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REGULAMIN WSPOLPRACY
Z
GLIWICKIM CENTRUM ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

Gliwickie Centrum Organizacji Pozarzadowych (GCOP) jest jednostka organizacyjng Miasta
Gliwice, finansowang z budzetu Miasta, ktora wspiera nieodplatnie organizacje pozarzadowe
oraz grupy nieformalne i spotecznikow, zwanych dalej Uzytkownikami, prowadzacych
dziatalno$¢ pozytku publicznego (zgodnie z art. 3 oraz art. 4, pkt. 1 ustawy
z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. 2016,
poz. 1817, z p6zn. zm.) na rzecz mieszkancow Miasta Gliwice.

1. GCOP prowadzi m.in. nastepujaca dziatalnos¢:

a. udostepnia swoje zasoby:
— lokale na spotkania,
— adresy filit GCOP na siedzibg¢ organizacji,
— sprze¢t 1 wyposazenie,
— powierzchnie wystawiennicze;
b. wspiera Uzytkownikow poprzez doradztwo, szkolenia, udzielanie informacji, pomoc
techniczna;
c. publikuje informacje na temat dziatalnos$ci Uzytkownikdw;
d. dziata na rzecz rozwoju i promocji wolontariatu;
e. animuje spoteczno$¢ lokalng.

2. Uzytkownicy uzyskuja prawo do korzystania z zasobow GCOP po podpisaniu
Porozumienia (Zatacznik nr 1a lub 1b).

3. Komitet zatozycielski/fundator po dokonaniu rejestracji w terminie 2 tygodni od
otrzymania wpisu do wilasciwego rejestru podpisuje Porozumienie zgodnie ze statutem
lub regulaminem.

4. Uzytkownik wskazujacy w Porozumieniu fakt prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej
w rozumieniu prawa Unii Europejskiej, zobowigzany jest do dostarczenia:

a. Formularza informacji przedstawianego przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis
(wzor zgodnie z zalgcznikiem do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24
pazdziernika 2014 r. poz. 1543).

b. Oswiadczenia o wysokosci uzyskanej pomocy de minimis w roku, w ktorym ubiega
si¢ 0 pomoc oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat lub kopie otrzymanych
zaswiadczen o pomocy de minimis uzyskanych w ww. czasie (jezeli dotyczy).

c. Kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem sprawozdan finansowych
za okres ostatnich 3 lat obrotowych (jesli dotyczy).

5. Wyzej wymieniona dokumentacja pozwoli GCOP na weryfikacje zasadnos$ci udzielenia
pomocy de minimis i wystawienie przez GCOP zaswiadczenia o wysokosSci jej
udzielenia, na podstawie: Rozporzqdzenia Rady Ministréow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U.
2010 Nr 53 poz. 311, z pézn.zm.); Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 24 pazdziernika 2014 r.
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zmieniajgceg0 rozporzgdzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajgcy si¢ 0 pomoc de minimis (Dz. U. 2014 poz. 1524); ROZPORZADZENIA KOMISJI
(UE) NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,
str.1).

6. Porozumienie obowigzuje do konca stycznia roku nastepnego lub do momentu dokonania
zmian w sposobie reprezentacji organizacji lub zmian w skladzie organow
reprezentujacych. Uzytkownicy korzystajacy z ustug GCOP cyklicznie, ktorzy chca
przedtuzy¢ wspolprace z GCOP, zobowigzani sg do podpisania Porozumienia na rok
nastgpny. Podpisanie Porozumienia na rok nastgpny lub podpisanie porozumienia
z uwzglednieniem zmiany sposobu reprezentacji lub zmiany skladu organéw
reprezentujacych podmiot oznacza, ze dotychczasowe traci moc. Nie podpisanie
kolejnego Porozumienia do konca stycznia nowego roku lub brak porozumienia
uwzgledniajacego zmiang¢ sposobu reprezentacji lub zmiany w skladzie organoéw
reprezentujacych podmiot oznacza zakonczenie wspoltpracy z GCOP.

