ZARZADZENIE Nr K/199/2015
Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 19 maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie
Miasta Leszna

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) w zwiazku z art. 42 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1118 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam regulamin organizacji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta
Leszna, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Leszna.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr K/199/2015
Prezydenta Miasta Leszna
Z dnia 19 maja 2015 .

Regulamin organizacji i wykonywania wolontariatu

w Urzedzie Miasta Leszna

§1

Regulamin $wiadczenia pracy w formie wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna,

zwany dalej ,Regulaminem”, jest wewnetrznym dokumentem Urzedu Miasta

Leszna, ktory okresla szczegotowo zasady wspotpracy wolontariusza, tj. osoby,

ktora dobrowolnie i bez wynagrodzenia wykonuje $wiadczenia na rzecz Urzedu

Miasta Leszna.

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1)
2)

3)

Urzad — Urzad Miasta Leszna;

Wolontariusz — osoba, ktéra dobrowolnie i bez wynagrodzenia wykonuje
Swiadczenia na rzecz  Urzedu na  zasadach  okreslonych
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

Praca - praca spoteczna $wiadczona na rzecz Urzedu Miasta Leszna.

Celem Wolontariatu jest:

1)

czynne wigczenie sie¢ oraz inicjowanie przez Urzad programow

wspierajgcych  zdobywanie nowych doswiadczen | umiejetnosci
zawodowych;
poznanie przez Wolontariusza zasad funkcjonowania i dziatan

realizowanych przez Urzad,

aktywizowanie potencjatu twoérczego |1 organizacyjnego uczestnikéw
Wolontariatu w Urzedzie;

umozliwienie zdobycia przez Wolontariusza doswiadczenia
zawodowego w pracy w administracji;

wsparcie merytoryczne przez Wolontariusza zadan realizowanych

przez wydziaty/biura Urzedu Miasta Leszna.



§2

Przystgpienie do $wiadczenia pracy w formie Wolontariatu w Urzedzie
uwarunkowane jest posiadaniem okreslonych kompetencji, niezbgdnych do
poprawnego realizowania zadan.
Naczelnicy/kierownicy —wydziatow/biur pisemnie zgtaszajg che¢ przyjecia
Wolontariusza, a wniosek akceptuje Prezydent Miasta Leszna. Wzor wniosku
o przyjecie Wolontariusza stanowi zafgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Urzad prowadzi nabdér Wolontariuszy wskazujac konkretny wydziat/biuro,
w ramach ktérego Wolontariusz moze éwiadczy¢ prace. W przypadku ogtoszenia
naboru Urzad przyjmuje zgtoszenia kandydatéw na  Wolontariuszy
w wyznaczonym terminie (minimum 10 dni roboczych). Wzér informacji o naborze
stanowi zafgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Kandydaci do udziatu w wolontariacie wytaniani s spo$rod oséb, ktdre ztozg
nastepujace dokumenty:
1) formularz zgtoszeniowy,
2) list motywacyjny,
3) C.V.
Kandydaci sktadaja dokumenty:
1) osobiscie: Urzad Miasta Leszna, Biuro Kadr i Ptac, ul. Kazimierza Karasia 15,

64-100 Leszno, Il pietro, pokdj nr 36,
2) poczta na adres: Urzad Miasta Leszna, Biuro Kadr i Ptac, ul. Kazimierza

Karasia 15, 64-100 Leszno,
3) pocztg elektroniczng: kadry@leszno.pl.

§3

Do wolontariatu przystapic moga wszyscy zainteresowani, w szczegolnosci
uczniowie, studenci, absolwenci uczelni wyzszych, doktoranci oraz stuchacze
szkot policealnych. W przypadku osob nieletnich wymagana jest zgoda rodzica lub
opiekuna.
Wolontariat realizowany bedzie w ramach 2, 3- lub 5-miesiecznego okresu czasu.
Obowiagzujacy czas pracy Wolontariusza w Urzedzie wynosi od 10 do 40 godzin
tygodniowo. Sprawy zwigzane z ustaleniem harmonogramu pracy Wolontariusz
ustala wspolnie z opiekunem. Ewentualne skrécenie czasu pracy, nieobecnosci
oraz sposob rozliczania godzin pracy musi zosta¢ uzgodniony z opiekunem.

