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Wstep

“Model organizacji wolontariatu w instytucjach publicznych dziatajgcych na terenie miasta
Gdanska” powstat jako dokument ramowy, ktéry ma na celu wprowadzenie spdjnego
mechanizmu zarzgdzania wolontariatem we wszystkich instytucjach miasta Gdanska.

Celem dokumentu jest uspoéjnienie warunkéw korzystania z pomocy wolontariuszy
niezaleznie od rodzaju instytucji - bo o ile w Gdansku istnieje kilkadziesigt réznych instytucji
publicznych, o tyle wiekszos¢ z nich korzysta z tej samej bazy wolontariuszy. Réznice w
podejsciu do zarzgdzania mogg wptywac na obraz samego wolontariatu oraz powodowac
nieporozumienia miedzy koordynatorami a wolontariuszami.

Wprowadzenie modelu pozwoli na wyrdwnanie wiedzy wszystkich koordynatoréw,
uspojnienie systeméw zarzgdzania wolontariuszami, oraz doprowadzenie do sytuacji, ze
niezaleznie od tego gdzie trafi wolontariusz, bedzie magt liczy¢ na taki sam mechanizm
zarzgdzania.

Dokument w swoich zasadach bazuje na realizowanych przez Regionalne Centrum
Wolontariatu w Gdansku szkoleniach i konsultacjach dla koordynatoréw wolontariatu oraz
Cyklu wspoétpracy z wolontariuszem opisanym w publikacji “Praktyczny poradnik wspotpracy
z wolontariuszami” wydanej przez Fundacja Pracownia Badan i Innowacji Spotecznych
Stocznia. Metoda ta zostata szeroko zaadoptowana przez rézne organizacje, w tym centra
wolontariatu i jest uznawana obecnie za standard w zarzgdzaniu wolontariatem i
wolontariuszami.

Model powstat na bazie doswiadczen Regionalnego Centrum Wolontariatu w Gdansku
zbudowanych miedzy innymi podczas tworzenia i wdrazania “Wolontariat Metropolitalny
Model Gdansk 20167, “Gdanskiego Modelu Wolontariatu Senioréw” oraz "Gdanskiego
Modelu Wolontariatu Szkolnego".

Podczas tworzenia inspirowalismy sie takze innymi dokumentami opisujgcymi modele
zarzgdzania wolontariatem, miedzy innymi w ,Modelu Organizacji Wolontariatu w
placéwkach opiekunczo - wychowawczych m.st. Warszawy”, “Dobrych praktykach

organizacji wolontariatu akcyjnego” oraz “Sopockim modelu wolontariatu sgsiedzkiego”.

W modelu uzywamy okreslenia instytucja jako nazwy na wszystkie podmioty utworzone
przez panstwo lub samorzad terytorialny, ktorych celem jest realizacja zadan publicznych i
ochrona interesu publicznego, oraz ktére moga zgodnie z prawem angazowac do swoich
dziatah wolontariuszy.

Model powstat z myslg o instytucjach miejskich w Gdansku, ale dla zachowania spéjnosci
organizacji wolontariatu, moze, a nawet powinien by¢ wdrazany, przez wszystkie instytucje,
niezaleznie od zrédet ich finansowania, dziatajgcych w Gdansku i obszarze metropolitalnym
Gdanska.



Wizja wolontariatu w instytucji
Wolontariat w instytucji:

wspiera instytucje w realizaciji jej celéw statutowych,

utatwia dotarcie z dziataniami do szerszej publicznosci,

jest dobrze zorganizowany,

jest bezpieczny dla wolontariuszy, pracownikéw i odbiorcow dziatan instytuciji,
jest otwarty na angazowanie oséb w réznym wieku, i roznym doswiadczeniem,
wykorzystuje wspodlne narzedzia i zasoby przeznaczone dla organizatorow
wolontariatu,

przyczyna sie do promowania wolontariatu,

Wprowadzenie wolontariatu do instytucji

Wolontariat w strukturze organizacyjnej

Rolg wolontariatu w instytucji jest wspieranie pracownikow i dziatan instytucji w realizaciji jej
misiji.

Wolontariusze nie moga zastepowac pracownikéw instytuciji.

Jedny z zagrozen zwigzanych z niewtasciwym wdrazaniem wolontariatu w instytucji jest
negatywne podejscie pracownikow do wolontariuszy. Pracownicy mogg czuc sie zagrozeni
myslac, ze wolontariusz nieodpfatnie wykonujgcy swoje dziatania moze przejgé ich
stanowisko pracy, a co za tym idzie mogg straci¢ swojg prace na rzecz wolontariatu.

Dlatego najwazniejszym etapem wdrazania wolontariatu jest edukacja pracownikéw na
temat tego czym jest wolontariat, jaka jest jego rola w instytucji oraz ustalanie z
pracownikami mozliwych zadan dla wolontariuszy.

Kluczowe w tym zakresie jest pokazanie pracownikom wspierajgcej roli wolontariatu i
wolontariuszy. Mozna w tym procesie oprze¢ sie na doswiadczeniach i dobrych praktykach
innych, podobnych instytucji, z dziatajgcym wolontariatem.

Osoby zarzadzajgce wolontariatem w instytuciji

Kluczem do efektywnego wolontariatu, sg odpowiednio przygotowani pracownicy, ktorzy sg
w stanie przygotowac instytucje i zarzgdzaé wolontariuszami.

Koordynator wolontariatu

W kazdej instytucji prowadzgcej wolontariat musi znajdowaé sie osoba odpowiedzialna za
jego wdrazanie i zarzgdzanie wolontariuszami. Osoba ta zwyczajowo nazywana jest
koordynatorem wolontariatu, niezaleznie od rzeczywistej nazwy jej stanowiska pracy.