7. Uzytkownicy mogg korzystaé z pomieszczeh GCOP w godzinach od 10.00-18.00*
na podstawie potwierdzonego Zapotrzebowania na korzystanie z pomieszczen GCOP
(Zatacznik nr 2). Uzytkownicy ubiegajacy si¢ o udostgpnienie lokalu, uzgadniaja
z pracownikiem GCOP termin jego udostepnienia, po czym sktadaja Zapotrzebowanie.
Zapotrzebowanie na spotkania cykliczne obowigzuje od dnia ztozenia do konca stycznia
roku nastepnego, a w przypadku organizacji korzystajagcych z pomieszczen filii Dom
Aktywnej Mtodziezy zapotrzebowania cykliczne sktadane sa 2 razy w roku (pierwsze
obowigzuje 0d dnia ztozenia do 31 sierpnia, kolejne od dnia ztozenia do 31 stycznia roku
nastepnego).

a. Uzytkownicy, zainteresowani korzystaniem z zasobow filit GCOP w dni powszednie
w godzinach 8.00-10.00 i 18.00-20.00, sktadaja Zapotrzebowanie. Zlozenie
Zapotrzebowania nie jest jednoznaczne z rezerwacjg. Przyznanie rezerwacji ma
forme pisemna i dokonywane jest przez Kierownika filii na Zapotrzebowaniu.

b. GCOP udostgpni na wniosek Uzytkownika pomieszczenia przed godzing 10.00
i po 18.00 (w tygodniu), pod warunkiem, iz przewidziano spotkanie dla min. 5 0sob.
Jezeli w spotkaniu wezmie udzial mniej niz 5 oséb, GCOP zastrzega sobie prawo
do ograniczenia dostepu do zasobow GCOP dla Uzytkownika przez okres 30 dni.

c. Wszelkie zmiany terminéw spotkan wymagaja zgloszenia. Nowe terminy
zatwierdza Kierownik filii.

d. W wyjatkowych sytuacjach GCOP moze odwota¢ rezerwacje pomieszczenia po
uprzednim zawiadomieniu Uzytkownika w terminie nie pdzniejszym niz 3 dni przez
planowanym spotkaniem.

8. Duziatalnos¢ GCOP:

a. W soboty, niedziele i §wigta GCOP nie prowadzi dziatalnosci.

b. W wyjatkowych sytuacjach, gdy organizowane sg przedsigwzigcia, ktore nie moga
si¢ odby¢ w inny dzien niz weekendowy i w ktorych wezmie udzial nie mniej niz 10
osob (tj. walne zebrania, koncerty, szkolenia), na pisemny, uzasadniony wniosek

! W filii GCOP - Dom Aktywnej Mtodziezy, przy ul. Barlickiego 3 Uzytkownicy moga korzysta¢

z pomieszczen w godzinach od 6.00 — 21.00
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Uzytkownika, Kierownik filii, z ktorej pomieszczen organizacja chce skorzystac,
moze odstapi¢ od zasady okreslonej w punkcie a.

c. W przypadku wydarzen obejmujacych godziny nocne, dopuszcza si¢ mozliwos¢
korzystania z pomieszczen GCOP, za zgoda kierownika filii, po wcze$niejszym
uiszczeniu optaty wynikajgcej z Regulaminu udostepniania powierzchni uzytkowe;j,
sprzetu audiowideo 1 wyposazenia w Gliwickim Centrum Organizacji
Pozarzadowych.

d. Uzytkownik, ktéry ma zarezerwowany termin weekendowy i nie pojawia si¢
na spotkaniu, bez wczesniejszego odwolania, traci mozliwo$¢ rezerwowania
terminéw okreslonych w punkcie a) na rok.

Uzytkownicy s3 zobowigzani do przestrzegania ustalonych godzin spotkania
(zarezerwowany czas obejmuje okres przygotowania pomieszczenia oraz sprzatania
po odbytym spotkaniu). Uzytkownik korzystajacy z lokalu ma obowigzek pozostawic
lokal w takim stanie, w jakim zostal mu udost¢pniony.

W przypadku rezygnacji z rezerwacji lokalu przez Uzytkownika, jest on zobowigzany
do niezwlocznego powiadomienia o tym pracownika filii.

Fakt odbycia spotkania jest kazdorazowo dokumentowany wpisem do rejestru ,,Dziennik
Spotkan” potwierdzonym przez przedstawiciela Uzytkownika oraz pracownika GCOP.
Brak wpisow $wiadczy o niewykorzystaniu rezerwacji. W przypadku Uzytkownikéw
korzystajacych z pomieszczen GCOP cyklicznie, dwukrotna niezgloszona wczesniej
nieobecno$¢ w ustalonym terminie lub dwukrotny brak wpisow w rejestrze
»Dziennik Spotkan” oznacza rezygnacje z rezerwacji. Uzytkownicy, ktorzy nie
poinformuja GCOP o odwotaniu rezerwacji (dwie niezgloszone nieobecnosci w ciagu
roku), moga zosta¢ zawieszeni lub ograniczeni w mozliwosci korzystania z zasobow
GCOP przez okres kolejnych 3 miesigcy.

