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Regulaminu Funkcjonowania CAO

§ 1 Postanowienia ogdlne

Nazwa i siedziba - Jeleniogdrskiego Centrum Aktywnosci Obywatelskie]
(zwanego dalej ,CAQ"), z siedzibg przy ulicy Kopernika 2/1u w Jeleniej Gorze
Cel dziatalnosci — wspieranie organizacji pozarzadowych prowadzacych
dziatalnosc¢ pozytku publicznego (poza wspieraniem ich dziatalnosci
gospodarczej), a takze grup nieformalnych/inicjatywnych i oséb fizycznych
dziatajacych lub chcacych dziata¢ na terenie Miasta Jelenia Géra w sferze
pozytku publicznego.

Podmiot zarzadzajacy — przez Operatora CAO rozumiemy podmioty realizujgce
zadanie publiczne, tj.: Fundacje ,Jagnigtkéw”, Fundacje MAVKA i Fundacje
Rozwoju Holistycznego | Zrownowazonego Windmill Tree.

CAO jest czynne w poniedziatki, srody i pigtki w godzinach 10:00-14:00 oraz
wtorki i czwartki w godzinach 16:00-20:00.

O wszelkich zmianach w harmonogramie Beneficjenci beda informowani
poprzez informacje udostepniona w siedzibie CAO a takze poprzez media
spotecznosciowe.

§2 Cel i zakres dziatalnosci CAO

1. Celem dziatania CAO jest zwiekszenie aktywnosci obywatelskiej mieszkancow
i przedstawicieli organizacji pozarzadowych w okresie 3 lat na obszarze miasta
Jeleniej Gory:

a. zapewnienie wsparcia parasolowego dla organizacji pozarzadowych i
aktywnych obywateli

b. zwiekszenie wiedzy mieszkancow w obszarze réznych form aktywnosci
spotecznej i obywatelskie]

C. zainspirowanie mieszkancoéw do dziatan na rzecz spotecznosci lokalnej i
zapewnienie ustug edukacyjnych

d. zainicjowanie dziatan na rzecz solidarnosci miedzypokoleniowe]

e. zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci liderow lokalnych w zakresie form
aktywnosci spotecznej

f. zwiekszenie wiedzy cztonkow rad konsultacyjnych i doradczych nt. wspierania
aktywnosci obywatelskiej

g. zwiekszenie swiadomosci obywateli nt. roli jaka odgrywaja organizacje
obywatelskie.

2. Oferta CAO skierowana jest do:
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a Przedstawicieli organizacji pozarzagdowych, grup nieformalnych dziatajgcych na rzecz
spotecznosci lokalnej badz chcacych dziatac naich rzecz.
b. Cztonkow rad konsultacyjno-doradczych miasta Jeleniej Gory
c. Wolontariuszy
d. Mieszkancow miasta Jelenia Gora, ktdrzy sg zmotywowani do dziatania na rzecz
spotecznosci lokalnej, w tym szczegolnie: seniorzy, osoby zagrozone wykluczeniem
spotecznym, dzieci i mtodziez.

§ 3 Udostepnianie pomieszczen

1. Pomieszczenia CAO udostepniane sg Beneficjentom nieodptatnie z zastrzezeniem § 8
ust. 3

2. CJ{enr'_c]rum prowadzi harmonogram udostepniania pomieszczen z uwzglednieniem
statyc

i okazjonalnych wydarzen organizowanych zaréwno przez CAO jak i Beneficjentow.

3. Wnioskodawcy ubiegajacy sie o udostepnienie pomieszczen CAO na spotkania
zobowigzani sg do:

a. uzgodnienia z obstugg CAO terminu dogodnego dla Beneficjentow i mozli-

wego do zarezerwowania;

b. ztozenia wniosku na korzystanie z pomieszczen i potrzebnego sprzetu w propono-
wanym terminie;

C. ztozenia zgody osoby lub 0s6b upowaznionych do reprezentowania Beneficjenta,
dotyczgacej przestrzegania warunkow Regulaminu.

