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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin (zwany dalej ..Regulaminem™) okresla zasady dzialania, organizacj¢
i strukture biur utworzonych przez Stowarzyszenie Zbiorowego Zarzadzania Prawami
Autorskimi  Tworcow Dziet  Naukowyeh i Technicznych KOPIPOL (zwane dalej
Stowarzyszeniem”).
§2
1. Stowarzyszenie i jego organy obslugiwane sa przez:
1) biuro Stowarzyszenia z siedziba w Kielcach (zwane dalej ,.Biurem Stowarzyszenia™),
oraz
2) biuro Zarzadu z siedzibag w Warszawie (zwane dalej ..Biurem Zarzadu™),
— dalej lgcznie zwane . Biurami™.
2. Biura sg réwnorzedne i realizuja zadania okreslone w Regulaminie oraz uchwalach
organdw Stowarzyszenia.

§3

1. Zadaniem Biura Stowarzyszenia jest realizacja celow Stowarzyszenia oraz zadan
wyznaczonych uchwalami organow Stowarzyszenia, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

2) obstuga organow Stowarzyszenia.

3) kompleksowa obsluga procesu poboru i podziatu oplat z art. 20 oraz art. 20' PrAut.
wynagrodzen z art. 30 ust. 2 PrAut oraz innych naleznosci, do ktorych poboru lub
repartycji upowaznione jest Stowarzyszenie,

4) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia, w tym dokumentacji czlonkowskiej.
pracowniczej. rejestrowej, finansowo-ksiggowe;.

2. Zadaniem Biura Zarzadu jest biezaca obsluga prac prowadzonych przez Zarzad
Stowarzyszenia oraz zajmowanie si¢ sprawami zagranicznymi Stowarzyszenia, wynikajacymi
w szczegolnosci z czlonkostwa Stowarzyszenia w International Federation of Reproduction
Rights Organisations (IFRRO).

3. Biura odrebnie prowadza ewidencje srodkow trwatych i pozostatych srodkow.

4. Dzialaja na podstawie planow finansowych wyodrebnionych w ramach planu
finansowego Stowarzyszenia.

§4
Biura pracujg w godzinach :

- 8:00 — 16:00 - Biuro Stowarzyszenia.
-9:00 - 17:00 - Biuro Zarzadu
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJINA | SPRAWY PRACOWNICZE

§5

Caloksztaltem dziatalnosci Biur kieruje Dyrektor.

Funkcje Dyrektora petni kazdoczesny Przewodniczacy Zarzadu.

Dyrektor jest przefozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Stowarzyszeniu.
Dyrektor pelni swa funkcje na podstawie umowy o prace zawartej na okres kadencji
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arzgdu Stowarzyszenia.

§6

1. Dyrektor w wykonywaniu swych obowigzkow jest wspierany przez Zastgpeg Dyrektora
ds. Ekonomicznych i Wspolpracy, ktorym jest kazdoczesny Skarbnik.

2. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych i Wspolpracy jest przetozonym wobec
wszystkich pracownikow zatrudnionych w Stowarzyszeniu. z wyjatkiem osob zatrudnionych
na stanowisku radcy prawnego.

3. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych i Wspolpracy pelni swa funkcje na podstawie
umowy o prace zawartej na okres kadencji Zarzadu Stowarzyszenia.

§7

1. Sprawami administracyjnymi i kadrowymi Stowarzyszenia kieruje kierownik ds.
administracyjno-kadrowych, ktory jest przelozonym wszystkich innych pracownikow
zatrudnionych w Biurze Stowarzyszenia. z wyjatkiem osob zatrudnionych na stanowisku
radcy prawnego oraz glownego ksiggowego.

2. Kierownik ds. administracyjno-kadrowych ma prawo wydawania polecen stuzbowych
pracownikom wykonujacym prace w Biurze Zarzadu. z wyjatkiem osob zatrudnionych na
stanowisku radcy prawnego oraz glownego ksiggowego.