Zadania koordynatora wolontariatu:

przygotowanie instytucji do organizacji wolontariatu,

przygotowanie pracownikow do wspotpracy z wolontariuszami,
przygotowanie i promowanie oferty wolontariatu,

rekrutacja wolontariuszy,

zapewnienie swiadczenh dla wolontariuszy,

nadzér nad aspektami formalno-prawnymi zwigzanymi z wolontariatem,
organizacja cyklicznych szkolenh dla wolontariuszy,

prowadzenie dokumentacji uwzgledniajgcej zakres zaangazowania oraz udziat w
szkoleniach wolontariuszy,

podsumowanie wspétpracy z wolontariuszami,

monitorowanie potrzeb instytucji w zakresie wolontariatu;

Doswiadczenie wskazuje, ze koordynator wolontariatu powinien by¢ wyznaczony do
petnienia tej funkgciji, to znaczy:

dziatania koordynacji wolontariatu powinny by¢ elementem jego obowigzkow
zawodowych;

na dziatania te powinien mie¢ czas - oznacza to, ze przy dodaniu pracownikowi
nowych obowigzkéw, pracodawca powinien upewnic sie, ze pracownik ma na nie
przestrzen;

pracodawca powinien umozliwi¢ koordynatorowi uczestniczenie w szkoleniach w
ramach jego czasu pracy, szczegoélnie na poczatku jego dziatan jako koordynatora
wolontariatu;

Opiekun wolontariuszy

W kazdej filii, oddziale, czesci struktury instytucji znajdujgcej sie w osobnym miejscu, ktora
organizuje u siebie wolontariat, powinien znajdowac¢ sie opiekun wolontariuszy. Jest on
osoba bezposrednio wspotpracujgcg z wolontariuszami.

Zadania opiekuna wolontariuszy:

przygotowanie wolontariusza do dziatania w placéwce:
o zapoznanie wolontariusza z pracownikami placowki,
o zaprezentowanie wolontariuszowi przestrzeni placéwki i wszystkich narzedzi
z jakich moze korzystac.
biezgca wspotpraca z wolontariuszami:
o ustalenie grafiku pracy z wolontariuszami,
o wsparcie w wykonywaniu obowigzkdéw i nadzér nad wolontariuszami,
o state zbieranie informacji od wolontariuszy na temat sukceséw/trudnosci, z
jakimi spotykajg sie w wykonywaniu swoich obowigzkéw,
motywowanie wolontariuszy,
informowanie wolontariuszy o szkoleniach realizowanych dla wszystkich
wolontariuszy dziatajgcych w zespole,
o dbanie o integracje wolontariuszy z pozostatymi pracownikami i
wolontariuszami;
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatann wolontariackich,
podsumowanie wspétpracy z wolontariuszami.



Podziat rél koordynatora i opiekuna

Koordynator wolontariatu zajmuje sie przygotowaniem catej instytucji do przyjmowania
wolontariuszy, zajmuje sie kwestiami administracyjnymi i prawnymi zwigzanymi z
wolontariatem i wolontariuszami.

Opiekun wolontariuszy zajmuje sie biezgcymi dziataniami wolontariuszy, przygotowaniem
ich do dziatan i zarzgdza nimi w trakcie wolontariatu.

Jesli instytucja ma tylko jedng siedzibe, to koordynator bedzie petnit jednoczesnie
funkcje opiekuna wolontariuszy.

Jesli instytucja ma rozbudowang strukture, opartg o oddziaty lub filie, to w przypadku
organizacji wolontariatu w catej organizacji, w kazdej z takich czesci nich powinien by¢
opiekun wolontariatu. W takim utozeniu koordynator wolontariatu moze by¢ jeden na catg
instytucje i moze on wspotpracowac z kilkoma opiekunami w strukturze.

W mocno rozwinietych strukturach za znaczng autonomig w dziataniu, moze tez utozyc¢ sie
struktura, w ktorej w kazdej czesci organizacji jest osobny koordynator wolontariatu. Przy
takim utozeniu nalezy zadbac o spojnos¢ dziatan wszystkich koordynatoréw, szczegdlnie w
uktadaniu dokumentéw regulujgcych wolontariat.

Przygotowanie pracownikéw do wspoétpracy z
wolontariuszami

Do pracy z wolontariuszem nalezy przygotowac catg kadre instytucji. To od pracownikéw
zalezy tworzenie dobrej atmosfery do dziatann wolontariackich i motywacja wolontariuszy.
Przygotowanie takie pomaga takze na rozwianiu niepewnosci pracownikow, ktérzy moga sie
obawiag, ze ich praca zostanie zastgpiona przez wolontariat. Muszg oni wiedzie¢, ze
wolontariusze nie moga zastepowac pracownikéw instytuciji.

Przynajmniej raz do roku nalezy przeprowadzi¢ krotkie szkolenia dla wszystkich
pracownikéw placowki na temat wspétpracy z wolontariuszami. Szkolenie to powinno zostaé
zorganizowane przez koordynatora wolontariatu, ale moze je tez przeprowadzi¢ zewnetrzny
trener.

Szkolenie powinno przypomnie¢ pracownikom:
e czym jest wolontariat,
e czym mogg zajmowac sie wolontariusze w instytucji, a czym nie powinni,
e jakie sg zasady wspotpracy z wolontariuszami w placéwce na podstawie regulaminu
wolontariatu,
e jakie sg potrzeby placowki, na ktére mogg odpowiedzie¢ wolontariusze.

Informacje o wolontariacie i wolontariuszach w placowce powinny by¢ przekazywane takze
w procesie wprowadzenia i onboardingu nowych pracownikéw i stazystow do instytuciji.



Szkolenie takie jest takze istotne z tego powodu, Zze pracownicy orientujgcy sie w zasadach
organizacji wolontariatu w instytucji sami mogg zaobserwowacd i zgtosi¢ koordynatorowi
wolontariatu zadania dla kolejnych wolontariuszy.

Rodzaje wolontariatu w placéwkach

Rodzaje wolontariatu w instytucjach mozna podzieli¢ ze wzgledu na:
e czas trwania wspotpracy: diugoterminowy i krétkoterminowy,
e liczbe wolontariuszy: indywidualny i grupowy,
e miejsce wykonywania zadan wolontariackich: wolontariat na terenie placowki i
e-wolontariat,
e rodzaj wsparcia otrzymany przez wolontariuszy do realizacji dziatan: wolontariat
zwyczajny i wolontariat pracowniczy.

Wolontariat akcyjny

Wolontariat akcyjny jest wolontariatem krétkoterminowym grupowym. Oznacza to, ze grupa
wolontariuszy dziata razem w krétkim okresie czasu. Najczes$ciej ten rodzaj wolontariatu
mozna spotkac¢ jako wsparcie organizowania réznego typu wydarzeh: konferencji, wydarzen
sportowych czy kulturalnych..

