiedzialna i w przypadku
uszkodzenia lub catkowitego zniszczenia bedzie obcigzona kosztami naprawy badz
zakupu nowego sprzetu.

4. W szczegolnych przypadkach mozliwe jest wypozyczanie sprzetu na zewnatrz, po
uzgodnieniu warunkow z Koordynatorem Centrum.

§9

Przepisy porzadkowe
Na terenie Centrum zabrania sie:
a) palenia tytoniu;
b) spozywania alkoholu i innych substancji psychoaktywnych;
C) wynoszenia sprzetu i przedmiotéw bedgcych wiasnoscig Centrum poza teren
obiektu:;
d) przebywania os6b nieuprawnionych;
e) uzywania urzgdzen wytwarzajgcych nadmierny hatas;



f)  umieszczania znakéw i napiséw w dowolnych miejscach na terenie obiektu;

g) odstepowania uzyczonego pomieszczenia i sprzetu innym osobom lub podmiotom

h) prowadzenia agitacji politycznej, dziatalnosci formacji parareligiinych oraz
dziatalnosci komercyjnej.

§10
Postanowienia koncowe

Koordynator  zastrzega sobie prawo interpretacji niniejszego Regulaminu
i rozstrzygania kwestii spornych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

Regulamin moze ulec zmianie. O zmianach w regulaminie Organizacja zostanie
poinformowana e-mailem.