§8

1. Sprawami inkasa i repartycji oplat i innych naleznosci pobicranych przez Stowarzyszenie
kieruje kierownik ds. inkasa i repartycji. ktory w tym zakresie jest przetozonym wszystkich
innych pracownikow zatrudnionych w siedzibie Stowarzyszenia. z wyjatkiem 0s0b
zatrudnionych na stanowisku radcy prawnego oraz glownego ksiggowego.

2. Kierownik ds. inkasa i repartycji ma prawo wydawania polecen sluzbowych w zakresie
spraw okreslonych w ust. 1 pracownikom wykonujacym prace w biurze Zarzadu, z wyjatkiem

0s6b zatrudnionych na stanowisku radcy prawnego oraz glownego ksiggowego. W/

A Al



§9

Ramowy zakres kompetencji Dyrektora obejmuje:
1) wyznaczanie kierunku, rodzaju oraz zakresu dziatan prowadzonych w Biurach,
2) kierowanie caloksztaltem dzialalnosci Biur.
3) reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz,
4) nadzor nad catoscia dokumentacji Stowarzyszenia.

§10

Ramowy zakres kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych i Wspotpracy obejmuje:
1) prowadzenie polityki finansowej, w tym opracowywanie niezb¢dnych dokumentow.
2) nadzér nad sprawami finansowo-ksiggowymi, w tym podatkowymi,
3) reprezentacja Stowarzyszenia na zewnatrz,
4) wyznaczanie kierunkow i zakresu wspolpracy Stowarzyszenia z osobami trzecimi.

§11

Ramowy zakres kompetencji kierownika ds. administracyjno - kadrowych obejmuje:
1) nadzor nad sprawami organizacyjnymi Stowarzyszenia,
2) kierowanie dzialalno$cia Biura Stowarzyszenia.
3) wspotpraca z glownym ksiegowym.
4) prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow Stowarzyszenia.
5) biezace kierowanie praca oséb zatrudnionych w Biurze Stowarzyszenia oraz ogoiny
nadzér nad praca osob zatrudnionych w Biurze Zarzadu.

§12
Ramowy zakres kompetencji kierownik ds. inkasa i repartycji obejmuje kierowanie
catoksztaltem procesu poboru i podziatu optat z art. 20 oraz art. 20" PrAut oraz wspolprace z
glownym ksiggowym.

§13

Zakres kompetencji pozostatych pracownikow zatrudnionych w Biurach okreslaja przepisy
prawa oraz zawarte z tymi pracownikami umowy o prace.

§14
Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik numer 1 do Regulaminu.

§ 15
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§15

1. Pracodawca wobec pracownikow Biur jest Stowarzyszenie.
2. Umowy o pracg zawierane sg przez Dyrektora i Zastgpeg Dyrektora ds. Ekonomicznych
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i Wspolpracy dzialajacych razem. W tym samym trybie zmieniane sa warunki pracy i placy.

ROZDZIAL M
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§16

1. Administratorem Danych jest Stowarzyszenie.

2. Administratora Bezpieczenstwa Informacji powotuje i odwoluje Administrator Danych.
3. Prawa i obowigzki Administratora Danych oraz Administratora Bezpieczenstwa
Informacji okreslaja przepisy prawa oraz odrebny regulamin przyjety na ich podstawie przez
Stowarzyszenie.

4. Zasady ochrony i przetwarzania danych osobowych okreslaja przepisy prawa oraz
odrebny regulamin przyjety na ich podstawie przez Stowarzyszenie.

ROZDZIAL 1V
ZASADY POSLUGIWANIA SIE SPRZETEM KOMPUTEROWYM

§17

1. Dostep do stacjonarnego sprz¢tu komputerowego znajdujacego si¢ w Biurach winien byc¢
zabezpieczony hastem, ktérego wprowadzenie wymagane jest do zalogowania si¢ do systemu
operacyjnego zainstalowanego na danym komputerze.

