Wzor poglgdowy przygotowany przez Rezu. Dostosuj go do swojej firmy; nie zastepuje indywidualnej
porady prawnej. Uzupetnij pola w nawiasach kwadratowych, usun warianty, ktdrych nie stosujesz, i usun
wszystkie wskazowki (takie jak ta) przed ogtoszeniem regulaminu.

Regulamin korzystania z parkingu firmowego [nazwa
firmy]

Obowigzuje od [data].

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla zasady korzystania z parkingu [nazwa firmy z forma prawna] z siedzibg
w [adres] (,Firma”), potozonego [adres parkingu / poziom garazu / numery miejsc]
(»Parking”).

2. Parking ma [liczba] miejsc postojowych, w tym [liczba] miejsc dla oséb z
niepetnosprawnoscia, [liczba] miejsc z tadowarka do samochoddw elektrycznych i [liczba]
miejsc dla gosci.

3. Parking jest czynny [dni i godziny]. Poza tymi godzinami pozostawianie pojazdow jest
[niedozwolone / dozwolone po zgtoszeniu do: ...].

4. Za organizacje Parkingu odpowiada [stanowisko / dziat, np. administracja biura]
(-Administrator Parkingu”), kontakt: [e-mail stuzbowy / numer wewnetrzny].

5. Miejsca przydziela sie [w aplikacji: nazwa / w arkuszu prowadzonym przez Administratora
Parkingu / w inny sposéb: ...] (,System”).

6. Regulamin jest wewnetrznym regulaminem Firmy, wydanym w ramach jej uprawnien
organizacyjnych [po uzgodnieniu z: nazwa zaktadowej organizacji zwiazkowej] . Nie jest
czescig regulaminu pracy.

7. Firma udostepnia miejsca na Parkingu dobrowolnie i w miare ich dostepnosci. Regulamin nie
tworzy obowigzku zapewnienia miejsca kazdej uprawnionej osobie kazdego dnia. Nie narusza
to praw do miejsca postojowego wynikajgcych z umowy o prace, innej umowy lub regulaminu
wynagradzania.

Wskazdwka: jesli w firmie dziala zaktadowa organizacja zwigzkowa, uzgodnij z nig tres¢ regulaminu przed
jego wydaniem i wpisz to w ust. 6. Jesli dziata rada pracownikdw albo wybrani przedstawiciele

pracownikow, przedstaw im projekt do zaopiniowania. Jesli nie ma ani zwigzku, ani przedstawicieli, usun
nawias z ust. 6.

§ 2. Uprawnieni
1. Z Parkingu moga korzystacé:
a) pracownicy Firmy,
b) osoby wspétpracujace z Firma na innej podstawie niz umowa o prace, jesli [warunek, np.
zgoda przetozonego / zapis w umowie],
c) goscie Firmy, na zasadach z § 6 ust. 5.

2. Aby korzysta¢ z Parkingu, nalezy zgtosi¢ sie do Administratora Parkingu [lub: zatozy¢é konto
w Systemie] i poda¢ numer rejestracyjny pojazdu, ktérym bedzie sie dojezdzaé. Mozna
zgtosi¢ [maksymalnie: liczba] pojazdy.
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Firma udostepnia Regulamin pracownikom [sposob, np. w intranecie i e-mailem]. Osoby, o
ktérych mowa w ust. 1 lit. b, akceptujg Regulamin przy zgtoszeniu.

Uprawnienie wygasa z dniem zakonczenia wspétpracy z Firma.

Przy przydziale miejsc [WARIANT I: wszyscy uprawnieni maja rowne pierwszenstwo]
[WARIANT II: pierwszenstwo maja osoby z grup wymienionych w tabeli, w podanej
kolejnosci; pozostali uprawnieni maja rowne pierwszenstwo].

Grupa | Kryterium Uzasadnienie

[1]

[2]

[3]

[4]

[PRZYKLAD: osoby uprawnione do miejsc z § 6 ust. 1] | [wyrownanie szans os6b z
niepetnosprawnoscia]

[PRZYKLAD: osoby, ktore w ramach obowiazkow [potrzeba stuzbowa: samochod
regularnie wyjezdzaja samochodem do klientow lub jest potrzebny w ciagu dnia pracy]
innych lokalizacji]

[PRZYKLAD: osoby pracujace na zmianach, ktore [brak realnego dojazdu bez
zaczynaja sie lub koncza, gdy nie kursuje samochodu]
komunikacja publiczna]

[PRZYKLAD: cztonkowie zarzadu i kierownicy, ktorych | [wpisz konkretne obowiazki;
obowiazki wymagaja czestych wyjazdow stuzbowych samo stanowisko nie wystarcza]
lub dyspozycyjnosci poza godzinami pracy]

Kryteria pierwszenstwa sg obiektywne, zwigzane z wykonywang praca lub z uzasadniong
potrzebg, jawne i dostepne dla wszystkich uprawnionych. Nie réznicuja uprawnionych ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony ani wymiar czasu pracy. Nie dotyczy to rozwigzan
wyréwnujgcych szanse, takich jak miejsca dla oséb z niepetnosprawnoscig (§ 6 ust. 1) i
pierwszenstwo z § 6 ust. 4.