4. Beneficjenci weryfikowani beda przez obstuge CAO w oparciu o informacje

zawarte z wyciggu z rejestru stowarzyszen, fundacji, statutu organizacji, badz opis dziata-
Nnia wraz z danymi osobowymi oséb odpowiedzialnych w przypadku grup nieformalnych
badz inicjatyw obywatelskich.

5. Beneficjent rezerwujacy pomieszczenie jest zobowigzany do podania:

a) celu spotkania/tytutu wydarzenia;

b) przewidywanej liczby uczestnikdw;

c) deklaracji o niepobieraniu optat od uczestnikow;

d) danych osoby odpowiedzialnej za organizacje wydarzenia;

e) informacji o potrzebnym wyposazeniu.

6. Wstepna rezerwacja odbywac sie moze rowniez drogg elektroniczng badz
telefonicznie.

7.|W przypadku stwierdzenia, iz przedstawiona w oryginale dokumentacja wskazuje iz
plano-

wane wydarzenie jest niezgodne z zasadami funkcjonowania CAO, rezerwacja

zostanie odrzucona.

8. Beneficjenci moga liczy¢ na pomoc w przygotowaniu wnioskoéw i dokumentow
wskazanych

w pkt. 5, pomoca stuzy obstuga CAO.

9. Wniosek o udostepnienie pomieszczen w oryginale, nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 5 dni
przed planowanym terminem korzystania z pomieszczen co umozliwi ostateczne

potwierdzenie rezerwacji.
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10. Decyzja o udostepnieniu pomieszczen jest podejmowana przez obstuge CAO nie
pdozniej Niz w ciggu 2 dni roboczych.

11. Beneficjenci maja wglad do harmonogramu umieszczonego na tablicy CAO oraz na
profilu facebook Centrum Aktywnosci Obywatelskiej Jelenia Gora

12. CAO zastrzega sobie mozliwos¢ wprowadzania zmian w harmonogramie spotkan,
po dokonaniu uzgodnien z Beneficjentami, ktorych terminy badz zakres ustug podlegaja
Zmianie.

13. Beneficjenci zgtaszajacy zapotrzebowanie na korzystanie z sali zobowigzani sg do
prze-

strzegania ustalonego czasu spotkan oraz powiadamiania obstugi CAO o jego
odwotaniu lub ewentualnych innych zmianach w zapotrzebowaniu.

14. Beneficjenci korzystajacy z pomieszczern CAO zobowigzane sg do przestrzegania
przepisow porzadkowych, w szczegodlnosci instrukcji BHP i PPOZ wtasciwych dla
pomiesz-

czen uzytecznosci publicznej oraz podporzadkowania sie uwagom i zaleceniom obstugi
CAOQO.

15. Beneficjenci korzystajacy z pomieszczenn CAO zobowigzani sg do dbatosci o uzy-
wane mienie i ponosza odpowiedzialnosc za przypadkowa badz celowa utrate lub uszko-
dzenie urzadzen i sprzetu, jezeli sg one uzywane w sposob niezgodny z przeznaczeniem.

16. Odpowiedzialnos¢ za udostepnione urzadzenia i sprzet spoczywa na Beneficjencie,
ktory

zobowigzany jest eksploatowac lokal, urzadzenia i sprzet CAO w sposob nie
powodujacy jego uszkodzenia.

17. Beneficjenci ponosza odpowiedzialnosc¢ za przestrzeganie Regulaminu CAO przez
pozostate osoby biorgce udziat w inicjowanych przez nich spotkaniach, szkoleniach itp.

18. Beneficjenci korzystajgcy z urzadzen, sprzetu i pomieszczert CAO nie jest upowaz-
niony do powierzenia ich innym osobom i jest odpowiedzialny za wszelkie szkody wynikte

Z nieuprawnionego dysponowania pomieszczeniami i urzadzeniami.