2. Hasto winno skladaé sie z co najmniej 8 znakow w tym cyfr i liter (w tym jednej duzej).
3. Haslo nadaje uzytkownik sprzetu komputerowego i zglasza go Kierownikowi ds.
administracyjno-kadrowych. ktéry prowadzi rejestr tych hasel. Uzytkownik —winien
poinformowaé kierownika ds. administracyjno-kadrowych, o kazdej zmianic hasta.

§18
1. Kazdy uzytkownik stacjonarnego sprzetu komputerowego znajdujgcego si¢ w Biurach ma
co do zasady dostep wylacznie do jednego na stale mu przypisanego komputera.
2. Mozliwe jest. za zezwoleniem kierownika ds. administracyjno — kadrowych. Korzystanie
przez dwoch uzytkownikow z jednego komputera. przy czym kazdy z nich musi miec SWOj

odrebny profil logowania z osobno ustanowionym hastem.

§19

1. Po zakonczeniu korzystania z komputera jego uzytkownik winien go wylaczy¢. a co ;
najmniej wylogowaé si¢ z zainstalowanego na tym komputerze systemu operacyjnego. Z—U"/J
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2. Zabronione jest udost¢pnienic innej osobie:

1) hasla,

2) komputera, w ktérym jego uzytkownik uprzednio si¢ zalogowal.
3. Jedynie w sytuacjach wyjatkowych i uzasadnionych interesem Stowarzyszenia kierownik
ds. administracyjno — kadrowych lub kierownik ds. inkasa i repartycji moze w obecnosci
Dyrektora Stowarzyszenia lub innej osoby zatrudnionej w Stowarzyszeniu, uzywajac hasta
wpisanego do rejestru hasel. zalogowa¢ si¢ do komputera, z ktorego korzysta inny
uzytkownik. Fakt zalogowania do takiego komputera odnotowany jest w rejestrze.

ROZDZIAL V
ZALATWIANIE SPRAW

§ 20

1. Podstawowa formg. w jakiej zalatwiane sa sprawy w Biurach, jest forma pisemna,
z zastrzezeniem jednak ust. 2.

2. Ustne zalatwianie spraw nalezy stosowa¢ w przypadku, gdy sprawy przedstawiane sg
bezposrednio lub telefonicznie.

3. W przypadku ustnego zalatwienia sprawy, sporzadza si¢ notatke stuzbowa lub czyni si¢
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga informacje majg znaczenie w zalatwianej
sprawie. Notatki lub adnotacje czytelnie podpisuje osoba, ktora je sporzadzita. Notatki
dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

4. Komunikowanie si¢ w sprawach wewngtrznych biur moze odbywac si¢ rowniez za
posrednictwem poczty elektronicznej, telefonu oraz formy pisemne;.

ROZDZIAL VI
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

VI.1 - Zasady ogélne
§ 21
I. Dyrektor udziela upowaznien do odbioru i nadawania korespondencji przez kiorg
rozumie si¢ wszelkie przesyiki dostarczane pocztg lub kurierem lub w inny podobny sposdb.
2. Kierownik ds. administracyjno — kadrowych prowadzi rejestr 0sob upowaznionych do
odbioru i nadawania korespondencji — zwanych dalej ,.Osobami Upowaznionymi™.

§22

1. Korespondencje¢ odbicra i nadaje (wysyla) lub dorgeza osobiscie Osoba Upowazniona,
ktora rejestruje ja w ksiedze korespondencyjnej.
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2. Biura prowadza odrebne ksiggi korespondencyjne i postuguja si¢ odrgbnymi
oznaczeniami korespondencji.

3. W przypadku nieobecnosci Osoby Upowaznionej kierownik ds. administracyjno —
kadrowych wyznacza na czas jej nicobecnosci osobg tymczasowo upowazniong do odbioru
1 nadawania korespondencji.

