Zasady korzystania z Centrum Aktywizacji Spolecznej

przez organizacje pozarzadowe

Rozdzial 1

Zasady wspolpracy

I. Nawigzanie wspolpracy.

1.

Centrum Aktywizacji Spotecznej (dalej: CAS) udziela wsparcia organizacjom
pozarzadowym w ich statutowej dziatalnos$ci (dalej: Organizacja).

Warunkiem przyjecia do grona Organizacji jest:

a. zlozenie wypekionego ,,Porozumienia o wspodtpracy z organizacja” (dalej:
Porozumienie), ktore jest dostepne w CAS lub na stronie internetowej
www.cas-chorzow.pl — Zatacznik do niniejszych Zasad.

b. dostarczenia aktualnego wypisu z Krajowego Rejestru Sadowego (w formie
odpisu sagdowego lub w wersji pobranej ze strony internetowej) lub wypisu
z innego rejestru — w przypadku organizacji zarejestrowanych,

c. dostarczenia statutu — w przypadku organizacji zarejestrowanych lub projektu
statutu/opisu dzialalno$ci (szczegotowy zakres dziatania Organizacji, grupa
docelowa, czy dzialania prowadzone s3 odplatnie i w jakim zakresie) —
w przypadku organizacji niezarejestrowanych.

Decyzja o przyjeciu lub odmowie przyjecia Organizacji podejmowana jest
w terminie 14 dni od dnia zlozenia kompletu dokumentéw u Kierownika CAS.
Niniejsza decyzja nie jest decyzjag administracyjng w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Warunkiem obstugi Organizacji przez CAS jest zapoznanie si¢ 1 przestrzeganie
postanowien Regulaminu Organizacyjnego CAS, dostepnego na stronie
internetowe] www.cas-chorzow.pl oraz podpisanie Porozumienia, ktére jest
podstawa do korzystania ze szkolen, ushlug doradczych, pomieszczen, adresu
siedziby 1 korespondencyjnego, sprzetu komputerowego, szafek, ksera, drukarki
1 skanera, pomieszczen kuchennych z wyposazeniem, promocji 1 sprzg¢tu
przenosnego.

II. Zakonczenie wspotpracy.

1.

Organizacja moze w kazdej chwili ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o rezygnacji ze
wspoOlpracy z CAS. Oswiadczenie jest skuteczne od dnia nastepnego po dniu jego
zlozenia, chyba, Ze Strony ustala odmiennie.

Odmowa zawarcia Porozumienia jest tozsama z rezygnacja ze wspotpracy z CAS.



3.

Organizacja lub osoba z nig zwigzana moze zosta¢ pozbawiona mozliwosci
korzystania z CAS w przypadku, gdy:

a. nie przestrzega Regulaminu Organizacyjnego oraz niniejszych Zasad,

b. dziata sprzecznie z obowigzujacym prawem 1 zasadami wspoizycia
spotecznego,

c. dziata ze szkodg dla CAS badz jego uzytkownikow,
d. przestaje by¢ cztonkiem, pracownikiem, wolontariuszem Organizacji,

e. CAS z okreslonych przyczyn rezygnuje z dalszej wspotpracy z Organizacja.

Rozdzial 11

Prawa i obowiazki Organizacji

1. Organizacja korzystajaca z CAS uprawniona jest do:

a.

h.

a.

bezptatnego korzystania ze stanowisk biurowych, pomieszczen i1 wyposazenia
CAS na potrzeby dziatalnos$ci statutowej Organizacji,

bezptatnego udziatu w szkoleniach;

bezptatnego korzystania z ustug doradczych;

uzywania adresu CAS, jako adresu siedziby i/lub korespondencyjnego;
bezptatnego limitowanego korzystania z drukarki i ksero;

bezptatnego korzystania z serwera CAS do hostowania stron www;

korzystania z r6znych form promocji (m.in. strona internetowa, newsletter, tablica
informacyjna, tablica ogloszen, $cianki prezentacyjne, miejsce na ulotki);

uczestniczenia w otwartych wydarzeniach odbywajacych si¢ w CAS.

Organizacja korzystajaca z CAS zobowigzana jest do:

niezwlocznego informowania o zmianach statutu, sktadu organéw uprawnionych
do reprezentacji Organizacji oraz danych teleadresowych;

przestrzegania Regulaminu organizacyjnego i zasad bezpieczefstwa i1 higieny
pracy;

przestrzegania postanowien niniejszych Zasad;
podporzadkowania si¢ uwagom i zaleceniom pracownikow CAS;

poniesienia kosztow naprawy lub wymiany sprzgtu, sprzetu elektronicznego,
wyposazenia uszkodzonego badZ zniszczonego z winy Organizacji;



f. po zakonczeniu wspodlpracy z CAS: do usunigcia wszelkiego wyposazenia
bedacego wiasnoscig Organizacji, przekazanie opréznionych szaf, szuflad wraz
z kluczem, usuniecia wlasnych zasobow z sieci komputerowej, przekierowania
korespondencji na nowy adres;

g. w kazdej sytuacji wspotdziatania z CAS na zasadach partnerstwa i lojalnos$ci.