Ze sprzetu GCOP udostepnianego Uzytkownikom (telefon, ksero, komputer) moga
korzysta¢ wylacznie osoby upowaznione przez Uzytkownika w Porozumieniu.

Sprzet jest udostgpniany na podstawie Zapotrzebowania na korzystanie z zasobow GCOP
(Zatacznik nr 3).

Udostepniony sprzet moze by¢ uzywany tylko do celow zwigzanych z dziatalnoscig
Uzytkownika. Korzystanie ze sprzetu GCOP w celach prywatnych jest niedozwolone.

Komitety zalozycielskie / fundatorzy / grupy  nieformalne / spotecznicy nie moga
korzystac ze sprzetu poza filiami GCOP.

Uzytkownik ma obowigzek zwrodci¢ udostgpniony sprzet w terminie zadeklarowanym
na Zapotrzebowaniu. Nieoddanie sprzetu w terminie lub nieprawidlowe korzystanie
z zasobow GCOP, wupowaznia GCOP do ograniczenia zakresu wspOlpracy
z Uzytkownikiem (w tym odmowy $wiadczenia konkretnej pomocy/wypozyczenia
sprzetu na okres 3 miesiecy), moze rowniez stanowi¢ podstawe do rozwigzania
Porozumienia.

Uzytkownik zobowigzany jest odda¢ sprzet, z ktorego korzystal, w stanie
niepogorszonym i ponosi petna odpowiedzialno$¢ za szkody powstate w czasie
dysponowania nim. Przejecie materialnej odpowiedzialno$ci za powierzony sprzet
dokumentowane jest drukiem Zapotrzebowania na korzystanie z zasobow. W wypadku
wystgpienia uszkodzenia/usterki, Uzytkownik zobowigzany jest do naprawienia
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i ustalenia z pracownikiem GCOP terminu oddania sprawnego urzadzenia. Uzytkownik
pokrywa koszty zwigzane z naprawg lub wymiang zepsutego sprzetu.

Kserokopiarka obstugiwana jest wylacznie przez pracownikow GCOP. Miesigczny limit
bezptatnych kserokopii — 50 stron A4 (liczba kopii dotyczy tacznie wszystkich filii
GCOP). Niewykorzystana liczba kopii z limitu przechodzi na kolejny miesigc. Przyjmuje
si¢ przelicznik jedna kopia A3 rowna jest dwom kopiom A4. Wykonanie wigkszej ilosci
odbitek mozliwe jest po dostarczeniu wlasnego papieru. Za wykonanie kazdej
dodatkowej kopii, Uzytkownik ma obowigzek przekaza¢ dwie kartki czystego papieru.
Kazdorazowe wykonanie kopii jest odnotowywane w zeszycie ,,Ewidencja korzystania
Z ksera”.

Miesigczny limit bezptatnych rozmoéw telefonicznych wynosi 30 minut na Uzytkownika.

GCOP odbiera poczte zwykla dla Uzytkownika. Uzytkownik zostaje powiadomiony
0 odbiorze korespondencji zgodnie ze sposobem okreslonym w Porozumieniu.
Uzytkownik moze pisemnie upowazni¢ pracownika GCOP do odbioru przesytek
poleconych lub paczek, jezeli pracownik wyrazi na to zgod¢. GCOP nie ponosi
odpowiedzialnosci za konsekwencje odbioru korespondencji wskazanej w upowaznieniu.
W przypadku nieodebrania przez Uzytkownika korespondencji w terminie 30 dni
kalendarzowych od pierwszego powiadomienia, GCOP ma prawo odmoéwi¢ odbioru
kolejnych przesytek dla Uzytkownika. W przypadku nieodebrania przez Uzytkownika
korespondencji w terminie 60 dni kalendarzowych od pierwszego powiadomienia, GCOP
ma prawo komisyjnie zlikwidowa¢ nieodebrang korespondencje.

Zabrania si¢ pozostawiania przedmiotéw nalezacych do Uzytkownika na terenie filii bez
zgody Kierownika filii. Za rzeczy Uzytkownika pozostawione na terenie filiit GCOP
Kierownik nie ponosi odpowiedzialnosci.