Wskazdwka: przy kazdej grupie wpisz uzasadnienie. Jesli nie umiesz go podac, wybierz wariant | albo usun
grupe.

§ 3. Zasady przydziatu miejsc

Wskazdwka: wybierz jeden wariant (A, B albo C) i usun pozostate. Warianty mozna 1gczyc¢, np. Kilka statych
miejsc (A) i losowanie pozostatych (C). Wtedy wpisz, ktore miejsca podlegajg ktdremu wariantowi.

Wariant A: state miejsca

Miejsca state przydziela Administrator Parkingu wedtug kryteriéw z § 2 ust. 5 [i dodatkowo:
.

Lista miejsc statych jest dostepna [gdzie] .

Osoba ze statym miejscem zwalnia je w Systemie na kazdy dzien, w ktérym nie przyjedzie
(urlop, praca zdalna, delegacja, choroba). Zwolnione miejsce moze zajgé inna uprawniona
osoba na zasadach z § 4.

Wariant B: rotacja (state dni)

Kazda uprawniona osoba ma przypisane state dni tygodnia, w ktdre przystuguje jej miejsce.
Grafik ustala Administrator Parkingu [raz na: miesiac / kwartaf] i publikuje go [gdzie] .
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2.

3.

Zamiana dni miedzy osobami jest mozliwa [za zgtoszeniem w Systemie / po zgodzie
Administratora Parkingu] .

W dni, w ktére osoba nie przyjedzie, zwalnia miejsce na zasadach z § 5.

Wariant C: losowanie

1.

Miejsca na dany dzien przydziela losowanie przeprowadzane [dzien wczesniej o godz.: ...]
sposrod osob, ktore zgtosity cheé przyjazdu do [godzina].

Losowanie uwzglednia pierwszenstwo z § 2 ust. 5 [oraz wyréwnywanie szans: osoby, ktére
w ostatnim czasie nie dostaly miejsca, maja w kolejnych losowaniach wieksze szanse].

Wyniki losowania sa dostepne dla kazdego uczestnika w Systemie. Kazdy uczestnik moze
sprawdzié historie swoich wynikdéw z ostatnich [liczba] tygodni.

Osoby, ktoére nie dostaty miejsca, trafiajg na liste oczekujgcych w kolejnosci [wynikajacej z
losowania / zgloszen] . Gdy miejsce sie zwolni, otrzymuije je kolejna osoba z listy, a System
[lub: Administrator Parkingu] jg o tym powiadamia.

Zastrzezenia do wyniku losowania mozna zgtosi¢ Administratorowi Parkingu w ciagu [np. 7]
dni. Administrator Parkingu je rozpatruje i informuje zgtaszajgcego o rozstrzygnieciu.

§ 4. Rezerwacja i odwotywanie

1.

Rezerwaciji [lub: zgtoszenia do losowania] dokonuje sie w Systemie najpdzniej [termin, np.
dzien wczesniej do godz. ...].

Rezerwacja dotyczy jednego miejsca na jeden dzien [lub: na okres: ...]. Jedna osoba moze
mie¢ w danym dniu jedno miejsce.

Zakazane jest rezerwowanie miejsc ,,na zapas”, dla innych osoéb i na pojazdy niezgtoszone w
Systemie.

Rezerwacje odwotuje sie w Systemie najpdzniej [termin]. Pézniej tez mozna jg odwotac, a
wczesniejsze odwotanie pozwala przekaza¢ miejsce komus z listy oczekujacych.

Swdj dzieh na Parkingu mozna oddac innej uprawnionej osobie [w Systemie / po zgtoszeniu
do Administratora Parkingu] .

§ 5. Nieobecnosci i zwalnianie miejsc

1.

Kto nie przyjedzie w dniu, na ktéry ma miejsce, zwalnia je w Systemie najszybciej, jak to
mozliwe.