Rozdzial 111
Zasady korzystania z pomieszczen i bazy noclegowej w CAS

Pomieszczenia w CAS sa uzyczane Organizacjom na zadania, bedace w zakresie ich
dziatalnosci statutowej, z wytaczeniem dziatalno$ci gospodarczej, od poniedziatku do
czwartku w godzinach 7.00-18.00 oraz w piatki w godzinach 7.00-14.00.
W wyjatkowych sytuacjach na wniosek Organizacji, Kierownik CAS moze udostepnié¢
pomieszczenia w dni wolne od pracy.

Korzystanie z pomieszczen CAS nastgpuje po ustaleniu z co najmniej 3-dniowym
wyprzedzeniem z Kierownikiem CAS, badZz osoba do tego wyznaczong terminu
1 godziny spotkania. Nalezy poda¢ przewidywang liczbe uczestnikow, cel spotkania
iinformacje o potrzebnym wyposazeniu. O pierwszefstwie skorzystania
z pomieszczen CAS decyduje kolejnos¢ zgloszen.

W przypadku cyklicznych systematycznych (w okresie powyzej miesigca, minimum
raz w tygodniu) zaj¢¢ prowadzonych w ramach projektow, Organizacja jest
zobowigzana do wczesniejszego uzgodnienia warunkoéw i termindéw z Kierownikiem
CAS, badZ osoba przez niego wyznaczong. Istnieje wtedy mozliwo$¢ podpisania
umowy partnerskiej z CAS.

CAS prowadzi rejestr 0sob korzystajacych ze sprzgtu oraz harmonogram spotkan
1 imprez do wgladu w sekretariacie CAS.

W razie rezygnacji z rezerwacji pomieszczenia Organizacja jest zobowigzana do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie CAS.

CAS zastrzega sobie prawo do odwolania spotkania i1 zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego powiadomienia o tym Organizacj¢ oraz do uzgodnienia terminu
zastepczego.

W uzyczonych pomieszczeniach, uzytkownik ma obowigzek dochowania zasad
wspotzycia spotecznego, zachowania czystosci 1 doprowadzenia pomieszczen do stanu
sprzed jego oddania w uzywanie. CAS zastrzega sobie prawo sprawdzenia stanu
pomieszczenia przed jego opuszczeniem przez uzywajacych.

CAS udostepnia baze noclegowag wylacznie na potrzeby dziatalnosci statutowej
Organizacji. Warunkiem jest zawarcie Porozumienia z zaznaczeniem korzystania
z bazy noclegowej 1 zarezerwowanie terminu przewidywanego noclegu z co najmnie;j
7-dniowym wyprzedzeniem.



Rozdzial IV
Szczegolowe zasady korzystania z adresu siedziby i korespondencyjnego

Organizacja moze skorzysta¢ z adresu Centrum Aktywizacji Spotecznej,
ul. Powstancow 70/3, 41 — 500 Chorzéw, jako adresu siedziby/i korespondencyjnego
Organizacji, po zadeklarowaniu w Porozumieniu takiego zapotrzebowania,
dostarczeniu wymaganych dokumentéw rejestracyjnych i po podaniu danych
czlonkéw Organizacji upowaznionych do odbioru korespondencji (imi¢ i nazwisko,
telefon, e-mail). Po spetnieniu tych wymogéw CAS wydaje zaswiadczenie
potwierdzajace adres siedziby Organizacji.

Korespondencja jest odbierana przez pracownikow CAS, ktorzy zawiadamiaja
o kazdorazowym wplywie osoby upowaznione przez Organizacje.

Organizacja ma obowigzek odbiera¢ swoja poczte przynajmniej 2 razy w miesigcu.
CAS nie bierze odpowiedzialnosci z tytulu niedochowania terminéw, okreslonych
w korespondencji adresowanej do Organizacji.

. Zabrania si¢ podawania i wykorzystania, jako wlasnego: adresu strony www. adresu e-
mailowego 1 numeru telefonu nalezacych do CAS.

Rozdzial V
Zasady korzystania ze sprzetu komputerowego

Korzystanie z komputera i Internetu dozwolone jest tylko w sprawach zwigzanych
z dzialalno$cig statutowa Organizacji.

Korzystanie ze stanowisk komputerowych jest kazdorazowo dokumentowane wpisem
na liste dostepna w sekretariacie CAS.