§23

1. Korespondencja przychodzaca do Biura Stowarzyszenia dzielona jest na 6 grup, ktorym
przyporzadkowane s3 nastgpujgce oznaczenia :
1) ,.8” - korespondencja ogolna,
2) ,I” — korespondencja dotyczaca inkasa oplat z art. 20 ustawy o prawie autorskim
i prawach pokrewnych,
3) ..K” — korespondencja dotyczaca inkasa oplat z art. 20" ustawy o prawic autorskim
i prawach pokrewnych,
4) R - korespondencja dotyczaca repartycji prowadzonej przez Stowarzyszenie,
5) ,.,K” - korespondencja w sprawach ksiggowych.
6) ,,RP” - korespondencja w sprawach prowadzonych przez radcg prawnego.
2. O przyporzadkowaniu (zadekretowaniu) korespondencji w sposob okreslony w ust. |
decyduje Osoba Upowazniona. Moze by¢ on jednak zmieniony na polecenie kierownika ds.
administracyjno — kadrowych lub kierownika ds. inkasa i repartycji lub radcy prawnego.

§24

W ksigdze korespondencyjnej okresla si¢:
1) sposob, w jaki nadana zostala korespondencija, ktory oznacza sig. jako:
a) R —dla przesylek poleconych i paczek.
b) PO - dla przesylek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
¢) K —dla przesytek doreczanych przez kuriera.
d) F - dla korespondencji przesylanej przy pomocy faksu.
e) E — dla zewnetrznej korespondencji przesylanej przy pomocy adresu poczty
elektronicznej,
f) D - dla korespondencji dor¢czanej osobiscie,
g) bez oznaczenia — dla przesylek zwykiych (nierejestrowanych).
2) date odbioru lub nadania (wystania) korespondencji.
3) nadawce lub adresata Kkorespondencji poprzez wskazanie jego  imicnia
i nazwiska/nazwy oraz migjscowosci,
4) przedmiot korespondencji.
5) numer liczby dziennika przyporzadkowany przesylce.



V1.2 - Odbiér korespondencji
§25

1. Osoba Upowazniona odbierajac korespondencje, sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania
oraz stan koperty lub innego opakowania, w ktérym znajduje si¢ odebrana korespondencja.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia koperty lub innego opakowania, w ktérym znajduje si¢
odebrana korespondencja, Osoba Uprawniona sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru 1 zgda od dorgczyciela spisania protokoltu
o dorgczeniu przesylki uszkodzonej lub sporzadza notatk¢ stuzbowa.
3. Osoba Upowazniona otwiera wszystkie przesylki prawidiowo zaadresowane, z wyjatkiem
zaadresowanych wytacznie imiennie. ktore przekazuje ich adresatom - po wpisaniu do ksiegi
korespondencyjnej i zamieszczeniu na kopercie liczby dziennika.
4. Po otwarciu koperty lub innego opakowania, w ktorym znajduje si¢ odebrana
korespondencja, Osoba Upowazniona sprawdza, czy:

1) przesytka nie zawiera pisma mylnie skierowanego do Stowarzyszenia,

2) dotaczone sa wymienione w pismie zatgczniki.
5. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku lub sporzadza notatke stuzbowa.
6. W przypadku, gdy korespondencja jest dorgczana osobiscie, Osoba Upowazniona
wydaje na zadanie dorgczajacego korespondencje potwierdzenia jej otrzymanie.
7. Korespondencj¢ mylnic dor¢czona (adresowana do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie dorgezyciclowi lub do urzedu pocztowego lub innego miejsca wlasciwego dla
danego sposobu doreczenia korespondencji.