19. Pomieszczenia CAO udostepnianie sg Beneficjentom na czas okreslony we wnio-
sku. Po uptywie tego okresu Beneficjent korzystajacy z pomieszczen zobowigzany jest do

pozostawienia go w stanie uporzadkowanym po spotkaniach (umycie naczyn, ustawienie
mebli w pierwotnym uktadzie itp.).

20. Beneficjenci maja mozliwosc korzystania z zaplecza kuchennego CAO w celu przy-
gotowania gorgcych napojow.

21. Urzadzenia i sprzet znajdujacy sie w pomieszczeniach CAO moze by¢ uzywany
tylko do zatatwiania spraw zwigzanych z dziatalnosciag organizacji pozarzadowej lub zor-

ganizowanej grupy mieszkancow. Korzystanie z urzadzen i sprzetu CAO do celow
dziatalnos¢ gospodarczej, dziatalnosci komercyjnej lub do celéw prywatnych jest niedo-

zwolone.
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22. Czas rozpoczecia i zakonczenia spotkania wnioskodawca zobowigzany jest odnotowac
osobiscie poprzez dokonanie wpisu do rejestru spotkan CAO.

23. Niedozwolone jest, bez uzgodnienia z obstuga CAO, prowadzenie w pomieszcze-
niach CAOzajec niezgodnych z przeznaczeniem pomieszczenia lub takich, ktore
Z uwagi na swoj charakter (np. hatas), utrudniaja prace innym uzytkownikom CAQO.

24. CAO zastrzega sobie prawo do zweryfikowania czy zaplanowane wydarzenie jest
zgodne z deklaracja poprzez wizyte monitorujgca w trakcie trwania wydarzenia i do ewen-
tualnego przerwania spotkania w przypadku stwierdzenia niezgodnosci.

25. Niedozwolone jest korzystanie z pomieszczenn w CAO w celach prowadzenia
agitacji politycznych, dziatalnosci formacji religijnych oraz dziatalnosci komercyjne,;.

26. CAO zastrzega sobie, w wyjagtkowych przypadkach, prawo odwotania rezerwacji
i zobowigzuje sie do mezw’rocznego powiadomienia o tym fakcie Organizacje oraz uzgod-
nienia terminu zastepczego.

§ 4 Udostepnianie sprzetu i wyposazenia

1. CAO udostepnia zasoby takie jak komputery, drukarka (z limitowana liczba wy-

drukow — 50 stron miesiecznie na organizacje), rzutniki, flipcharty. Udostepnianie sprzetu jest
ewidencjonowane.

2. Beneficjenci korzystajacy z udostepnionych sprzetéw zobowigzani sg do podpisania pro-
tokotu udostepnienia ww. zasobow oraz kazdorazowego wpisania sie do ewidencji wska-
zanej przez obstuge CAO.

3. Zabrania sie samodzielnego instalowania oprogramowania na stanowiskach biurowych.
4. Zabrania sie wprowadzania jakichkolwiek zmian w konfiguracji komputerdw oraz prob
tamania istniejagcych zabezpieczen systemu.

5. W przypadku problemow technicznych z komputerem oraz oprogramowaniem nalezy nie-
zwtocznie poinformowac o tym obstuge CAO.

6. Niedopuszczalne jest podejmowanie jakichkolwiek préb napraw przez Beneficjenta.

7. Po zakonczeniu pracy, Beneficjent ma obowigzek usunac wszystkie pliki zapisane

w trakcie pracy na dysku komputera, jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci iz wszelkie
pozostawione przez niego na komputerze pliki i dane beda systematycznie usuwane w
ramach konserwacji sprzetowych a w miedzyczasie dostepne bedga dla innych osdb korzy-
stajacych ze sprzetu.

8. CAO nie ponosi odpowiedzialnosci za pozostawione na dyskach komputerow

dane, w tym dane o charakterze poufnym.