[Opcjonalnie] Osoba z miejscem potwierdza przyjazd w Systemie do godz. [np. 9:00 / 9:30 /
10:00 / 11:00], wybierajac ,jestem”, ,,nie przyjade” albo ,bede pdzniej”. Jesli do tej godziny
nie potwierdzi przyjazdu ani nie zgtosi spéznienia, miejsce zostaje zwolnione i przechodzi na
kolejng osobe z listy oczekujgcych. W Systemie zapisuje sie tylko udzielong odpowiedz i
godzine jej udzielenia. Potwierdzenie nie korzysta z lokalizacji urzadzenia.

Dane o potwierdzeniach przyjazdu i o zwalnianiu miejsc stuza wytacznie do przydziatu miejsc i
do stosowania ust. 4. Nie sg wykorzystywane do ewidenc;ji ani kontroli czasu pracy, do kontroli
obecnosci w pracy ani do oceny pracownikdw i nie sg przekazywane przetozonym. Dostep do
nich ma tylko Administrator Parkingu [oraz dostawca Systemu w zakresie obstugi
technicznej].
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4,

5.

Niezwolnienie miejsca, z ktérego sie nie korzysta, [np. 3] razy w ciggu [np. 14] dni skutkuje
[PRZYKLAD: obnizeniem szans w kolejnych losowaniach / czasowa utrata
pierwszenstwa na: okres]. Osoba, ktérej to dotyczy, moze wyjasni¢ Administratorowi
Parkingu przyczyne (np. nagta choroba), a uzasadnione przypadki nie sg liczone.

Skutki z ust. 4 dotycza wytgcznie przydziatu miejsc na Parkingu. Regulamin nie przewiduje kar
pienieznych ani kar porzadkowych.

§ 6. Miejsca szczegolne

1.

Miejsca dla os6b z niepetnosprawnoscia. Miejsca nr [numery] sa przeznaczone dla oséb
uprawnionych do korzystania z karty parkingowej. Inne osoby nie moga z nich korzystac
[nawet jesli miejsce jest wolne / chyba ze Administrator Parkingu zwolni je na dany
dzien].

Potwierdzenie uprawnienia. Kto chce korzysta¢ z miejsc z ust. 1 albo z pierwszenstwa z § 2
ust. 5, z wiasnej inicjatywy okazuje Administratorowi Parkingu wazng karte parkingowa.
Administrator Parkingu sprawdza karte, ale jej nie kopiuje, nie skanuje i nie zapisuje jej numeru
ani innych danych z karty. W Systemie odnotowuje sie tylko przyznanie uprawnienia i date
waznosci karty, po ktorej uprawnienie potwierdza sie ponownie. Na listach widocznych dla
innych uzytkownikéw nie podaje sie powodu przydziatu miejsca. Z uprawnienia mozna w
kazdej chwili zrezygnowad; informacja o nim jest wtedy usuwana.

Miejsca z tadowarka. Miejsca nr [numery] sg przeznaczone do tadowania samochoddw
elektrycznych i hybrydowych typu plug-in. Po zakonczeniu tadowania [lub: po uptywie: liczba
godzin] nalezy przestawi¢ pojazd, jesli [warunek, np. kto$ czeka w kolejce] . Ladowanie jest
[bezptatne / ptatne na zasadach: ...].

Inne pierwszenstwa (opcjonalnie). [PRZYKLAD: Pracownice w ciazy oraz osoby, ktore
czasowo maja ograniczong sprawnos¢ ruchowa, moga poprosic o pierwszenstwo przy
przydziale.] Prosbe rozpatruje Administrator Parkingu. Wystarczy o$wiadczenie; Firma nie
wymaga zaswiadczen lekarskich.

Goscie. Miejsca dla gosci rezerwuje osoba zapraszajgca [w Systemie / u recepcji]
najpbzniej [termin], podajgc numer rejestracyjny pojazdu goscia. Osoba zapraszajgca
informuje goscia o zasadach Parkingu i o tym, gdzie znajdzie informacje o przetwarzaniu
danych z § 9.

§ 7. Zasady ruchu i bezpieczenstwa

1.

Na Parkingu obowigzuje predkos¢ do [np. 10] km/h [oraz oznakowanie poziome i
pionowe] .

Pojazd parkuje sie tylko na wyznaczonym miejscu, w jego obrysie, tak aby nie utrudniac¢
wjazdu, wyjazdu i korzystania z sgsiednich miejsc.

Zakazane jest: blokowanie drég pozarowych, ewakuacyjnych i dojazdéw, mycie i naprawianie
pojazddw, pozostawianie pojazddw z wtgczonym silnikiem, przechowywanie paliwa, opon i
innych przedmiotéw [oraz wjazd pojazdami z instalacja LPG, jesli zabrania tego regulamin
budynku] .