Czas pracy Wolontariusza jest ewidencjonowany na liscie obecnoéci. Swiadczenia



wolontarystyczne wykonywane sg nieodptatnie. Urzad nie pokrywa kosztow
dojazdu, leczenia, wyzywienia i zakwaterowania Wolontariusza.
Bezposrednim przetozonym Wolontariusza jest opiekun wyznaczony przez
Prezydenta Miasta Leszna. Wolontariusz wykonuje wszystkie prace zwigzane
z realizacja zadan pod kierunkiem opiekuna i jest zobowigzany
do wykonywania jego polecen w tym zakresie.
Wolontariusz jest zobowigzany dba¢ o powierzone mienie i sprzet stanowigce
wiasnosé Urzedu i uzywac ich zgodnie z przeznaczeniem.
W przypadku stwierdzenia zaniedban w zakresie powierzonego mienia i sprzgtu
oraz ich zaginiecia lub zniszczenia Wolontariusz moze by¢ obcigzony kosztami
zakupu lub naprawy.
Wolontariusz zobowiazany jest odby¢ szkolenie wstgpne w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapoznat¢ si¢ z obowigzujgcymi
w Urzedzie regulaminami i procedurami.
Wolontariusz nie moze kopiowaé materiatow nalezacych do Urzedu bez zgody
opiekuna. Nie moze réwniez bez takiej zgody wykorzystywa¢ zebranych
materiatow do publikacji lub prac licencjackich, magisterskich, dyplomowych oraz
doktorskich.

§4
Kazda osoba ubiegajaca sie o udziat w wolontariacie wypetnia formularz
zgtoszenia (zalgcznik nr 3 do Regulaminu), ktory wraz z CV oraz listem
motywacyjnym i przesyta na adres: Urzedu Miasta Leszna, Biuro Kadr i Ptac,
ul. Kazimierza Karasia 15, 64-100 Leszno (z dopiskiem wolontariat) lub drogg
elektroniczna na adres: kadry@leszno.pl. Wszelkie informacje o zasadach
wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna znajdujg sie na stronie www.leszno.pl.
Informacji dodatkowych udziela Biuro Kadr i Ptac.
Ogloszenia o naborze wolontariuszy dostepne beda roéwniez na stronie
internetowej Urzedu.
Nabor Wolontariuszy w Urzedzie Miasta Leszna rozpocznie sig¢ od dnia

01 czerwca 2015 .

§5

Po dokonaniu formalnej weryfikacji nadestanych zgtoszehn przez Biuro Kadr

i Plac, w ktorej uczestniczy takze osoba wnioskujaca o przyjgcie Wolontariusza,



decyzje o przyjeciu lub odmowie przyjecia kandydata na wolontariat
w Urzedzie podejmuje Prezydent Miasta Leszna.

2.  Decyzja o przyjeciu lub odmowie przyjecia na wolontariat jest sporzadzana
w formie pisemnej i nie wymaga uzasadnienia (wzér decyzji stanowi zafgcznik Nr
4 do Regulaminu).

3. Z Wolontariuszem podpisywane jest porozumienie, ktére okresla warunki
wspotpracy.

4. Porozumienie moze rozwigza¢ kazda ze stron w drodze pisemnej. Okres
wypowiedzenia porozumienia wynosi 7 dni (wzdér wypowiedzenia stanowi
zafgcznik Nr 5 do Regulaminu). W przypadku nieprzestrzegania postanowien
Regulaminu lub ciezkiego naruszenia przepisow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy porozumienie mozna rozwiaza¢ bez okresu wypowiedzenia
w trybie natychmiastowym.

5.  Kierownik/naczelnik wydziatu/biura Urzedu, w ktérym maja by¢ wykonywane
swiadczenia wolontarystyczne:

1) ustala z Wolontariuszem harmonogram wykonywanych Swiadczen
wolontarystycznych oraz zakres realizowanych prac,

2) pemi funkcje opiekuna merytorycznego Wolontariusza, lub wyznacza
do opieki innego pracownika wydziatu/biura.