\
\\ 699 831 841
9 jeleniagora@cao.org.pl



Q@ 58-500 Jelenia Géra, Kopernika 2/1u

Jeleniogdrskie
Centrum
Aktywnosci
Obywatelskiej

9. Za wszelkie zniszczenia udostepnionego sprzetu, Beneficjent ponosi odpowiedzialnosc,
a w przypadku uszkodzenia, zniszczenia badz utraty, zobowigzany jest do poniesienia
ewentualnych kosztoéw napraw lub wymiany, badz zakupu sprzetu.

10. W przypadku wykorzystania przez Beneficjenta udostepnionego sprzetu do czyndw nie-
zgodnych z prawem, Obstuga CAO zobowigzana jest powiadomic wtasciwe organy.

Udostepnianie adresu

1. Beneficjent moze skorzystac¢ z adresu CAO jako adresu korespondencyjnego, po
wczesniejszym uwzglednieniu takiej potrzeby w Formularzu zgtoszeniowym dla Beneficjenta
oraz po uzyskaniu zgody od Obstugi CAO

2. Beneficjent zobowigzany jest do dostarczenia wykazu oséb uprawnionych do odbioru
korespondencji zawierajacych dane takie jak: imie i nazwisko, numer telefonu, adres e-
mail.

3. O przekazanej do CAO korespondencji, Obstuga CAO niezwtocznie informuje Beneficjenta
droga e-mail badz telefonicznie.

4. Korespondencja wydawana jest przez Obstuge CAO osobom wskazanym przez
Beneficjenta w sposob okreslony w ust. 2.

5. Osoba odbierajagca korespondencje zobowigzana jest do wpisania sie w ewidencje odbioru
korespondencji.

Obstuga CAO nie odbiera przesytek poleconych skierowanych do Beneficjentdw,

a jedynie pobiera AWIZO, o ktérym niezwtocznie informuje Beneficjenta droga e-mail badz
telefonicznie. Beneficjent zobowigzany jest do niezwtocznego odebrania AWIZO oraz pod-
jecia dalszych czynnosci zwigzanych z odbiorem korespondencji we wiasciwym Urzedzie
Pocztowym.

Beneficjent ma obowigzek odebrac korespondencje nie dalej niz 14 dni kalendarzowych od
terminu otrzymania informacji o korespondencji ze strony Obstugi CAO.

Zabrania sie podawania i wykorzystywania jako wtasnego: adresu e-mail i numerow
telefondw nalezacych do CAO.

Zasady korzystania ze szkolen

CAO oferuje bezptatne szkolenia zgodnie z harmonogramem

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest:

posiadanie lub zawarcie przez Beneficjenta, nie pdzniej niz dzien przed planowanym

szkoleniem, Porozumienia o wspdtpracy z CAQ;
wypetnienie i przestanie elektronicznego formularza zgtoszeniowego w terminie

podanym w ogtoszeniu rekrutacyjnym;
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C) przestanie formularza nie jest jednoznaczne z zakwalifikowaniem sie do udziatu w szkoleniu;
d) w wyjatkowych sytuacjach dopuszczalne jest zgtoszenie checi udziatu osobiscie, telefonicznie
lub mailowo.

Aktualny harmonogram szkolen znajduje sie na profilu CAO.

O przyjeciu na szkolenie decyduje spetnienie okreslonych kryteriow podanych w ogtoszeniu
dotyczacym szkolenia.

CAO zastrzega sobie mozliwos¢ ograniczenia liczby uczestnikow zgtaszanych przez jednego
Beneficjenta.

W przypadku dwukrotnego niepoinformowania o nieobecnosci, uczestnik szkolenia moze
zostac¢ pozbawiony prawa do korzystania z tej formy wsparcia. Sankcja moze dotyczyc¢ takze
Beneficjenta.