Pilot, karta lub kod wjazdowy sg przypisane do osoby i nie wolno ich przekazywac innym.
Utrate zgtasza sie niezwtocznie do [kogo].
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Jesli pojazd stoi niezgodnie z Regulaminem, Administrator Parkingu moze skontaktowac sie z
jego uzytkownikiem i poprosic¢ o przestawienie pojazdu.

Wypadki, szkody i usterki zgtasza sie niezwtocznie do [kogo], a w razie potrzeby réwniez
odpowiednim stuzbom.

Na Parkingu obowigzuje rowniez [regulamin budynku / zarzadcy nieruchomosci] . W razie
sprzecznosci pierwszenstwo ma [ktory dokument].

§ 8. Odpowiedzialnosé

1.

Parking jest niestrzezony. Firma udostepnia miejsca postojowe, ale nie przyjmuje pojazdow ani
pozostawionych w nich rzeczy na przechowanie. [WARIANT, jesli parking chroni firma
ochroniarska: Parking jest chroniony przez: nazwa, w zakresie: opis. Zasady ochrony
okresla: dokument.]

Firma odpowiada za szkody na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa. Regulamin nie wytacza ani nie ogranicza tej odpowiedzialnosci.

Uzytkownik Parkingu odpowiada za szkody, ktére wyrzadzi na Parkingu on sam lub kierowany
przez niego pojazd, na zasadach okreslonych w przepisach prawa; pracownik wobec Firmy —
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Firma zaleca zamykanie pojazdu i niepozostawianie w nim warto$ciowych rzeczy.

§ 9. Dane osobowe

1.

Administratorem danych osobowych uzytkownikéw Parkingu jest [nazwa firmy z forma
prawna, adres]. Kontakt w sprawie danych: [e-mail; jesli wyznaczono - dane inspektora
ochrony danych].

W zwiazku z korzystaniem z Parkingu przetwarzane sa: imie i nazwisko, stuzbowy adres e-mail
[i numer telefonu], numer rejestracyjny pojazdu, przydziaty, rezerwacje i wyniki losowan,
[potwierdzenia przyjazdu], [informacja o uprawnieniu do miejsca z § 6 ust. 1 i data
waznosci karty parkingowej], a w przypadku gosci: imie i nazwisko oraz numer rejestracyjny
pojazdu, przekazane przez osobe zapraszajaca.

Cele i podstawy prawne przetwarzania:

a) organizacja Parkingu: przydziat miejsc, losowanie, lista oczekujacych, kontrola uprawnien
do wjazdu, kontakt z uzytkownikiem pojazdu i rozpatrywanie zgtoszen — na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu Firmy, jakim jest sprawna i bezpieczna organizacja
Parkingu (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) [w przypadku osdb, ktéorym miejsce przystuguje na
podstawie umowy: art. 6 ust. 1 lit. b RODO],

b) [jesli dotyczy] informacja o uprawnieniu do miejsca z § 6 ust. 1 — na podstawie zgody
osoby, ktora z wtasnej inicjatywy ja przekazata (art. 9 ust. 2 lit. a RODO, a w przypadku
pracownikow w zwigzku z art. 221 § 1 Kodeksu pracy); zgode mozna wycofaé w kazdej
chwili, co nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania przed jej wycofaniem,

c) ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen — na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu Firmy (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Dane sa przechowywane:
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10.

a) dane konta i numery rejestracyjne — przez okres uprawnienia do korzystania z Parkingu, a
po jego wygasnieciu przez [zalecane: 30 dni],

b) przydziaty, rezerwacije i wyniki losowan — przez [zalecane: 12 miesiecy],
c) potwierdzenia przyjazdu — przez [zalecane: 30 dni],

d) informacja o uprawnieniu do miejsca z § 6 ust. 1 — do daty waznosci karty parkingowej,
rezygnacji z uprawnienia albo wygasniecia uprawnienia do korzystania z Parkingu, zaleznie
od tego, co nastgpi pierwsze,

e) dane gosci— przez [zalecane: 30 dni] od wizyty.

Po uptywie tych okreséw dane sg przechowywane dtuzej tylko wtedy, gdy sa potrzebne do
ustalenia, dochodzenia lub obrony konkretnego roszczenia — do czasu jego rozstrzygniecia.

Odbiorcami danych moga byé podmioty, ktdre $wiadczg dla Firmy ustugi zwigzane z
Parkingiem, np. [dostawca Systemu, zarzadca budynku, firma ochroniarska], na
podstawie umow powierzenia przetwarzania danych.