6. Po =zakonczeniu wykonywania $wiadczen wolontarystycznych, Wolontariusz
otrzymuje pisemne zaswiadczenie o wykonaniu swiadczen, w tym o zakresie
wykonywanych przez niego prac. Zaswiadczenie sporzgdza opiekun merytoryczny
natomiast akceptuje Prezydent Miasta Leszna (wzor zadwiadczenia stanowi
zatgcznik Nr 6 do Regulaminu).

7. Na prosbe Wolontariusza Urzad moze wydaé pisemng opini¢ dot. Wolontariusza
i wykonywanej przez niego pracy. Opinie wystawia sie¢ na podstawie opinii
opiekuna merytorycznego.

§6

Pozostate kwestie zwigzane z wykonywaniem wolontariatu, nieuregulowane niniejszym

regulaminem, regulujg przepisy ustawy =z dnia 24 kwietnia 2003 roku

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r.,, poz. 1118

ze zm.) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu organizaciji
i wykonywania wolontariatu w Urzedzie

Miasta Leszna

WNIOSEK O PRZYJECIE WOLONTARIUSZA

Zwracam sie z prosbg o przyjecie wolontariusza

(nazwa wydziafu / jednostki rownorzednej)

Zakres zadan wykonywanych przez wolontariusza:

Termin rozpoczecia wolontariatu ...l T

Termin zakonczenia wolontariatu ... [*
Na opiekuna Wolontariusza proponuje:..........

(imie i nazwisko naczelnika/kierownika lub wyznaczonego pracownika wydziafu/bitira)

podpis | piecze¢ Naczelnika / Kierownika Wydziatu

akceptacja Prezydenta Miasta Leszna

* Wolontariat realizowany bedzie w ramach 2, 3- lub 5—miesigcznego okresu czasu



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacji
i wykonywania wolontariatu w Urzedzie

Miasta Leszna

Informacja
o Wolontariacie w Urzedzie Miasta Leszna
(wzor)

Urzad Miasta Leszna ogtasza nabdor Wolontariuszy W ............cooooiiiiiiiiiiiii s
(wydziat/biuro) Aplikanci moga poszerzy¢ swojg wiedze w praktyce oraz zdoby¢ nowe
doswiadczenie zawodowe.

Wolontariat, to doskonata okazja do poznania pracy w instytucji samorzadowej,
to réznorodnos$¢ zadan, przedsiewzie¢, programow i projektow.

Wymagane dokumenty:

- wypetniony formularz zgtoszeniowy,

- list motywacyjny,

-CV

Wyzej wymienione dokumenty nalezy przesyfa¢ na adres:
Urzad Miasta Leszna

Biuro Kadr i Ptac

ul. Kazimierza Karasia 15

64-100 Leszno

z dopiskiem ,wolontariat”

lub

Wystac na adres: kadry@leszno.pl

W terminie; ..o sones sovmnansnss

Osoba do kontaktu:



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu organizacji
i wykonywania wolontariatu w Urzedzie

Miasta Leszna

Formularz zgtoszeniowy
Dla kandydatow na wolontariuszy' w Urzedzie Miasta Leszna

1. DANE KANDYDATA NA WOLONTARIUSZA

Kontakt:
BB, oo e S e e B NI i

2. PROFIL KANDYDATA - WOLONTARIUSZA

2.1. Wyksztalcenie (prosze zaznaczy¢ wilasciwe pole):

| Wyzsze (wyksztatcenie na poziomie szkoly wyZszej)
| Policealne (wyksztafcenie na poziomie powyzej szkoly Sredniej, ale nie wyzsze)
| Ponadgimnazjalne (wyksztalcenie na poziomie szkoty sredniej)
Gimnazjalne (wyksztalcenie na poziomie szkoty gimnazjalnej)
Podstawowe (wyksztafcenie na poziomie szkoty podstawowe;)

Szkota/Uczelnia:

