Zarzadzenie Nr K/12/7/2023
Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 13 lipca 2023 roku

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 2023 r. poz. 40 ze zm.) w zwigzku z art. 42 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2023 r. poz. 571) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie Regulamin organizacji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta
Leszna, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Za wykonanie zarzgdzenia odpowiedzialni sg naczelnicy, kierownicy wydziatéw i biur
Urzedu Miasta Leszna.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Leszna.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie
Nr K/15/5/2022 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 11 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizaciji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna.

Prezydent Miasta Leszna

t.ukasz Borowiak



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia 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 wspoétpracy wolontariusza z Urzedem.
2. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miasta Leszna;
2) wolontariusz — osoba fizyczna, w wieku od 13 lat, ktora 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 swiadczona 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 (o$wiadczenia) stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Minimalny wymiar wolontariatu wynosi 10 godzin.

§4.
Rekrutacja wolontariuszy
1. Nabor 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 spoteczno$ciowych 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 ktorym chciatby realizowacé

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 $wiadczen 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 przepisow.

§ 6.

Obowiazki wolontariusza

. W okresie wspotpracy wolontariusz jest zobowigzany przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow

prawa, przepisow zawartych w niniejszym Regulaminie, przepisow 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 wspétpracy z opiekunem i pracownikami Urzedu.

. Wolontariusz ma obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy wszystko, o czym dowiedziat sie podczas

wykonywania $wiadczeh na rzecz Urzedu, w tym wszelkiego rodzaju informacji poufnych,
objetych tajemnicg stuzbowg lub zawodowg, a takze danych osobowych podlegajgcych
ochronie.

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

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

Nie moze réwniez bez zgody wykorzystac zebranych materiatbw do publikacji lub prac
magisterskich, dyplomowych oraz doktorskich.

. Wolontariusz zobowigzany jest do wykonywania polecenh opiekuna.
. Wolontariusz, z ktérym zawarto porozumienie, jest zobowigzany do realizacji zadah zgodnie

Z jego tredcig i ustalonym harmonogramem, pod kierunkiem opiekuna.


http://www.leszno.pl/

10.

11.

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

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

Wszelkie watpliwosci dotyczgce wykonywanych $wiadczen wolontariusz powinien zgtaszaé
opiekunowi.

W przypadku naruszenia postanowien niniejszego Regulaminu, zwlaszcza nienalezytego
wykonywania obowigzkéw, 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 sprawowaé opieke nad wolontariuszem,
w tym przedstawi¢ wolontariuszowi haromonogram prac i zakres obowigzkow.

§8.

Zakonczenie wykonywania swiadczen wolontariatu
Strony mogag rozwigzaé porozumienie o wykonywaniu $wiadczen w formie wolontariatu
z zachowaniem dwudniowego okresu wypowiedzenia Ilub 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 kocowe
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



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacji i wykonywania
wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna

Leszno,dnia ......covvvennvnnnn..
(imig i nazwisko rodzica /prawnego opiekuna)
.......... (.a;(.:i;'-e.s. 'z'air'ﬁilé's:z'k;ﬁié)“““m“““m
(telefon) ......................
OSWIADCZENIE
1. Wyrazam zgode na zgtoszenie kandydatury mojej corki/mojego syna ..........ccc.cccooeiiiiiiiiinnnn.
.................................................... na wykonywanie wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna,

w wymiarze minimum 10 godzin..
2. Wyrazam zgode na zawarcie Porozumienia w sprawie organizacji i wykonywania wolontariatu
w Urzedzie Miasta Leszna w okresie

przez mojg corke/mojego syna (imi€ i NAZWISKO) ........ouiuiii e

3. Koszty ubezpieczenia corki/ syna od nieszczesliwych wypadkow (NW) na okres nie diuzszy niz
30 dni $wiadczenia wolontariatu pokrywa Urzgd Miasta Leszna.

(czytelny podpis rodzica/prawnego opiekuna)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu organizacji i wykonywania
wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DLA KANDYDATA NA WOLONTARIUSZA

1. PROFIL KANDYDATA

Imie i nazwisko wolontariusza

Data urodzenia

Adres zamieszkania

Telefon

e-mail

Numer kontaktowy do rodzica/

opiekuna prawnego

Wyksztalcenie:

2. PREFERENCJE I MOTYWACJA KANDYDATA

Miejsce wykonywania pracy jako wolontariusz
(komorka organizacyjna — wydziat/biuro):

Proponowany termin wykonywania wolontariatu
z uwzglednieniem dostgpnosci godzinowe;:

Jaki rodzaj pracy chcesz wykonywac?

(prosze zaznaczyc)

o praca administracyjna
O praca przy organizacji wydarzen

Dlaczego chcesz zosta¢ wolontariuszem:

3. UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Znajomos¢ programoéw komputerowych:

program

stopien znajomosci

Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
*inny (jakie?)

o podstawowy
O podstawowy
o podstawowy
o podstawowy
o podstawowy

o $rednio zaawansowany
o $rednio zaawansowany
o $rednio zaawansowany
o $rednio zaawansowany
o $rednio zaawansowany

0O Zzaawansowany
O Zaawansowany
0O Zzaawansowany
0O Zaawansowany
0O Zzaawansowany

Umiejetnosci:

Doswiadczenie zawodowe (w tym: odbyte praktyki/staze, dzialalnos¢ w organizacjach studenckich, pozarzadowych

i innych):

Zainteresowania:




OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Regulaminu organizacji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta
Leszna, ktéry jest dostepny na stronach: www.leszno.pl, www.ngo.leszno.pl.