Wolontariat akcyjny wykorzystywany jest takze w takich dziataniach, gdzie do realizacji
konkretnego zadania potrzebna jest duza liczba wolontariuszy, przy czym nie wazne sg ich
kwalifikacje i umiejetnosci, a wazny jest efekt skali i mozliwosci przekazania im prostych
zadan. Wolontariat taki mozna spotka¢ podczas dziatahh porzgdkowych czy remontowych,
gdzie grupa pomaga na przyktad w malowaniu pomieszczen w remontowanej instytucji lub
domu oséb potrzebujacych.

Wolontariat dlugoterminowy

Wolontariat dtugoterminowy to najczesciej wolontariat indywidualny, wykonywany przez
dluzszy okres. Wolontariusz moza zaangazowac sie w stabilne i dlugofalowe dziatania na
rzecz instytucji i w przeciwienstwie do dziatah akcyjnych, skupionych wokét wydarzen,
wspiera¢ swoimi dziataniami projekty lub programy.

Wolontariat zagraniczny

Europejski Korpus Solidarnosci (EKS) jest jednym z najpopularniejszych programow
wolontariatu zagranicznego. Jest finansowany ze srodkéw Komisji Europejskiej, ktéry
umozliwia goszczenie w instytucji wolontariusza zagranicznego.

Wolontariat taki trwa od 6 do 12 miesiecy, wolontariusz ma mozliwos¢ zaangazowania sie w
dziatania instytucji w petnym wymiarze czasu pracy. Finansowanie programu umozliwia mu

poznanie jezyka i kultury kraju goszczgcego, zapewnia zakwaterowanie i wyzywienie.

Oprécz EKS istniejg takze inne programy utatwiajgce wolontariat zagraniczny.



Wolontariat pracowniczy

Wolontariat pracowniczy jest formg wolontariatu w ktére pracodawca wspiera swoich
pracownikéw do realizacji dziatan spotecznych. Wsparcie to moze mie¢ charakter finansowy
w postaci funduszy na realizacje projektu wolontariackiego, wolontariusze mogq tez
korzystac ze sprzetu i zasobow swojego pracodawcy w realizacji dziatan.

Najczesciej spotykang formg wolontariatu pracowniczego jest wolontariat, w ktérym grupa
pracownikéw angazuje sie w krétkofalowe dziatanie. Z punktu widzenia koordynatora
wolontariatu w instytucji taki wolontariat bedzie najbardziej podobny do wolontariatu
akcyjnego.

Réznicg w tym przypadku bedzie to, ze w wolontariacie pracowniczym bedziemy od razu
dysponowali grupa zmotywowanych wolontariuszy, wraz ze wsparciem realizacji ich dziatan
od ich pracodawcy.

E-wolontariat

E-wolontariat jest formg wolontariatu, w ktérej zaangazowanie wolontariusza w dziatania
odbywa sie z wykorzystaniem nowoczesnych technologii. Zadania mozliwe do zrealizowania
na komputerze, z wykorzystaniem dostepnego oprogramowania i narzedzi moga, ale nie
muszg by¢ wykonywane w siedzibie instytucji. Zadania te rownie dobrze moze wykonywaé
wolontariusz wszedzie tam, gdzie aktualnie sie znajduje.

Zaletg e-wolontariatu jest to, ze nie musimy szuka¢ wolontariuszy tylko w okolicach
instytucji. W ramach e-wolontariatu nie ma bariery odlegtosci miedzy wolontariuszem a
instytucjg i wolontariat taki jest mozliwy wszedzie tam, gdzie istnieje odpowiednia
infrastruktura.

Regulacje formalno-prawne dotyczace wolontariatu

Wolontariat w Polsce opiera sie o regulacje prawne zawarte w kilku ustawach.
Podstawowym aktem prawnym jest Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, jednak sam przebieg wolontariatu moze wymagac¢ od koordynatora
uwzglednienia tez przepiséw innych aktéw prawnych.

Ponizej zamieszczamy liste najczesciej wykorzystywanych aktéw prawnych. Kazdy
koordynator musi mie¢ s$wiadomos$¢ tego jakie przepisy sg w nich zawarte i jak bedg one
wptywaty na organizacje wolontariatu. Ma tez obowigzek sledzenia zmian w przepisach,
ktére mogg wptywac na koordynowany przez niego wolontariat.

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

Ustawa jest podstawowym aktem prawnym zawierajgcym opis zasad organizaciji
wolontariatu, sposobu zawierania porozumienia z wolontariuszami, kwestii ich
ubezpieczania, praw i obowigzkdéw wolontariusza.

Znajomos¢ przepisow tej ustawy w zakresie wolontariatu jest podstawowym zadanie
kazdego koordynatora wolontariatu.



Zrozumienie ustawy utatwia zrozumienie trzech termindw, ktére sg w niej uzywane do
opisywania wolontariatu:

e Korzystajacy - jest to organizacja lub instytucja w ktérej dziata wolontariusz.

¢ Swiadczenia - s3 to te czynno$ci i zadania, ktére wykonuje wolontariusz w trakcie
wolontariatu. Ustawa celowo nie méwi o "pracy” wolontariusza, zeby nie wprowadzaé¢
nieporozumien. O ile w przypadku ustawy jest to zrozumiate, to w potocznym jezyku
moéwimy o “pracy” wolontariusza, przy czy nie ma ona nic wspolnego z definicja
ustawowg pracy.

e Porozumienie - jest to umowa zawierana miedzy wolontariuszem a korzystajgcym,
na podstawie ktorej wykonuje od swiadczenia. W praktyce porozumienie jest umowg
cywilno-prawng, dlatego czesto méwi sie o niej “umowa wolontariacka” lub “kontrakt
wolontariacki”.

Ustawa o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle
seksualnymi i ochronie matoletnich

Ustawa ta dotyczy wszystkich osob, ktdre w instytucji majg kontakt z osobami matoletnimi.
Nie wymienia wprost wolontariatu, ale dotyczy osdb pracujgcych niezaleznie od rodzaju
zawartej z nimi umowy, dlatego dotyczy takze wolontariuszy.

Jesli wolontariusze bedg mieli w instytucji kontakt z osobami matoletnimi, to wymagana jest
ich weryfikacji. Zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich osoba taka musi przedstawié
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajgce, ze nie byta karana.