Dane [nie sa przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy / sa przekazywane do:
panstwo, na podstawie: podstawa] .

Podanie danych jest dobrowolne, ale bez nich nie mozna korzysta¢ z Parkingu.

Kazdej osobie przystuguje prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych i prawo sprzeciwu — w zakresie
przewidzianym w RODO - a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Firma nie podejmuje wobec uzytkownikdéw Parkingu decyzji opartych wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, ktére wywotywatyby wobec nich skutki prawne lub w
podobny sposdb istotnie na nich wptywaty. [Jesli stosujesz losowanie: wynik losowania
mozna zakwestionowaé na zasadach z § 3 wariant C ust. 5.]

[OPCJONALNIE - tylko jesli na Parkingu dziataja kamery lub automatyczny odczyt tablic
rejestracyjnych] Parking jest objety monitoringiem wizyjnym [oraz automatycznym
odczytem tablic rejestracyjnych przy wjezdzie] w celu [zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikéw / ochrony mienia]. Cele, zakres i spos6b monitoringu okresla [regulamin
pracy / uktad zbiorowy pracy / obwieszczenie z dnia: data]. Nagrania [i dane z odczytu
tablic] sg przechowywane przez [zalecane: 30 dni; nie diuzej niz 3 miesiace od nagrania],
chyba ze stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa — wtedy do
jego prawomocnego zakonczenia. Dane z monitoringu i z odczytu tablic nie sg
wykorzystywane do ewidencji czasu pracy ani do oceny pracownikow. Teren objety
monitoringiem jest oznaczony.

§ 10. Postanowienia koncowe

—_

Regulamin jest dostepny [w intranecie / w Systemie / na tablicy przy wjezdzie] .
Uwagi do Regulaminu zgtasza sie do [kogo]. Firma rozpatruje je [w terminie: ...].

O zmianach Regulaminu Firma informuje uprawnionych [sposéb] co najmniej [liczba] dni
przed ich wejsciem w zycie. Zmiany wprowadza sie w tym samym trybie co Regulamin.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie decyzje podejmuje Administrator Parkingu,
kierujgc sie zasadami Regulaminu, w szczegdlnosci rownym traktowaniem uprawnionych.
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5.

Regulamin wchodzi w zycie [data].

Lista kontrolna przed wprowadzeniem

Wskazdwka: ta lista nie jest czeScig regulaminu. Usun jg przed ogfoszeniem.

Zwiazki zawodowe i przedstawiciele pracownikow. Jesli w firmie dziata zaktadowa
organizacja zwigzkowa, uzgodnij z nig tre$¢ regulaminu. Jesli chcesz wpisa¢ zasady
parkowania do regulaminu pracy, uzgodnienie ze zwigzkiem jest obowigzkowe (art. 1042 § 1
Kodeksu pracy).

Kamery i odczyt tablic. Jesli je stosujesz: opisz cele, zakres i sposéb monitoringu w
regulaminie pracy, uktadzie zbiorowym albo obwieszczeniu (art. 222 § 6 k.p.); poinformuj
pracownikdédw co najmniej 2 tygodnie przed uruchomieniem (art. 222 § 7 k.p.); nowym
pracownikom przekaz te informacje na pismie przed dopuszczeniem do pracy (art. 222 § 8
k.p.); oznacz teren najpdzniej dzien przed uruchomieniem (art. 222 § 9 k.p.); przekaz informacje
z art. 13 RODO. Nagrania przechowuj nie dtuzej niz 3 miesigce (art. 222 § 3 k.p.).

Potwierdzanie przyjazdu. Nie tgcz tych danych z ewidencjg czasu pracy i nie przekazuj
przetozonym raportéw o tym, kto o ktdrej przyjechat. Sprawdz, czy System nie zbiera
lokalizacji.

Pierwszenstwo. Przy kazdej grupie z § 2 ust. 5 wpisz uzasadnienie zwigzane z pracg albo z
potrzeba.

Umowy o prace. Sprawdz, czy kto$ nie ma miejsca parkingowego zapisanego w umowie lub
w regulaminie wynagradzania. Takiego prawa regulamin nie odbierze.

Dostawcy. Z dostawcg Systemu, zarzadca budynku i firmg ochroniarska zawrzyj umowy
powierzenia przetwarzania danych (art. 28 RODO).

Podatki. Skutki podatkowe udostepniania miejsc i tadowania samochodéw oméw z ksiegowa
albo doradcg podatkowym.

Ogtoszenie. Udostepnij regulamin wszystkim uprawnionym przed dniem wejscia w zycie.
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