Po rozwigzaniu lub zakonczeniu wspotpracy z GCOP Uzytkownik zobowigzany jest
do usunigcia wszelkich sprzetow, dokumentow, korespondenciji itp. nalezacych do niego
oraz przekazania oproznionych skrzynek, szuflad wraz z kluczem. W przypadku nie
zastosowania si¢ do tego wymogu, po uptywie 30 dni od zakonczenia wspotpracy lub
braku podpisanego Porozumienia na nowy rok, przedmioty pozostawione przez
Uzytkownika zostang komisyjnie usunigte. GCOP nie ponosi odpowiedzialnosci
za mienie pozostawione w pomieszczeniach GCOP.

Uzytkownik, ktory korzystat z adresu GCOP jako siedziby i adresu korespondencyjnego,
w wypadku zakonczenia wspotpracy z GCOP ma obowigzek powiadomienia wlasciwych
urzedow, instytucji 1 0séb, z ktorymi wspotpracowal o zmianie adresu. Brak podpisanego
Porozumienia do konca stycznia nowo rozpoczetego roku oznacza utrat¢ prawa
do postugiwania si¢ adresem GCOP i moze skutkowa¢ powiadomieniem w/w instytucji
przez GCOP o niekorzystaniu z Centrum.

GCOP udostepnia przestrzen wystawienniczag z wykorzystaniem wylacznie systemu
zawieszen, ktory jest w dyspozycji danej filii. Zabrania si¢ przyklejania, przybijania,
przypinania prac do $cian. Naruszenie tego zapisu skutkowa¢ moze ograniczeniem
dostepnosci przestrzeni wystawienniczej lub rozwigzaniem Porozumienia.

Korzystanie ze wsparcia merytorycznego GCOP jest dokumentowane formularzami
obowigzujacymi w jednostce.
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Organizacje korzystajace ze wsparcia GCOP s3 zobligowane do umieszczenia
w swoich materialach promocyjnych informacji o tresci: ,,Stowarzyszenie/
Fundacja/ Organizacja korzysta z bezplatnego wsparcia Gliwickiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych” lub  logotypu  pobranego ze  strony
www.gcop.gliwice.pl.

Osoby korzystajace z GCOP sa zobowiazane do:

a. przestrzegania przepisow wilasciwych dla pomieszczen uzytecznosci publicznej,
W szczegolnosci ogolnej instrukeji BHP 1 PPOZ,

b. podporzadkowania si¢ zaleceniom pracownikoéw GCOP,

C. przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

d. prowadzenia dziatalnosci w sposob niezakldcajacy spotkan innych Uzytkownikow
(np. hatas, poruszanie si¢ po lokalu, itp.).

Na terenie GCOP obowiazuje zakaz palenia, spozywania napojow alkoholowych
i zazywania substancji psychoaktywnych. Zabrania si¢ wstgpu osobom nietrzezwym
I bedagcym w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub $rodkéw psychoaktywnych.
W wypadku stwierdzenia przez pracownika GCOP powyzszej sytuacji moze on wezwac
przedstawiciela Uzytkownika do przestrzegania zapisow Regulaminu, poprosié
0 opuszczenie pomieszczen GCOP oraz wezwac policje lub straz miejska.

Pomieszczenia GCOP mogg by¢ monitorowane.
W konsekwencji niestosowania si¢ do zapisow niniejszego Regulaminu, GCOP moze:

a. ograniczy¢ zakres wspotpracy z Uzytkownikiem (m.in. odmowa §wiadczenia ustugi,
co do ktorej wystgpity uchybienia) lub czasowo zawiesi¢ wspotprace,

b. rozwigza¢ Porozumienie.

Zataczniki:

1. Porozumienie dla Organizacji — Zatacznik nr 1a;

2. Porozumienie dla komitetow zatozycielskich / fundatorow / grup nieformalnych /
spotecznikow — Zalacznik 1b;

Zapotrzebowania na korzystanie z pomieszczeh GCOP — Zatgcznik nr 2;
Zapotrzebowania na korzystanie z zasobéw GCOP — Zatacznik nr 3;

Oswiadczenie dot. prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej — Zatacznik nr 4;
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Formularz aktualizujacy — Zatacznik nr 5.

Dyrektor GCOP
Andrzej Gillner