Dodatkowo po weryfikacji wolontariusze powinni zosta¢ zapoznani z obowigzujgcymi w
instytucji Standardami Ochrony Matoletnich.

Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych

Przepisy RODO dotyczg przetwarzania danych wolontariuszy niezbednych dla wykonywania
przez nich wolontariatu i obowigzkow informacyjnych instytucji.

Nalezy przy tym rozrozni¢ przetwarzanie danych dla realizacji wolontariatu, a przetwarzanie
danych wolontariuszy w celu utrzymania z nimi kontaktu po wolontariacie, chociazby w celu
ponownej ich rekrutacji. Takie przetwarzanie bedzie wymagato osobnych zgéd i klauzul
informacyjnych.

Przepisy dotyczgce wykorzystania wizerunku

W przypadku, kiedy chcemy wykorzystac publicznie wizerunek wolontariuszu, musimy
uzyskac od nich okreslong zgode. Zgoda taka nie jest obowigzkowa i od udzielenia jej nie
powinien by¢ uzalezniony wolontariat danej osoby. Nalezy takze pamietaé, ze zgoda taka
moze by¢ w kazdej chwili wycofana przez wolontariusza.
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Przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

Na mocy zapisow Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie kazdego
wolontariusza dotyczg te same przepisy dotyczgce BHP, co kazdego pracownika instytucji.

Przepisy te dotyczg wolontariuszy w szczegolnosci w zakresie zapewnienia im bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw ich dziatan, zapewnienie ubran ochronnych, wody i positkéw
regeneracyjnych, jesli wolontariat bedzie wykonywany w okreslonych przepisami BHP
warunkach.

Ustawa o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych

Ustawa nie pisze bezposrednio o wolontariacie i o wolontariuszach, ale zwyczajowo osoby
uczestniczgce w zbiorce publicznej, na przyktad zbierajgce pienigdze do puszek, nazywa sie
wolontariuszami.

Koordynator wolontariatu powinien wiedzie¢ na czym polega uczestniczenie w zbiorce
publicznej i czym rézni sie takie dziatanie od wolontariatu uregulowanego pozostatymi
przepisami, oraz jakie sg prawa i obowigzki osoby biorgcej udziat w zbiérce publiczne;j.

Regulamin wolontariatu

Regulamin wolontariatu to dokument, ktory okresla wewnetrzng organizacje wolontariatu w
instytucji oraz zwigzane z nig prawa i obowigzki instytucji i wolontariuszy.

Regulamin istnieje dla 2 grup odbiorcéw:
e pracownikéw instytucji - dzieki requlaminowi wiedzg oni jak zorganizowany jest
wolontariat, co mogg, a czego nie mogg robi¢ wolontariusze w instytucji;
e wolontariuszy instytuciji - dzieki regulaminowi wiedzg oni jak bedzie przebiegat ich
wolontariat, jakie zasady panujg w instytucii;

Regulamin jest dokumentem publicznym, ktéry powinien zosta¢ opublikowany na stronie
www. Kazdy kandydat na wolontariusza powinien zapoznac sie z regulaminem przed
podpisaniem porozumienia.

W regulaminie zawarte sg zasady wspotpracy instytucji z wolontariuszem m.in:
misja wolontariatu w instytuciji,

zasady naboru i proces rekrutacji wolontariuszy,

wymagania stawiane wolontariuszom,

prawa i obowigzki instytucji,

zasady wspétpracy i komunikacji z wolontariuszami,

zasady uczestniczenia wolontariuszy w spotkaniach i szkoleniach,
zasady konczenia wspotpracy;

Regulamin nie jest dokumentem zamknietym i powinien by¢ dostosowywany do potrzeb
instytucji, szczegolnie w procesie ewaluacji wolontariatu.
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Kodeks wolontariusza

Wolontariusze wraz z koordynatorem wolontariatu mogg wspélnie stworzy¢ kodeks
wolontariusza. Kodeks wolontariusza to zbior nieformalnych norm, ktére wolontariusze
zobowigzujqg sie przestrzegad.

O ile regulamin wolontariatu jest tworzony przez instytucje, to kodeks wolontariusza
powinien by¢ wspottworzony przez wolontariuszy.

Przyktadem takiego kodeksu jest Karta Etyczna Wolontariusza, ktora jest zbiorem praw,
obowigzkow i zasad, ktoérych powinny przestrzegaé organizacje prowadzgce dziatalnosé na
podstawie aktywnosci spotecznej wolontariuszy.

Karta nie jest dokumentem zamknietym, a jedynie inspiracjg. Mozna, a nawet trzeba,
dostosowac jg do specyfiki wolontariatu w kazdej instytucji.

Karta Etyczna Wolontariusza

Bede wypetnia¢ wszystkie zadania zwigzane z przyjetg rola.
Nie bede sktada¢ obietnic, ktorych nie jestem w stanie spetnic.
W przypadku niemoznosci wywigzania sie ze zobowigzan, poinformuje o tym
koordynatora wolontariatu.
e Zachowam dyskrecje w sprawach prywatnych, bede unika¢ zachowan, ktére moga
by¢ niewtasciwie rozumiane.
Bede otwarty na nowe pomysty i sposoby dziatania.
Wykorzystam szanse poznania i nauczenia sie howych rzeczy od innych oséb.
Nie bede krytykowac rzeczy, ktérych nie rozumiem.
Bede pytac o rzeczy, ktorych nie rozumiem.
Bede dziata¢ w zespole.
Bede osobg, na ktérej mozna polegad.
Bede pracowac lepiej i z wiekszg satysfakcja, wykonujac to, czego sie ode mnie
oczekuje.
e Bede chetnie uczy¢ sie. Wiem, Zze nauka jest nieodigczng czescig kazdej dobrze
wykonanej pracy.
Bede uczestniczy¢ w obowigzkowych spotkaniach.
Postaram sie by¢ bardzo dobrym wolontariuszem.
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Obowiazki i mozliwosci ustawowe

Ustawa o dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie zawiera obowigzki, ktére
korzystajgcy, czyli instytucja angazujgca wolontariusza, ma wobec niego.

