Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr K/12/7/2023
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 13 lipca 2023 roku

Regulamin organizacji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna

§1.

Podstawy prawne

Podstawg prawng wolontariatu jest ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2023 r. poz. 571).

§ 2.
Podstawowe pojecia
1. Regulamin organizacji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna, zwany dalej
»Regulaminem”, jest wewnetrznym dokumentem Urzedu Miasta Leszna, ktéry okreSla
szczegotowo zasady wspotpracy wolontariusza z Urzedem.
2. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miasta Leszna;
2) wolontariusz — osoba fizyczna, w wieku od 13 lat, ktéra dobrowolnie, swiadomie
i bez wynagrodzenia wykonuje Swiadczenia na rzecz Urzedu na zasadach okreslonych
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
3) wolontariat - praca spoteczna $wiadczona na rzecz Urzedu Miasta Leszna;
4) opiekun — oznacza bezposredniego przetozonego lub osobe sprawujgcg opieke nad
wolontariuszem w ramach wolontariatu, wyznaczong przez Urzad i wskazang
W porozumieniu zawartym z wolontariuszem;
5) porozumienie — rodzaj umowy zawartej pomiedzy wolontariuszem a Urzedem, okreslajgce;j
warunki wspotpracy;
6) wydziat/biuro — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu.
3. Celem wolontariatu jest:
1) czynne wigczenie sie oraz inicjowanie przez Urzad programow wspierajgcych zdobywanie
nowych doswiadczen i umiejetnosci zawodowych;
2) poznanie przez wolontariusza zasad funkcjonowania i dziatan realizowanych przez Urzad;
3) aktywizowanie potencjatu tworczego i organizacyjnego uczestnikow wolontariatu w Urzedzie;
4) wsparcie merytoryczne przez wolontariusza zadan realizowanych przez wydziaty/biura
Urzedu, w tym udziat w dziataniach, wydarzeniach i imprezach realizowanych przez Urzad.

§ 3.

Wolontariat

1. Wolontariuszem moze zostac kazdy zainteresowany, ktory ukonczyt 13 rok zycia.

2. Zainteresowany matoletni o ograniczonej zdolnosci do czynnosci prawnych (osoba w wieku
od 13 do 18 lat) moze zosta¢ wolontariuszem pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody
rodzica/prawnego opiekuna. Wzér (oswiadczenia) stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Minimalny wymiar wolontariatu wynosi 10 godzin.

§ 4.

Rekrutacja wolontariuszy
1. Nabodr wolontariuszy w Urzedzie, prowadzony jest w trybie ciggtym z uwzglednieniem potrzeb
Urzedu poprzez umieszczenie informacji w formie ogtoszenia na stronie internetowej Urzedu



i/lub w mediach spotecznosciowych prowadzonych przez Urzad, i/lub w lokalnej prasie, radio,
telewiziji.

. Wolontariusz powinien posiada¢ kwalifikacje i spetnia¢ wymagania odpowiednie do rodzaju

i zakresu wykonywanych Swiadczen.

Kazda osoba ubiegajgca sie o udziat w wolontariacie wypetnia formularz zgtoszeniowy dla
kandydata na wolontariusza, stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu, dostepny na stronach
internetowych: www.leszno.pl, www.ngo.leszno.pl i przekazuje go do miejsca wskazanego
w ogtoszeniu.

. Wolontariusz powinien wskaza¢ w formularzu wydziat/biuro, w ktérym chciatby realizowaé

Swiadczenia. W przypadku niewskazania wydziatu/biura, wolontariusza kieruje sie
do wskazanego przez Biuro Kadr i Ptac miejsca, w zaleznosci od potrzeb Urzedu.

Urzad zawiera z wolontariuszem porozumienie w sprawie organizacji i wykonywania
wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Porozumienie sporzgdzane jest przez Biuro Kadr i Ptac.

. Wolontariusz, przed rozpoczeciem wykonywania swiadczen w formie wolontariatu przechodzi

szkolenie BHP.

. Wolontariusz, ktéry w ramach $wiadczonego wolontariatu uczestniczy w przetwarzaniu danych,

odbywa szkolenie z ochrony danych osobowych.

§ 5.

Prawa wolontariusza

. Wolontariusz ma prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkéw wykonywania Swiadczen

i korzystania z odpowiednich srodkéw ochrony indywidualnej.

. Wolontariusz ma prawo do otrzymania pisemnego zaswiadczenia o wykonywaniu wolontariatu.