Uczestnicy sg zobowigzani do podpisywania list obecnosci i wypetnienia ankiet ewaluacyjnych.
W przypadku rezygnacji ze szkolenia przed jego rozpoczeciem, wolhe migjsce zajmuje osoba z
listy rezerwowe].

CAO zastrzega sobie prawo zmiany termindw, prowadzacych lub odwotania szkolenia.

§ 5. Przechowywanie dokumentacji
1. CAO umozliwia Beneficjentom przechowywanie dokumentacji.

2. Beneficjent moze przechowywac we wskazanym przez Obstuge CAO miejscu, do-
kumentacje w objetosci nie wiekszej niz jeden segregator.

3. Beneficjent akceptuje fakt, iz dokumentacja oraz dane w niej zawarte dostepne beda oso-
bom trzecim.

4. Beneficjent ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dokumenty pozostawione w CAO.

5. Beneficjent zobowigzany jest do usuniecia dokumentacji do dnia ustania wspotpracy po-
miedzy beneficjentem a CAO.

§ 6 Prawa i obowigzki uczestnikow. CAO
Prawa

o Mozliwosc¢ korzystania z przestrzeni i zasoboéw CAO zgodnie z regulaminem.
o Udziat w wydarzeniach i inicjatywach organizowanych w CAO.
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o Mozliwosc¢ wspdtorganizowania wydarzen.

Obowiazki

0 Przestrzeganie regulaminu oraz zasad wspotzycia spotecznego.
o Dbanie o porzadek i czystosc.

o0 Poszanowanie mienia CAO oraz innych uzytkownikow.

o Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny.

§ 7 Organizacja pracy i zarzadzanie CAO

Animator CAO - to kluczowa osoba odpowiedzialna za rozwdj spotecznosci lokalnej poprzez
aktywizacje mieszkancow, wspieranie inicjatyw obywatelskich oraz budowanie sieci
wspotpracy miedzy organizacjami, samorzadem i innymi podmiotami. Jego zadania
obejmuja:

1. Animowanie spotecznosci lokalnej:

- ldentyfikowanie potrzeb mieszkancow i inicjowanie dziatan odpowiadajgcych na te
potrzeby.

- Motywowanie mieszkancow do angazowania sie w zycie spoteczne i obywatelskie.

- Wspieranie oddolnych inicjatyw spotecznych oraz inspirowanie do tworzenia nowych
projektow.

2. Wsparcie organizacji pozarzadowych i grup nieformalnych

- Udzielanie porad i doradztwa organizacjom spotecznym w zakresie zarzadzania,
finansowania i promocji dziatan.

- Organizowanie szkolen i warsztatow dla lokalnych lideréw i cztonkéw NGO.

- Pomoc w nawigzywaniu wspotpracy miedzy organizacjami oraz tworzeniu partnerstw z
instytucjami publicznymi i biznesem.

3. Organizacja wydarzen i dziatan edukacyjnych

- Planowanie i realizacja debat, spotkan obywatelskich, konferencji i seminariow.

- Organizowanie warsztatow, szkolen i kampanii spotecznych na temat partycypacji
obywatelskiej, praw cztowieka, ekologii czy wolontariatu.

- Promowanie postaw prospotecznych i aktywnosci obywatelskiej wsrdd réznych grup
wiekowych.

4. Wsparcie dla wolontariatu i inicjatyw spotecznych

- Tworzenie i rozwijanie lokalnych programow wolontariatu.
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- taczenie wolontariuszy z organizacjami i instytucjami potrzebujgcymi wsparcia.

- Prowadzenie dziatan informacyjnych na temat wolontariatu i mozliwosci angazowania
sie w zycie spoteczne.
5. Wspdtpraca z samorzadem i instytucjami publicznymi

- Wspieranie procesow konsultacji spotecznych i partycypacji obywatelskie;.