§26

1. Na kazdej przesylce dorgczonej do Biur odnotowuje si¢ date jej dorgezenia oraz nadany
przesylce numeru. o ktérym mowa w § 24 pkt 5 Regulaminu. W przypadku. gdy przesytka
zawiera:

1) kilka odrgbnych pism oznaczenia te nanosi si¢, na kazde z nich,

2) pismo i zalaczniki oznaczenia te nanosi si¢ jedynie na pismo,

3) wylacznie zalgczniki oznaczenia te nanosi si¢ na pierwszy z zalacznikow, a w braku

numeracji lub innego zhierarchizowanego uporzadkowania, na kazdy z zatacznikow.

2. Oznaczenia, o ktorych mowa w ust. 1 umieszcza si¢ w lewym gornym rogu przesylki za
wyjgtkiem faktur i rachunkéw. na ktoryeh liczbg dziennika umieszcza si¢ na odwrotne;
stronie dokumentu.
3. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w §§ 22 — 26 ust. 2 Regulaminu, korespondencja
odebrana w Biurze Stowarzyszenia jest segregowana przez Osobg¢ Upowazniona
1 przekazywana wlasciwemu merytorycznie pracownikowi. Natomiast korespondencja
odebrana w Biurze Zarzadu. po jej posegregowaniu, jest utrwalana w formie elektronicznej,
w ktorej jest przekazywana w dniu jej odbioru za posrednictwem poczty elektroniczne) do
Biura Stowarzyszenia, a nastgpnie jest wydawana wlasciwej merviorycznie osobie albo
wysylana w dniu jej odbioru przesytky pocztowg do Biura Stowarzyszenia.
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4. Osoba, ktorej wydawana jest korespondencja kwituje jej odbior w  ksigdze
korespondencyjnej.
VI. 3 - Nadawanie (wysylanie) korespondencji

§27

1. Dokumenty przeznaczone do wyslania przekazuje si¢ Osobie Upowaznionej wraz
z informacjg o sposobie ich nadania zamieszczona na egzemplarzu przeznaczonym a/a.
2. Czynnosci zmierzajace do nadania (wyslania) korespondencji wykonuje Osoba
Upowazniona. Polegaja one na:
1) sprawdzeniu. czy dokumenty sy podpisane. oznakowane, opatrzone datg, oraz czy
dotaczono do nich wszystkie zalaczniki.
2) nadaniu dokumentom numeru liczby dziennika.
3) zaadresowaniu i umieszczeniu dokumentow w kopercie lub innym opakowaniu,
4) sporzadzeniu oraz przekazaniu radcy prawnemu kserokopii dokumentu, na ktorym
umieszczone zostaly lub do kiorego dotaczone zostaly znaki oplaty sadowej.,
5) zgrupowaniu i uporzadkowaniu korespondencji przeznaczonej do nadania (wyslania).
6) wydaniu dokumentu przeznaczonego a/a i oznaczonego wlasciwym numerem liczby
dziennika osobie, ktora przekazata go do wyslania.

§ 28

1. Korespondencja nadawana (wysytana) jest w nastgpujacy sposob:
1) listem poleconym: pisma kierowane do sadow. prokuratur, organow egzekucyjnych
oraz sporzgdzone przez radcg prawnego,
2) listem poleconym za potwierdzeniem odbioru: przedsadowne wezwania do zaplaty
oraz wezwania do udzielenia informacji zwiazane z dochodzeniem optat z art. 20 i art.
20" ustawy o prawie auterskim i prawach pokrewnych.
2. Odpowiedzi na pisma wysylane sg. w taki sam sposob, w jaki nadane zostaly pisma, na
ktore stanowia one odpowiedz.
3. W przypadkach innych niz te okreslone w ust. 1, korespondencja wysytana jest listem
zwyklym (nierejestrowanym), chyba. ze osoba skladajaca ja do wysylki wskaze inaczej, przy
czym, kierownik ds. administracyjno - kadrowych moze okresli¢ sposob nadania (wyslania)
lub zarzadzi¢ dorgczenie osobiste tej korespondencii.