Zawiera takze opis dziatan, ktére korzystajgcy moze, ale nie musi, realizowac¢ na rzecz
wolontariusza. Zapisy o mozliwosciach sg przeznaczone przede wszystkim dla instytucji
publicznych, ktére muszg dziata¢ w granicach obowigzujgcego je prawa. W tym przypadku
decyzje o podjeciu takich dziatan podejmuje sama instytucja.

Obowiazki korzystajacego

e Poinformowac wolontariusza o przystugujgcych mu prawach i cigzgcych
obowigzkach oraz zapewni¢ dostepnos¢ tych informacii.

e Informowaé wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym z
wykonywanymi swiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami

e Zapewni¢ wolontariuszowi, na dotyczacych pracownikow zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach, bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez niego
Swiadczen, w tym — w zaleznosci od rodzaju swiadczen i zagrozen zwigzanych z ich
wykonywaniem — odpowiednie srodki ochrony indywidualnej

e Pokrywaé, na dotyczgcych pracownikdw zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, koszty podrézy stuzbowych i diet

o jestto jedyny obowigzek, z ktérego wolontariusz moze pisemnie zwolni¢
korzystajgcego

e \Wolontariuszowi, ktéry wykonuje $wiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni
zapewni¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

e Z wolontariuszem, ktory wykonuje swiadczenia przez okres dtuzszy niz 30 dni,
zawrze¢ porozumienie pisemne

e Na zadanie wolontariusza potwierdzi¢ na piSmie tre$¢ porozumienia
wolontariuszowi, ktéry wykonuje swiadczenia przez okres nie diuzszy niz 30 dni

e Na zadanie wolontariusza wydac pisemne zaswiadczenie o wykonaniu swiadczen
przez wolontariusza, w tym o zakresie wykonywanych swiadczen

Mozliwosci korzystajgcego

e Moze pokrywac, na dotyczgcych pracownikéw zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, inne niezbedne koszty ponoszone przez wolontariusza, zwigzane z
wykonywaniem swiadczen na rzecz korzystajgcego.

e Moze pokrywac koszty szkolen wolontariuszy w zakresie wykonywanych przez nich
Swiadczen okreslonych w porozumieniu,

e Moze zapewni¢ wolontariuszowi ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej, w
zakresie wykonywanych swiadczen.

e Moze na prosbe wolontariusza przedtozy¢ pisemnag opinie 0 wykonaniu swiadczen
przez wolontariusza

e Moze zglosi¢ wolontariusza do ubezpieczenia zdrowotnego (sktadka NFZ).
Warunkiem jest niepodleganie wolontariusza pod to ubezpieczenie z innego tytutu.
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Rekomendacje

Pomimo tego, ze w niektérych przypadkach ustawa pozostawia dowolnosc, praktyka
pokazuje, ze niektore dziatania warto podjg¢, poniewaz utatwiajg one prace i
zarzgdzanie albo komfort pracy wolontariuszy.

Rekomendujemy podpisywanie porozumien z wolontariuszami nawet
wtedy, gdy ustawa tego nie wymaga. Porozumienie zawiera wszystkie
informacje o zadaniach dla wolontariusza i dobrze jest, kiedy ma on je od razu
w formie pisemnej i moze po nie w kazdej chwili siegngé. W przypadku uméw
ustnych ustawa daje mozliwos¢ zgdania przez wolontariusza potwierdzenia
tresci umowy na pismie, ale wymaga to od koordynatora kazdorazowe;j
odpowiedzi na takie zgdanie.

Rekomendujemy zapewnienie ubezpieczenia NNW wszystkim
wolontariuszom, niezaleznie od dtugosci trwania ich porozumienia. W
przypadku wolontariatu dtuzszego niz 30 dni ustawa nie nakfada tego
obowigzku, ale $wiadczenia, ktére w tym przypadku gwarantuje nie sg tozsame
z ubezpieczeniem NNW. Dodatkowe ubezpieczenie NNW nie zabiera
swiadczenh ustawowych, ale oferuje dodatkowe zabezpieczenie dla
wolontariuszy.

Rekomendujemy zapewnienie ubezpieczenia OC wszystkim
wolontariuszom. Uszkodzenie drogiego sprzetu, eksponatu, elementu
wystroju wnetrza czy samochodu w ramach wolontariatu moze zdarzy¢ sie
kazdemu. Ubezpieczenie OC daje wolontariuszom dodatkowg ochrone w
przypadku odpowiedzialno$ci finansowej za powstate szkody.
Rekomendujemy wydawanie pisemnych zaswiadczen o wykonaniu
swiadczen przez wolontariusza kazdemu wolontariuszowi. Ustawa okresla,
ze zaswiadczenia powinny by¢ wydane na zgdanie wolontariusza, jednak
wydawanie ich po kazdym wolontariacie wszystkim wolontariuszom, utatwia
prace koordynatorowi, wolontariuszom i porzadkuje dziatania administracyjne
w wolontariacie.
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Prowadzenie wolontariatu w instytucji

W zarzadzaniu wolontariatem w instytucji najtatwiejszg i najbardziej efektywng metoda jest
postugiwanie sie tak zwanym cyklem wspoétpracy z wolontariuszem. Cykl sktada sie z 6
nastepujacych po sobie etapéw, w ramach ktorych opisane sg zadania stojgce przed
organizatorami wolontariatu. Po zakornczeniu 6 etapu cykl wraca do etapu 1.

Cykl stanowi podstawowe narzedzie w zarzgdzaniu wolontariatem i wokot tej metody
skupiajg sie wszystkie szkolenia dotyczgce zarzgdzania wolontariatem. realizowane przez
RCWG.

Cykl zostat wypromowany w polsce przez Fundacje Stocznia wraz z publikacjg Praktyczny
poradnik wspotpracy z wolontariuszami. W niniejszym modelu postugujemy sie cykle
uzupetnionym o opisy wynikajgce z doswiadczen pracy z roznego typu instytucjami i uwag
whniesionych przez koordynatoréw wolontariatu.

1. Przygotowanie instytuciji

Skorzystanie z doswiadczenia i ewaluacji poprzednich
wolontariatow

Pierwsze zadanie stojgce przed koordynatorem polega na skorzystaniu z wiedzy i
doswiadczen instytucji zdobytych podczas organizacji poprzednich wolontariatow.

To, w jaki sposéb przygotowacé te informacje w sposdb, ktéry pozwala je efektywnie
wykorzystac, opisaliSmy w ostatnim etapie cyklu.