Zaswiadczenie wypetnia opiekun, na prosbe wolontariusza, po zrealizowaniu $wiadczen,
o ktérych mowa w porozumieniu. Kopie zaswiadczenia wydang wolontariuszowi opiekun
przekazuje do Biura Kadr i Ptac. Wzér zaswiadczenia o wykonywaniu swiadczeh przez
wolontariusza stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

. Wolontariusz ma prawo do zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych i diet na zasadach dotyczacych

pracownikéw, okreslonych w odrebnych przepisach.
. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu wolontariatu
na rzecz Urzedu, na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 6.
Obowiazki wolontariusza
. W okresie wspotpracy wolontariusz jest zobowigzany przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow
prawa, przepisow zawartych w niniejszym Regulaminie, przepiséow BHP iochrony danych
osobowych oraz innych wewnetrznych regulacji, obowigzujgcych w Urzedzie.

. Wolontariusz ma obowigzek wykonywac¢ podjete zadania sumiennie, z zachowaniem wszelkich

zasad etyki oraz nalezytej starannosci we wspoétpracy z opiekunem i pracownikami Urzedu.

. Wolontariusz ma obowigzek zachowaé w tajemnicy wszystko, o czym dowiedziat sie podczas
wykonywania $wiadczen na rzecz Urzedu, w tym wszelkiego rodzaju informacji poufnych,
objetych tajemnicg stuzbowg lub zawodowa, a takze danych osobowych podlegajgcych
ochronie.

Obowigzek zachowania tajemnicy trwa po zakonczeniu $wiadczenia wolontariatu
Z wolontariuszem.

. Wolontariusz nie moze kopiowa¢ materiatbw nalezgcych do Urzedu bez zgody opiekuna.

Nie moze roéwniez bez zgody wykorzystaé zebranych materiatdbw do publikacji lub prac
magisterskich, dyplomowych oraz doktorskich.
. Wolontariusz zobowigzany jest do wykonywania polecenh opiekuna.


http://www.leszno.pl/

10.

11.

Wolontariusz, z ktérym zawarto porozumienie, jest zobowigzany do realizacji zadan zgodnie
Z jego trescig i ustalonym harmonogramem, pod kierunkiem opiekuna.

Wolontariusz, przed rozpoczeciem wykonywania swiadczeh na rzecz Urzedu zobowigzany jest
do potwierdzenia swojej obecnosci opiekunowi.

Wolontariusz zobligowany jest do zgtaszania opiekunowi wszelkich zmian w harmonogramie
najp6zniej dwa dni robocze przed planowang zmiana.

Wszelkie watpliwosci dotyczace wykonywanych sSwiadczen wolontariusz powinien zgtaszac
opiekunowi.

W przypadku naruszenia postanowien niniejszego Regulaminu, zwlaszcza nienalezytego
wykonywania obowigzkow, Urzad ma prawo do wypowiedzenia wspotpracy z wolontariuszem
ze skutkiem natychmiastowym.

§7.
Obowiazki Urzedu

Urzad zobowigzany jest zapewni¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow dla
wolontariuszy, ktérzy swiadczg na rzecz Urzedu swiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni.
Urzad ma obowigzek przeprowadzenia stosownego postepowania w razie wypadku przy
wykonywaniu swiadczen przez wolontariusza i sporzgdzenia protokotu wypadku.

Urzad wyznacza opiekuna, ktérego obowigzkiem jest sprawowac opieke nad wolontariuszem,
w tym przedstawi¢ wolontariuszowi haromonogram prac i zakres obowigzkow.

§ 8.

Zakonczenie wykonywania swiadczen wolontariatu
Strony mogg rozwigza¢ porozumienie o wykonywaniu sSwiadczen w formie wolontariatu
z zachowaniem dwudniowego okresu wypowiedzenia Iub bez okresu wypowiedzenia
— za porozumieniem stron.
Wypowiedzenie porozumienia wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W okresie wypowiedzenia, Urzgd moze zwolni¢ wolontariusza od wykonywanych przez niego
Swiadczen.

§09.

Postanowienia koncowe
Wolontariusz ma obowigzek zapoznac¢ sie z trescig Regulaminu.
Do spraw nieuregulowanych w porozumieniu oraz w Regulaminie, zastosowanie majg przepisy
kodeksu cywilnego oraz odpowiednie przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.
Wszelkie informacje o zasadach wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna znajdujg sie
na stronach internetowych: www.leszno.pl oraz www.ngo.leszno.pl.
Dodatkowych informacji udziela Biuro Kadr i Ptac.

Prezydent Miasta Leszna

t ukasz Borowiak