VL4 - Wewngtrzny obieg korespondencji
§29
Osoba Upowazniona do odbioru. nadawania (wysylania) i dorgezen osobistych

korespondencji w Biurze Zarzgdu sporzadza kopi¢ kazdej przesytki w formie cyfrowej i kopig
ta przesylta w dniu odbioru lub nadania lub dorgczenia osobistego korespondencji do Biura

Stowarzyszenia.
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ROZDZIAL V11
GOSPODARKA KLUCZAMI

§ 30

1. Biura skladaja si¢ z pomieszczen, ktore sa zamykane, oraz pomieszczen ogolnie
dostepnych. Tymi ostatnimi sa toalety., aneksy kuchenne oraz sale konferencyjne
i korytarze.

2. Wykaz pomieszczen zamykanych stanowi zatacznik numer 2 do Regulaminu.

§ 31

1. Dyrektor zatwierdza liste o0sob uprawnionych do posiadania kluczy do Biura
Stowarzyszenia oraz Biura Zarzadu. okreslajac jednoczesnie, w ktorych pomieszczeniach
zamykanych osoba taka moze przebywac.

2. Klucze do Biura Stowarzyszenia oraz Biura Zarzadu, a takze poszczegolnych
pomieszczen zamykanych sa wydawane i zdawane za pokwitowaniem i z odnotowaniem
imienia i nazwiska osoby przyjmujacej lub zdajacej, daty pobrania/zdania. Dokumenty sg
podpisywane przez Dyrektora. Wraz z kluczami wydawane sa za pokwitowaniem kody
dostepowe/kody sterujace urzgdzeniami alarmujacymi (zwane dalej ..Kodami™). niezbg¢dne do
uzyskania dostepu do Biura Stowarzyszenia lub Biura Zarzadu lub pomieszczen zamykanych.
3. Kierownik ds. administracyjno — kadrowych prowadzi rejestr osob. ktérym wydane
zostaly klucze do Biura Stowarzyszenia i kody dostgpowe’kody sterujace urzgdzeniami
alarmowymi, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Dyrektor prowadzi rejestr osob, ktorym wydane zostaly klucze do Biura Zarzadu i kody
dostepowe/kody sterujace urzadzeniami alarmowymi, o ktérych mowa w ust. 2. Prowadzenie
tego rejestru Dyrektor moze powierzy¢ osobie zatrudnionej w Biurze Zarzadu.

5. Osoby. ktorym wydane zostaly klucze i kody dostepowe/kody sterujace urzadzeniami
alarmowymi do Biura Stowarzyszenia oraz do Biura Zarzadu zwane sa dalej ,.Osobami
Uprawnionymi”.

6. Klucze zapasowe do Biura Stowarzyszenia, Biura Zarzadu oraz pomieszczen
zamykanych Biura Stowarzyszenia przechowywane sa przez kierownika ds. administracyjno
— kadrowych w sejfie lub szafie pancernej znajdujacej si¢ w Biurze Stowarzyszenia.

§ 32

1. Osoby Uprawnione majg obowiazek:
1) chroni¢ klucze oraz Kody przed ich utrata i zniszczeniem. czy dostgpem do nich osob
trzecich,
2) zamykania drzwi i okien w razic gdy jako ostatnie opuszczaja dane pomieszczenie. To
samo dotyczy Biura Stowarzyszenia i Biura Zarzadu, do ktorych Osoba Upowazniona

posiada klucze oraz Kody.




2. W razie, gdy Osoba Upowazniona stwierdzi brak. uszkodzenie lub zniszczenie klucza,
zawiadamia o tym niezwlocznie na pismie kierownika ds. administracyjno - kadrowych.

§33

1. Dorobienie kluczy oraz wygenerowanie dodatkowych Kodow do Biura Stowarzyszenia
oraz poszczegdlnych pomieszczen zamykanych moze zarzadzi¢ kierownik  ds.
administracyjno — kadrowych, jezeli:

1) Dyrektor wyznaczyt kolejna Osobg Uprawniona.