Na tym etapie koordynator powinien zapozna¢ sie z tymi informacjami i pamieta¢ o nich
planujgc kolejne dziatania wolontariatu.

Okreslenie zadan i zakres zaangazowania wolontariuszy

W przygotowanej do wolontariatu instytucji pracownicy powinni by¢ swiadomi tego co moga,
a czego nie powinni robi¢ wolontariusze. Powinni takze méc wskaza¢ w ktorych z ich zadan
moze wspomaoc ich wolontariusz.

Pracownicy samodzielnie lub z pomocg koordynatora mogg okresli¢ na czym moze polegac
praca wolontariusza, jaki czas i okres jest przewidziany na jej realizacje, jakich narzedzi
bedzie potrzebowat wolontariusz do ich realizaciji.

Do zbierania tych informacji koordynator moze przygotowac¢ wewnetrzny formularz

zawierajgcy wszystkie informacje potrzebne koordynatorowi do rozpoznania mozliwosci
zorganizowania wolontariatu.
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Rekomendacje

e Zgodnie z zapisami ustawy wolontariat nie jest mozliwy do
zorganizowania w prowadzonej przez instytucji dziatalnosci
gospodarczej. Doswiadczenie pokazuje jednak, ze pracownicy czesto nie sg
Swiadomi gdzie przebiega granica miedzy dziataniami statutowymi a
dziatalnoscig gospodarczg w instytucji. Zebrane informacje o dziataniach dla
wolontariuszy w instytucji muszg by¢ zweryfikowane pod tym katem.
Pracownicy z dziatoéw lub dziatalnosci, ktére wchodzg w zakres dziatalnosci
gospodarczej powinni by¢ poinformowani o tym fakcie i o powodzie
odmdéwienia im wsparcia wolontariuszy.

Okreslenie profilu wolontariuszy

Na podstawie zebranych informaciji koordynator okresla:

liczbe potrzebnych wolontariuszy,

czas i okres ich zaangazowania,

podziat ich obowigzkow i zakres ich dziatan,

preferencje i wymagania wobec wiedzy i umiejetnosci wolontariuszy;

Koordynator powinien okresli¢ takze na podstawie przedstawionych mu propozycji
zaangazowania wolontariuszy w instytucji czy proponowany wolontariat:
e (Czy dziatania wymagajg od wolontariusza petnej sprawnosci fizycznej?
e Czy dziatania mogg by¢ wykonywane przez osobe z niepetnosprawnosciami?
e Czy dziatania muszg by¢ wykonywane w siedzibie instytucji, czy moga by¢
wykonywane zdalnie?
e (Czy dziatania mogg by¢ wykonywane przez osobie nie postugujgca sie jezykiem
polskim lub dopiero uczaca sie polskiego?

Okreslenie tych aspektow pomaga w rekrutacji i rozszerza mozliwosci o nowe grupy
potencjalnych wolontariuszy.

2. Promocja i oferta wolontariatu

Oferta wolontariatu

Dobrze napisana oferta wolontariatu powinna zawiera¢ wszystkie informacje, ktérych bedg
szukali wolontariusze i ktére pomogg im okresli¢, czy taki wolontariat im odpowiada.

Informacje o wolontariacie

W tej czesci prezentujemy najwazniejsze informacje dotyczgce wolontariatu i procesu
rekrutacji
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kto poszukuje - krétki opis instytucii;

zakres obowigzkéw wolontariusza, opis wolontariatu - jesli zadania sg czescig
projektu, to warto krétko go opisac;

profil wolontariusza - wskazujemy, kogo szukamy, jakie kwalifikacje i umiejetnosci
powinien mie¢. Jesli dziatania wolontariusza wymagajg przestrzegania zasad
dotyczacych ubioru w okreslonym miejscu (np. formalnego stroju podczas
wydarzenia) to ta informacja takze powinna sie tu znalezc.

ramy czasowe - od kiedy, na jaki okres, w jakim wymiarze godzin bedzie odbywat sie
wolontariat;

Informacje o procesie rekrutacji

wymagane dokumenty - dokumenty, ktére wolontariusz powinien przestac, np. CV,
certyfikaty potwierdzajgce nabyte umiejetnosci i odbyte szkolenia, zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego, itp.;

opis procesu rekrutacji - informacja o tym, jak instytucja bedzie kontaktowac sie z
kandydatem na wolontariusza, kiedy rekrutacja zostanie zakonczona i jak bedzi
eprzebiegata komunikacja z kandydatami;

osoba odpowiedzialna - jedli ktos moze udzieli¢ odpowiedzi na pytania zwigzane z
rekrutacjg, to powinnismy wskaza¢ mozliwo$¢ kontaktu z takg osoba;

Czes$¢ perswazyjna

W tej czesci pokazujemy dlaczego warto wspotpracowac z nasza instytucja.

Jesli oferujemy wolontariuszowi jakies wymierne korzysci w ramach wolontariatu, to
powinnismy je wymienic:

korzysci miekkie - rozwoj okreslonych kompetenciji, nauka nowych rzeczy,
przeszkolenie w okreslonym zakresie, zdobycie nowych kontaktéw i znajomosci;
korzysci twarde - czyli rzeczy materialne, ktére wolontariusz otrzymuje w ramach
wolontariatu i ktére z nim pozostajg po wolontariacie, np. certyfikaty potwierdzajgce
odbyte w ramach wolontariatu szkolenia, otrzymane publikacje, koszulka dla
wolontariusza, apteczka, bezptatne wejscidowki na wydarzenia organizowane przez
instytucje itp.

Promocja oferty wolontariatu
Wykorzystanie zasobow RCWG

baza ofert wolontariatu wraz z mechanizmem obstugi rekrutacji na stronie
wolontariatgdansk.pl.

Wykorzystanie wtasnych kanatéw

strona www instytucji

newslettery

media spotecznosciowe - kanaty instytuc;ji

tablica ogtoszeniowa dostepna w instytucji
marketing szeptany - sie¢ wtasnych wolontariuszy
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Wykorzystanie innych kanatéw
e media spotecznosciowe - grupy i profile informacyjne
e serwisy ogtoszeniowe
e media i serwisy miejskie

Informowanie o wolontariacie w instytuciji

Jednym z wazniejszych i skuteczniejszych zrodet informacji o wolontariacie w instytucji, a
takze elementem weryfikacji tego, czy instytucja w ogole jest otwarta na wolontariuszy, jest
jej strona www.