(data, czytelny podpis kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwanego dalej RODO,

informuje iz:
1) administratorem Pani/Pana danych jest Prezydent Miasta Leszna z siedzibg w Lesznie (64-100) przy
ul. Kazimierza Karasia 15;
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony danych, z ktéorym mozna kontaktowaé sie za pomocag adresu:
iod@leszno.pl;
3) Pani/Pana dane beda przetwarzane:

4)

5)

6)

7

8)

9)

a) w celu realizacji porozumienia w sprawie organizacji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;
b) w celu wypetienia obowigzku prawnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w mysl ustawy z dnia
24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty, ktérym Administrator jest zobowigzany udostepni¢ dane na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub na podstawie uméw zawartych z Administratorem,
w szczegolnosci z zaktadem ubezpieczeniowym w zwigzku ze zgtoszeniem do ubezpieczenia od nieszczes$liwych
wypadkow (NW);

Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt. 3, po tym
czasie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna obowigzujacg w Urzedzie Miasta Leszna - przez okres 10 lat (kat.
BE10) liczac od poczatku roku nastepnego zakonczenia celu w jakim byly przetwarzane, po tym czasie decyzjg
Archiwum Panstwowego okres zostanie przediuzony lub dokumentacja zostanie brakowana (zniszczona);
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

posiada Pani/Pan prawo:

a) dostepu do danych osobowych;

b) do sprostowania danych — art. 16 RODO;

C) ograniczenia przetwarzania — art. 18 RODO;

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — art. 21 RODO;

e) do cofniecia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a;

f)  do przenoszenia danych — art. 20 RODO;

ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze skutkowaé niemoznoscig
celéw okreslonych w pkt. 3;

10) podane dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich profilowania.

(data, czytelny podpis kandydata)



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu organizacji i wykonywania
wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna

POROZUMIENIE
W SPRAWIE ORGANIZACJI | WYKONYWANIA WOLONTARIATU
W URZEDZIE MIASTA LESZNA
(wzor)

Zawarte wdniu ..o pomiedzy:

Urzedem Miasta Leszna,

Kazimierza Karasia 15,64-100 Leszno,

reprezentowanym przez Sekretarza Miasta LeSzna ..........cccovvviiiiiiiiiiii e na podstawie
upowaznienia Prezydenta MIiasta LESZNa .........c.oiviniiiiiiii i
zwanym w dalszej czesci porozumienia ,Urzedem”,

A PaANIA P aANEM. ...

zwanym w dalszej czesci porozumienia ,wolontariuszem”.

1. Wolontariusz zobowigzuje sie do wykonania nastepujacych swiadczen na rzecz Urzedu:

Rozpoczecie wykonania swiadczenh strony ustalajg na dzien ... r.
Opiekunem koordynujgcym prace wolontariusza bedzie: ...,

2. Niniejsze porozumienie zawarte zostaje na czas okreslony, tj. dO ...........ccoiiiiiiiiiii i, r.

3. Strony zgodnie oswiadczajg, ze niniejsze porozumienie obejmuje sSwiadczenia w formie
wolontariatu, ktére majg charakter bezptatny i dobrowolny, w wymiarze minimum 10 godzin.

4.Urzad zobowigzuje sie do zwrotu wolontariuszowi kosztow podrézy stuzbowych i diet
na zasadach okreslonych dla pracownikéw w odrebnych przepisach.

5. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonaniu $wiadczen
wymienionych w pkt. 1 porozumienia, na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepiséw.

6. Strony zgodnie os$wiadczajg, ze ich dziatania wynikajgce z niniejszego porozumienia beda
zgodne z Regulaminem organizac;ji i wykonywania wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna.

7. Wolontariusz zobowigzuje sie¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w zakresie
wykonywanego wolontariatu. Dotyczy to zwtaszcza wszelkich danych osobowych z jakimi sie
zetknat wykonujgc swoje obowigzki.

8. Wolontariusz zobowigzuje sie do:

a) przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych,

b) zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych ma lub bedzie mie¢ dostep,
w zwigzku z wykonywaniem sSwiadczen zleconych narzecz Urzedu, a w szczegdlnosci
nie bedzie wykorzystywac w celach pozastuzbowych danych osobowych, z ktorymi zapozna
sie w Urzedzie.

9. Urzad os$wiadcza, ze poinformowat wolontariusza o przystugujgcym mu prawie do otrzymania

zaswiadczenia o wykonywaniu wolontariatu.

10. Wszelkie zmiany porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

12. Porozumienie sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

13. Wszelkie spory beda rozstrzygane przez sgd powszechny wiasciwy ze wzgledu na siedzibe
Urzedu.

(podpis osoby upowaznionej) (podpis wolontariusza)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu organizacji i wykonywania
wolontariatu w Urzedzie Miasta Leszna

ZASWIADCZENIE
O WYKONYWANIU SWIADCZEN PRZEZ WOLONTARIUSZA
(wzér)
Urzad Miasta Leszna zaswiadcza, ze
o= 174 = o ,
ZA L. e ,
w okresie:oddnia ...........coeviiennnn. rrdodnia ...ooooeviiiiiiiiinnnnn. r.,

wykonywat/a Swiadczenia w charakterze wolontariusza na rzecz Urzedu Miasta Leszna
na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2023 r. poz. 571), w liczbie .......... godzin.

Zakres wykonywanych swiadczen przez Panig/Pana ...t
dotyczyt m.in.:

Wolontariusz wykazat sie w trakcie wykonywania swiadczenia nastepujgcymi umiejetnosciami
i zdoInosciami:

(podpis opiekuna)