2) doszlo do utraty lub uszkodzenia kluczy.
2. Dorobienie kluczy oraz wygenerowanie dodatkowych Kodow do Biura Zarzgdu oraz
poszczegdinych pomieszczen zamykanvch zarzadza Dyrektor w przypadkach wskazanych
wust. 1.
3. Jezeli z okolicznosci. w jakich doszlo do udostepnienia kluczy osobie trzeciej lub ich
utraty, wynika, Ze istnieje realne niebezpieczenistwo podjecia proby uzycia kluczy zgodnie z
ich przeznaczeniem przez osobg trzecia, kierownik ds. administracyjno — kadrowych dla
Biura Stowarzyszenia, a Dyrektor dla Biura Zarzadu. zarzadza wymiang
odpowiedniego/odpowiednich zamka/zamkow.
4. W przypadku podejrzenia uzyskania przez osobe trzecia dostgpu do Kodow. kierownik
ds. administracyjno — kadrowych dla Biura Stowarzyszenia. a Dyrektor dla Biura Zarzadu,
moze zarzadzi¢ deaktywowanie dotychczasowych Kodow oraz wygenerowanie dodatkowych
Kodow.

ROZDZIAL VIl
KORZYSTANIE Z MIEJSC PARKINGOWYCH

§ 34

1. Biuro Stowarzyszenia dysponuje:

1) 4 miejscami parkingowymi podziemnymi zlokalizowanymi w budynku. w ktorym
siedzibe ma Biuro Stowarzyszenia, oraz | naziemnym miejscem parkingowym
znajdujacym si¢ obok tego budynku,

2) 4 miejscami parkingowymi podziemnymi zlokalizowanymi w budynku. w Kkiorym
siedzib¢ ma Biuro Zarzadu.,

- zwanymi dalej lgcznie .. Miejscami Parkingowymi™.
2. Miejsca Parkingowe sa przeznaczone dla:

1) Dyrektora,

2) Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych i Wspolpracy. oraz

3) pracownikow Stowarzyszenia,

4) aokazjonalnie dla innych 0s6b (w tym zwlaszcza czlonkow Wladz Stowarzyszenia).

P,

§ 35



1. Dyrektor zatwierdza listg osob. ktore maja otrzymaé piloty (sterowniki bramami
wjazdowymi). Na jej podstawie kierownik ds. administracyjno — kadrowych wydaje pilota
(sterownik brama wjazdowa) za pokwitowaniem i z odnotowaniem imienia i nazwiska osoby
wydajacej i przyjmujacej. W przypadku, gdy dostep do Miejsc Parkingowych chroniony jest
dodatkowymi zabezpieczeniami wymagajacymi posiadania kodow dostgpowych. sa one
wydawane wraz z pilotem.

2. Piloty oraz kody dostgpowe przechowywane sa w Biurach. przy czym w Biurze
Stowarzyszeniu osoba odpowiedzialna jest kierownik ds. administracyjno — kadrowych, za$
w Biurze Zarzadu pracownik wskazany przez Dyrektora. Osoby te upowaznione sa do
okazjonalnego udostepniania Miejsc Parkingowych osobom wskazanym w § 34 ust. 2 pkt. 4

Regulaminu.
§ 36

1. Z Miejsc Parkingowych mozna korzysta¢ w godzinach pracy Biur, okreslonych w § 4
Regulaminu.

3. Miejsca Parkingowe nie sa przypisane do konkretnej osoby. chyba ze Dyrektor zarzadzi
inaczej.

§37

1. Osoba, ktorej Dyrektor udzielit zgody na korzystanie z Miejsc Parkingowych czyni to na
zasadach wlasnej odpowiedzialnosci i ryzyka.