' Wolontariusz — osoba, ktéra dobrowolnie i bez wynagrodzenia wykonuje $wiadczenia na rzecz Urzgdu
Miasta Leszna na zasadach okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
I wolontariacie;




Kierunek studiow / specjalizacja:

Rok studiow:

' 2.2. Umiejetnos$¢ obstugi komputera (nalezy wymienic programy):

2.3. Inne umiejetnosci:

2.4. Doswiadczenie zawodowe:

3. PREFERENCJE KANDYDATA

3.1. Miejsce wykonywania $wiadczen (wydzial/biuro Urzedu Miasta Leszna,
w ktorym odbedzie sie wolontariat:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3.2. Uzasadnienie wyboru miejsca wykonywania swiadczen:

3.3. Proponowany okres wykonywania swiadczen*:

ot AR e s [0 0 | |- SRERR— , od poniedziatku do pigtku

w godzinach pracy Urzedu Miasta Leszna tj., od godz. ......... do godz. ............

4. PRACA W FORMIE WOLONTARIATU W URZEDZIE MIASTA LESZNA
WYKONYWANA JEST BEZPLATNIE.

5. ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ninigjszym
zgtoszeniu w celu przeprowadzenia rekrutacji do wykonywania $wiadczen
wolontarystycznych w Urzedzie Miasta Leszna zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.).

* Wolontariat realizowany bedzie w ramach 2, 3- lub 5-miesiecznego okresu czasu.

Legene. dnia oo smsmmss 0 souses sesomesmmmmsssmmmms son s s i
podpis kandydata



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu organizacji
i wykonywania wolontariatu w Urzedzie
Miasta Leszna

DECYZJA O PRZYJECIU/ ODMOWIE PRZYJECIA* KANDYDATA
NA WOLONTARIAT

1. DECYZJA PREZYDENTA MIASTA LESZNA:

wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na wykonywanie $wiadczen przez kandydata na
Wolontariusza w Urzedzie Miasta Leszna®

1 R RN ER RS —

TRTAe 7 721 (=1 o] §] 0 SRRSO SRS SRS e ————

podpis i pieczec Prezydenta Miasta Leszna

2. ZAKRES WYKONYWANYCH CZYNNOSCI PRZEZ WOLONTARIUSZA (wypetnia—
opiekun merytoryczny)

podpis opiekuna merytorycznego

* (niepotrzebne skreslic)
** (wypeinia sie w przypadku decyzji pozytywne;j)



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu organizacji
i wykonywania wolontariatu w Urzedzie
Miasta Leszna

Wypowiedzenie porozumienia

o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych

(wzor)
Pan/Pani

§1
1. Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta
Leszna oraz porozumienia zawartego W dniu ..o roku,
wypowiadam niniejsze porozumienie Z dniem ... roku.
2. Porozumienie rozwigzuje sig zdniem ...................... . roku.

82

Na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r., poz. 1118 ze zm.) proszg¢ o wydanie pisemnego
zaswiadczenia o wykonaniu przeze mnie $wiadczen.

podpis Wolontariusza



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu organizacji
i wykonywania wolontariatu w Urzedzie
Miasta Leszna

Zaswiadczenie

o wykonywaniu swiadczen przez Wolontariusza

(wzor)
Urzad Miasta Leszna zaswiadcza, ze
BanalPaNMIa. .ccnueis irssm s soivassm i S S s e T R e S e e
ZAM. i e e w okresie: oddnia ... r.
([ o o | = B e r

wykonywata $wiadczenia w charakterze Wolontariusza na rzecz korzystajgcego tj. na rzecz
Urzedu Miasta Leszna na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie /Dz. U. z 2014 r., poz. 1118 ze zm./.

Zakres wykonywanych $wiadczen przez Pana/Panig ............... e dotyczyt m.in.

Wolontariusz wykazat sie w trakcie wykonywania $wiadczenia nastgpujacymi umiejetno$ciami
i zdolnosciami:

R S T T R R R R R R 3
B S T R R R R IR I R S R R R R y
e R R N R y
B I T T O I I S IR 1

podpis opiekuna merytorycznego

podpis Prezydenta Miasta Leszna