Zabrania si¢:

a. samodzielnego instalowania oprogramowania na stanowiskach komputerowych,
b. wprowadzania jakichkolwiek zmian w konfiguracji komputerow,

c. Sciggania plikow, co do ktoérych istnieje podejrzenie, ze mogg by¢ zawirusowane,
d. unikanie logowania si¢ na strony bankowosci elektronicznej,

e. lamania lub préb tamania istniejacych zabezpieczen systemu,

f. spozywania positkow 1 picia napojow przy stanowiskach komputerowych.

W przypadku problemoéw technicznych z komputerem lub oprogramowaniem nalezy
niezwlocznie poinformowaé¢ o tym pracownika CAS. Niedopuszczalne jest
podejmowanie jakichkolwiek napraw lub préb napraw przez uzytkownika.



CAS nie ponosi odpowiedzialnos$ci za dane gromadzone przez uzytkownika na dysku
komputera, w szczegolnosci za pliki, hasta, dane osobowe, dane poufne itp. Po
zakonczeniu pracy uzytkownik ma obowigzek usungé wszystkie pliki zapisane
w trakcie pracy na dysku komputera oraz — w miar¢ mozliwosci — pliki cookies.

Rozdzial VI
Zasady korzystania z szafek, ksera, drukarki i skanera

Szafki biurowe udostgpniane w pierwszej kolejnosci tym Organizacjom, ktore maja
siedzibe¢ na terenie CAS.

CAS nie przechowuje nalezacych do Organizacji przedmiotow i materialow, ktore ze
wzgledu na swe gabaryty nie mieszcza si¢ w szafce, badz utrudniajg prawidtowe
korzystanie z pomieszczenia, jak réwniez przedmiotow osobistych oséb Organizacji
oraz przedmiotow lub urzadzen niebezpiecznych.

Korzystanie z drukarki, skanera i ksera dozwolone jest tylko dla celow zwigzanych
z dziatalnos$cig statutowa Organizacji.

Organizacje moga bezptatnie drukowaé/kopiowaé¢ 30 stron czarno-bialych A4
w miesigcu. Kazdorazowo wykonanie kopii odnotowywane jest w zeszycie ewidencji
korzystania z urzadzen kopiujacych, dostgpnym w sekretariacie CAS. Urzadzenia
kopiujace obstugiwane sg przez pracownikoéw CAS.

Rozdzial VII
Zasady korzystania ze sprz¢tu przenosnego

W zasobach CAS znajduje si¢ sprzet przenosny, a to: ekran przenosny, flipczarty,
rzutnik multimedialny, radiomagnetofon CD.

Warunkiem skorzystania z dostgpu do w.w. sprzgtu jest uprzednie zgloszenie
zapotrzebowania na dany sprz¢t podczas organizowanego przez siebie spotkania,
minimum z 3 dniowym wyprzedzeniem.

O mozliwos$ci skorzystania z w.w. sprzgtu decyduje kolejnos¢ zgtoszen.

Rozdzial VIII
Zasady korzystania z pomieszczen kuchennych i ich wyposazenia

Kuchnie przeznaczone s3 do obstugi szkolen, konferencji i cateringu imprez
organizowanych w CAS.

Korzystanie z urzadzen 1 wyposazenia kuchennego przez Organizacje moze odbywac
si¢ tylko po uzgodnieniu i pod nadzorem pracownika CAS.
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Organizacja korzystajaca z pomieszczen, urzadzen i sprz¢tu kuchennego zobowigzana
jest do zdania go w czystosci 1 porzadku nadzorujgcemu pracownikowi CAS.

CAS nie zapewnia obstugi kuchennej, artykuldw spozywczych itp.

Rozdzial IX
Szczegolowe zasady korzystania ze szkolen

CAS oferuje bezptatne szkolenia. Aktualny harmonogram szkolen znajduje si¢ na
stronie internetowej CAS.

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest osobiste, telefoniczne lub e-mailowe zgloszenie
checi udzialu w szkoleniu lub jesli jest to wymagane, wypelnienie ankiety
zgloszeniowej 1 przekazanie jej do CAS osobiscie lub e-mailem, przy czym CAS
zastrzega sobie mozliwos$¢ ograniczenia liczby uczestnikow zglaszanych przez jedna
Organizacje.

W przypadku spehienia kryteriow podanych w ogloszeniu o szkoleniu, CAS
informuje przyjetych uczestnikdw osobiscie, e-mailem lub telefonicznie, zaznaczajac,
ze w szkoleniu mogg bra¢ udziat tylko osoby umieszczone na liscie uczestnikow. CAS
prowadzi rOwniez liste rezerwowa.

CAS zastrzega sobie prawo zmiany termindw prowadzonych szkolen i zobowigzuje
si¢ powiadomi¢ o tym zapisanych uczestnikow.