2. Miejsca Parkingowe. jak i garaze w skiad ktorych one wchodzg nie majg charakteru
parkingu strzezonego.

3. Stowarzyszenie nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody, do ktorych doszio
w czasie wjazdu, pobytu i wyjazdu pojazdu z garazu, w ktorym zlokalizowane sg Miejsca
Parkingowe, w tym tych polegajacych na zniszczeniu lub uszkodzeniu pojazdu parkujacego
na Miejscach Parkingowe, jak rowniez za zniszczenie lub kradziez rzeczy w nim
pozostawionych.

ROZDZIAL IX
ZASADY WSPOLNE DOTYCZACE KORZYSTANIA
Z BIUR I MIEJSC PARKINGOWYCH

§38

1. W Biurach zabronione jest:
1) palenie tytoniu,
2) spozywanie alkoholu,
3) uzywanie otwartego ognia i wszelkie inne zachowania niezgodne z przepisami BHP
i PPOZ,
4) S$miecenie.




2. Naobszarze, na ktorym zlokalizowane sa Miejsca Parkingowe zabronione jest:
1) to co zostalo wskazane w ust. 1,
2) naprawianie pojazdow,
3) tankowanie pojazdow,
4) parkowanie pojazdow z nieszczelnymi ukladami powodujacymi wycieki.
5) magazynowanie paliw, substancji tatwopalnych i pustych pojemnikow po paliwie,
6) zachowanie sprzeczne z zasadami wspotzycia spofecznego zaklocajace korzystanie
z innych miejsc parkingowych i postojowych.

ROZDZIAL X

ZASADY POSTEPOWANIA ZE ZUZYTYM SPRZETEM ELEKTRYCZNYM
I ELEKTRONICZNYM

§39

1. Zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny nieprzydatny do dalszego uzytkowania -
zwany dalej ,,Sprzetem™ — jest likwidowany przez 3 osobowa komisj¢ likwidacyjna, ktora jest
kazdorazowo powolywana przez Dyrektora. Z likwidacji sporzadza si¢ protokotl, ktory
podpisujg wszyscy czlonkowie komisji likwidacyjnej, a zatwierdza Dyrektor 1 Zastgpca
Dyrektora ds. Ekonomicznych 1 Wspotpracy.

2. 7 chwila likwidacji Sprzet staje si¢ odpadem, zas zasady postepowania z nim wyznaczajg
postanowienia niniejszego rozdziatu.

§ 40

1. Sprzet nalezy magazynowa¢ w miejscach wydzielonych w Biurach, w sposob
bezpieczny, tak by substancje niebezpieczne nie wydostaly si¢ z niego i nie przedostaty si¢ do
srodowiska naturalnego.

2. Niedozwolony jest jakikolwick demontaz Sprzgtu.

§ 41

1. Kazdy Sprzet uznany za odpad nalezy przekaza¢ uprawnionej firmie odzyskujacej lub
unieszkodliwiajacej.
2. Fakt przekazania Sprzetu potwierdza pokwitowanie jego odbioru oraz karta przekazania

odpadow.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§42

1. Pracownicy Stowarzyszenia zobowigzani sa do przestrzegania Regulaminu. %;&

A



2. Znajomos$¢ Regulaminu osoby wskazane w ust. 1 potwierdzaja swoim podpisem na liscie
dolaczonej do Regulaminu. Lista ta przechowywana jest w Biurze Stowarzyszenia oraz
Biurze Zarzadu odpowiednio przez kierownika ds. administracyjno — kadrowych oraz osobg
zatrudniong w Biurze Zarzadu, wyznaczona do tego przez Dyrektora.

3. Egzemplarz Regulaminu jest ogélnie dostgpny w Biurze Stowarzyszenia oraz Biurze
Zarzadu.

§43
1. Regulamin moze by¢ zmieniony uchwaly Zarzadu. Kazda zmiana Regulaminu wymaga
zapoznania z jej trescig osob, o ktorych mowa w § 42 ust. 1 Regulaminu oraz potwierdzenia

tego na wskazanej tam liscie.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w uchwale Zarzadu.
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