Nalezy zadbac o to, aby w menu na stronie gléwnej pojawita sie zaktadka “wolontariat” z
informacjami o:
e prowadzonych rekrutacjach wolontariuszy lub informacja, ze takie rekrutacje obecnie
nie sg prowadzone
e aktualnej informacji o tym kto jest koordynatorem wolontariatu i w jaki sposéb mozna
sie z nim skontaktowaé
e jesli instytucja prowadzi rekrutacje za pomoca profili w innych systemach naboru -
zamiesci¢ linki do tych profili

Zaktadka na stronie www to tez dobre miejsce do informowania o dziataniach, ktére
wolontariusze juz zrealizowali w instytucji, zamieszczanie informacji o tym co robig
wolontariusze i pokazywaniu jak dziatajg. Pozwala to zobaczy¢ potencjalnym
wolontariuszom jak wyglgda taki wolontariat.

3. Nabor wolontariuszy

Etapy rekrutaciji

Proces rekrutacji wolontariuszy pozwala na dobranie wtasciwych osob do zadan
zidentyfikowanych w instytucji. Rekrutacja jest procesem wielostopniowym i powinna
skfadac sie z przynajmniej 2 stopni:
e przestania przez kandydata na wolontariusza informacji w odpowiedzi na oferte
wolontariatu
e rozmowy rekrutacyjnej

W przypadku poszukiwania wolontariuszy o specjalistycznej wiedzy i rzadko spotykanych
umiejetnosciach, rekrutacja moze zawierac takze dodatkowe zadania dla kandydata lub
spotkania z kandydatem, pozwalajgce oceni¢ jego umiejetnosci.

Formularz rekrutacyjny

Dzieki dobrze skonstruowanemu formularzowi rekrutacyjnemu mozemy tatwiej
zidentyfikowac interesujgcych kandydatow.

Kandydat na wolontariusza przesle w formularzu tylko te dane, o ktére go poprosimy. Je$li
poszukujemy wolontariuszy o okreslonych umiejetnosciach, to warto jest zapytaé o nie na
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tym etapie rekrutacji oraz poprosi¢ o wszystkie dodatkowe certyfikaty, zaswiadczenia czy
dyplomy, ktore je potwierdzaja.

Rozmowa rekrutacyjna

Rozmowa rekrutacyjna umozliwia poznanie kandydata na wolontariusza i poznanie jego
kompetencji oraz doswiadczenia wolontariackiego i zawodowego. Informacije te, sg zwykle
bardziej doktadne niz te, przedstawione w formularzu rekrutacyjnym.

Rozmowa pozwala takze na zweryfikowanie umiejetnosci komunikacyjnych kandydata,
szczegolnie kiedy bedg one kluczowe dla planowanego wolontariatu.

Rozmowa jest tez mozliwoscig odpowiedzenia na wszystkie pytania kandydata na temat
instytucji i wolontariatu.

Jesli po rozmowach podejmujemy decyzje o tym, czy chcemy wspotpracowac z
kandydatami, to poinformujmy takze tych, na ktérych sie w danym procesie rekrutacyjnym
nie zdecydowalidmy. Jesli mamy jaki$ konkretny powdd, dla ktérego nie decydujemy sie na
wspotprace z konkretng osobg, na przyktad zbyt niskie kompetencje lub brak doswiadczenia,
to takze o tym poinformujmy. Kandydat bedzie wtedy wiedziat na co powinien zwréci¢ uwage
przy kolejnych rekrutacjach. Taka informacja moze mu takze poméc w aplikowaniu na
kolejne wolontariaty w instytucji, ktére wymagajg od niego innych kompetenciji.

Rozmowa rekrutacyjna, nawet jesli nie zakonczy sie decyzja o wspoétpracy, nie
powinna zniechecaé kandydata na wolontariusza do aplikowania na kolejne
wolontariaty w instytucji.

Weryfikacja wolontariuszy

Weryfikacja tozsamosci

Rozmowa rekrutacyjna jest pierwszym wydarzeniem, podczas ktérego mamy stycznosc¢
twarzg w twarz z kandydatem na wolontariusza. Na tym etapie najwazniejszym zadaniem
koordynatora jest zweryfikowanie czy osoba, z ktérg rozmawiamy, rzeczywiscie jest tym, za
kogo sie podaje.

e Mamy prawo zgdac od kandydata na wolontariusza okazania dokumentu ze
zdjeciem, potwierdzajgcego jego tozsamos$¢.

e W przypadku watpliwosci co do dokumentu (wyglad na zdjeciu, wiek zdjecia lub
jako$¢ dokumentu), mozemy zgdaé okazania innych dokumentéw potwierdzajgcych
tozsamos¢.

e W przypadku watpliwosci mamy prawo przerwaé proces rekrutacyjny do czasu, kiedy
kandydat na wolontariusza przedstawi nie budzgcy zastrzezeh dokument.

e Nie mamy prawa robi¢ kopii dokumentow i w ten sposéb przetwarza¢ danych
osobowych, poniewaz zawieraja one wiecej informacji, niz potrzebujemy w
procesie rekrutacji. Jednak potwierdzenie tozsamosci poprzez wglad w dokumenty
i odpowiednia adnotacja koordynatora o weryfikacji jest wystarczajgca.
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Rekomendacja

o Najlepiej zastosowaé zasade ograniczonego zaufania - przyjgc, ze zadna
organizacja, z ktérg dotychczas wolontariusz miat do czynienia nie
zweryfikowata, ze jest on osobg, za ktérg sie podaje.

Weryfikacja w rejestrach

W przypadku niektorych wolontariatéw prawo nakfada na nas obowigzek zweryfikowania
kandydata na wolontariusza w Krajowym Rejestrze Karnym. Dotyczy to przede wszystkim
wolontariatu z osobami matoletnimi, oraz wolontariatu wychowawcy lub kierownika
wypoczynku dzieci i mtodziezy.

Weryfikacja polega na dostarczeniu przez kandydata na wolontariusza aktualnego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

Poza wymogami prawnymi istniejg takze ogélnodostepne rejestry, ktére pozwalajg nam
zweryfikowa¢ dang osobe, na przyktad publicznie dostepny Rejestr Sprawcéw Przestepstw
na Tle Seksualnym lub baza oséb poszukiwanych na stronach Policiji.