. Uczestnicy sa zobowiazani do podpisywania list obecnosci i wypelniania ankiet

ewaluacyjnych, co umozliwia otrzymanie zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia,
w ktoérym sg zawarte informacje o dacie, czasie trwania i jego tematyce.

W przypadku dwukrotnego niepoinformowania o nieobecnosci, uczestnik szkolenia
moze zosta¢ pozbawiony prawa do korzystania z tej formy wsparcia.

W przypadku rezygnacji ze szkolenia przed jego rozpoczgciem, wolne miejsce
zajmuje osoba z listy rezerwowe;j.

Rozdzial X
Szczegotowe zasady korzystania z ustlug doradczych

Organizacje dzialajace w CAS moga korzysta¢ z bezptatnych porad i konsultacji
z zakresu tworzenia 1 funkcjonowania organizacji pozarzagdowych w Polsce.

Warunkiem skorzystania z ustug doradztwa jest uprzednie ustalenie terminu w CAS.
Mozna to zrobi¢ osobiscie, telefonicznie lub e-mailowo.

. Aktualny grafik doradcow i konsultantéw dostepny jest na stronie internetowej CAS.



Osoba korzystajaca z ustugi doradczej jest zobowigzana do wypetnienia i podpisania
Karty Ustugi Doradcze;.

W razie rezygnacji z ustugi doradczej, osoba korzystajaca ma obowigzek niezwlocznie
poinformowac o planowanej nicobecnosci sekretariat CAS.

W przypadku planowanej nieobecnosci doradcy, CAS zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie Organizacj¢ oraz uzgodnienia terminu
zastepczego.

Rozdzial XI
Zasady korzystania z promocji

CAS umozliwia Organizacjom promowanie swoich dzialan poprzez korzystanie
z form promowania i informowania o swoich wydarzeniach, w szczegdlnosci z:

a. wpisu do ,,Aktualnos$ci” na stronie internetowej CAS;

b. tablicy ogloszen przy wejsciu do CAS;

c. miejsca na ulotki w CAS;

d. wystawy w siedzibie CAS;

e. partnerstwa CAS przy organizacji wybranych wydarzen;
f. tablicy informacyjnej w holu siedziby CAS.

CAS wspiera Organizacje przy realizacji wybranych wydarzen. Warunki partnerstwa
ustalane sg indywidualnie.

Rozdzial XII
Przepisy porzadkowe
. Na terenie CAS obowigzuje zakaz:
a. palenia;
b. spozywania alkoholu i innych substancji psychoaktywnych;

c. wstepu osobom bedagcym w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu oraz pod
wplywem innych substancji psychoaktywnych;

d. wynoszenia sprzetu 1 innych przedmiotow bedacych wiasnoscig CAS;
e. obstugiwania sprzgtow CAS w sposdb mogacych spowodowac jego uszkodzenie;

f. przebywania os6b nieuprawnionych;



g. uzywania urzadzen wytwarzajacych nadmierny hatas;
h. umieszczania znakdw i napisow w dowolnych miejscach na terenie obiektu;
1. odstgpowania uzyczonego pomieszczenia i sprzetu innym osobom lub podmiotom;

j. korzystania z parkingu przez osoby niekorzystajace z oferty CAS;

Rozdzial XIII
Klauzula informacyjna RODO

CAS informuje Organizacje, ze Administratorem danych osobowych jest Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chorzowie, ul Ractawicka 19, 41-506 Chorzow, tel. 32
77-16-303, e-mail: ops@opschorzow.pl.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@opschorzow.pl.

Dane osobowe Organizacji przetwarzane beda w celu realizacji Porozumienia — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016r.

Dane osobowe Organizacji beda mogly by¢ przekazywane wylacznie podmiotom
upowaznionym z mocy prawa.

Dane osobowe Organizacji beda przetwarzane do momentu ustania celu przetwarzania
lub przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej dokumentow, w ktorych ujete sa
dane, okreslonej w przepisach wykonawczych do ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Organizacji przystuguje prawo do zadania od Administratora:

a. dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunie¢cia lub
ograniczenia przetwarzania,

b. wnoszenia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
c. przenoszenia danych,

d. cofnigcia zgody na przetwarzanie danych, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

e. wniesienia skargi na przetwarzanie danych osobowych do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze konsekwencja niepodania
danych osobowych wymaganych przez Administratora jest brak mozliwo$ci zawarcia
1 wykonania Porozumienia.

Dane osobowe Organizacji nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.



Tres¢ klauzuli informacyjnej wynika z realizacji obowigzku informacyjnego
zawartego w art. 13 Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia
2016r.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

Kierownik CAS zastrzega sobie prawo interpretacji niniejszego Regulaminu
1 rozstrzygania kwestii spornych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Cywilnego.

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

. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podania go do publicznej wiadomosci.