- Wspotpraca z urzedami i jednostkami samorzgdowymi w zakresie rozwoju polityki
spotecznej i aktywizacji mieszkancow.
- Promowanie narzedzi demokracji lokalnej, takich jak budzet obywatelski czy inicjatywy
uchwatodawcze.
6. Zarzadzanie przestrzenig Centrum Aktywnosci Obywatelskiej

- Tworzenie przyjaznej i otwartej przestrzeni dla mieszkancow, organizacji i inicjatyw
spotecznych.
- Zapewnienie dostepu do sal, sprzetu i zasobdw Centrum dla podmiotéow
Zainteresowanych
prowadzeniem dziatan spotecznych.
- Dbanie o promocje CAO i informowanie spotecznosci o dostepnych mozliwosciach.
7. Monitorowanie i ewaluacja dziatan CAO
- Prowadzenie dokumentacji dziatan Centrum oraz przygotowywanie raportow z
realizowanych projektow.
- Analiza skutecznosci podejmowanych dziatan i dostosowywanie strategii do
zmieniajacych sie potrzeb spotecznosci.
- Gromadzenie dobrych praktyk i dzielenie sie nimi w srodowisku lokalnym i regionalnym.

Rada CAO - przedstawiciele 3 Oferentow. Rada bedzie ciatem koncyliacyjnym, ktére
bedzie okreslato gtdwne Sciezki dziatania CAO, zatwierdzata harmonogramy miesieczne
oraz zwalniata z kosztow CAO organizacje, ktore zawnioskuja.

§ 8 Zasady finansowania i wsparcia

Funkcjonowanie CAO jest dofinansowane ze srodkdéw Miasta Jelenia Goéra

Operatorzy wnosza wktad okreslony w ofercie.

Operator moze pobierac optaty (po uzyskaniu zgody Zarzadcy Nieruchomosci ) okreslone
W nastepujacy sposob: srednie koszty utrzymania lokalu (czynsz, media, podatek) z
ostatnich 6 miesiecy podzielone w sposob, ktéry pozwala okreslic godzine utrzymania
CAO. Wynik bedzie stanowit koszt wynajmu CAO za godzine. Stawka
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bedzie waloryzowana co 6 miesiecy. Optata za korzystanie z CAO bedzie pobierana w
nastepujacych przypadkach: korzystanie z CAO poza godzinami otwarcia, dysponowanie
srodkami (np. w wyniku realizacji projektu) i dobrowolna chec optaty za najem Sali.
Organizacje, ktore znajduja sie w trudnej sytuacji ekonomicznej beda mogty ztozy¢
wniosek do Rady CAO o zwolnienie z optat. Zwolnienie z optat nie bedzie mogto trwac
dtuzej niz 12 miesiecy.

§ 9 Zasady bezpieczenstwa i odpowiedzialnosc

1. Na terenie budynku CAO zabrania sie:
palenia tytoniu, spozywania alkoholu i innych substancji psychoaktywnych;

)

b) wynoszenia sprzetu i przedmiotdw przeznaczonych na dziatalnos¢ CAO poza teren
obiektu;

) przebywama 0sOb nieuprawnionych;

d) uzywania urzadzen wytwarzajgcych nadmierny hatas;

e) umieszczania znakdw i napisow na terenie obiektu bez uzgodnienia z Animatorem,;
f) prowadzenia agitacji politycznej, propagowania sprzecznych z prawem ideologii oraz
innych zachowan sprzecznych z dobrym obyczajami lub zasadami wspotzycia
spotecznego

g) prowadzenia dziatalnosci komercyjnej przez podmioty niebedgce strong umowy
najmu.

§ 10 Postanowienia koncowe

Regulamin jest zmieniany przez Rade CAO po uzyskaniu pozytywnej opinii Miasta Jelenia
Gora

Regulamin dostepny jest w siedzibie CAO na tablicy ogtoszen oraz na profilu facebook
CAO.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem publikacji i obowigzuje do 31.12.2027r.

AN
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