Rekomendacja

e Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego jest bezterminowe, to
znaczy jest prawdziwe, dopoki wpis w Rejestrze o kandydacie nie ulegnie
zmianie. Jako instytucja nie jestesmy w stanie zweryfikowac, czy
przedstawione zaswiadczenie zawiera aktualne dane. Jesli mamy watpliwosci,
na przyktad z powodu odlegtej daty wydania tego dokumentu, mozemy
poprosi¢ kandydata o przedstawienie nowego zaswiadczenia.

Formalne nawigzanie wspétpracy z wolontariuszem

Formalne nawigzanie wspotpracy miedzy instytucjg a wolontariuszem nastepuje z chwilg
podpisania porozumienia. Porozumienie jest umowg cywilno-prawng. Ustawa o dziatalnosci
pozytku publicznego wymusza w nim okreslone zapisy, ale pozostawia takze wolnos¢ do
dodawania do niego innych regulacji, na ktére decyduja sie obie strony.

Jesli w porozumieniu znajdujg sie takie dodatkowe zapisy, wolontariusz musi mie¢ czas na
zapoznanie sie z nimi. Dobrze jest takze mu je wyjasni¢, szczegolnie kiedy zawierajg opis
dodatkowych procedur wspoétpracy lub obcigzajg wolontariusza dodatkowymi
odpowiedzialnosciami.

Porozumienie zgodnie z ustawg musi okreslaé zakres, sposéb i czas w jakim wolontariusz
wykonuje swoje swiadczenia. Nalezy tu rozréznié okres, na jaki zawarte jest porozumienie, a
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czas wykonywania zadan przez wolontariusza. Jezeli wolontariusz zobowigzuje sie na
wykonywanie wolontariatu przez godzine w poniedziafki, przez okres roku, to nadal
porozumienie bedzie zawarte na rok, a czas pracy wolontariusz abedzi eograniczat sie do
godziny tygodniowo.

Zwyczajowo przyjeto sie okresla¢ w porozumieniu szeroki zakres, sposéb i czas
wykonywania przez wolontariusza swoich swiadczen. Porozumienie powinno w takim
wypadku wskazywac, ze wolontariusz bedzie wykonywat je po ustaleniu grafiku swoich
dziatan i zadan z koordynatorem wolontariatu lub opiekunem wolontariatu. Pomaga to w
organizacji pracy wolontariuszy i elastyczno$ci podejmowania przez nich dziatan. Sztywne
okreslenie zakresu, sposobu i czasu moze skutkowac potrzebg ciggtego aneksowania zbyt
szczegotowego porozumienia moze paralizowac wolontariat i dodatkowo obcigzac
administracyjnie instytucje.

Ustawa jasno wskazuje, ze porozumienie powinno zawierac¢ postanowienie o mozIliwosci
fego rozwigzania. Sposéb rozwigzania porozumienia i okresy wypowiedzenia zalezg od
rodzaju wolontariatu i przyjetych w instytucji ustalen.

Warto przewidzie¢ kilka podstawowych trybow rozwigzania porozumienia:

e wypowiedzenie natychmiastowe, za porozumieniem stron - je$li z niezaleznych
od instytucji i od wolontariusza przyczyn cos stanie na przeszkodzie wykonywania
wolontariatu, to strony moga sie porozumiec¢ i rozwigzaé porozumienie w trybie
natychmiastowym.

e wypowiedzenie umowy przez kazda ze stron, z odpowiednim okresem
wypowiedzenia - jesli ktoras ze stron decyduje sie bez podania przyczyn zakonczyc¢
wspotprace, to okres wypowiedzenia pomaga w przekazaniu obowigzkéw
wolontariusza i rozliczenia sie z wykonanych zadanh.

e wypowiedzenie natychmiastowe - jesli ktéras ze stron nie przestrzega zapiséw
porozumienia lub nie wykonuje obowigzkdw, do ktorych sie w porozumieniu
zobowigzata, to umozliwia to natychmiastowe zakonczenie wspotpracy.

Rekomendacje

¢ Rekomendujemy podpisywanie porozumien z wolontariuszami nawet
wtedy, gdy ustawa tego nie wymaga. Porozumienie zawiera wszystkie
informacje o zadaniach dla wolontariusza i dobrze jest, kiedy ma on je od razu
w formie pisemnej i moze po nie w kazdej chwili siegngé. W przypadku uméw
ustnych ustawa daje mozliwos¢ zgdania przez wolontariusza potwierdzenia
tresci umowy na pismie, ale wymaga to od koordynatora kazdorazowe;j
odpowiedzi na takie zgdanie.

e Rekomendujemy ustalenie w porozumieniu szerokiego zakresu, sposobu
i czasu wykonywania przez wolontariusza swoich swiadczen. Umozliwia to
elastyczne zarzadzanie grafikiem pracy wolontariusza i jego zadaniami bez
potrzeby ciggtego aneksowania porozumienia.
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e Rekomendujemy wyjasnienie kandydatowi na wolontariusza wszystkich
dodatkowych zapiséw porozumienia, szczegolnie kiedy zawierajg opis
dodatkowych procedur wspotpracy lub obcigzajg go dodatkowymi
odpowiedzialnosciami.

4. Przygotowanie wolontariuszy do dzialania

Obowiagzek informacyjny wynikajacy z ustawy

Wprowadzenie wolontariusza do instytucji wigze sie z wypetnieniem kilku obowigzkéw
informacyjnych wynikajgcych z przepiséw prawa. Méwimy w tym przypadku o
“informowaniu” nie o szkoleniu, poniewaz sposob przekazania informacji moze odbywac¢ sie
w réznych formach i zalezy od wyboru korzystajgcego.

O ile forma szkoleniowa jest w tym przypadku najskuteczniejsza, o tyle obowigzek bedzie
tez spetniony, jesli przekazemy wolontariuszowi materiaty, z ktérych bedzie sie mogt
wszystkiego sam dowiedzied.

Obowigzki wymieniony w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:

e informowanie wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym
z wykonywanymi swiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
- informacje te utozsamiane sg ze szkoleniem BHP, jednak ustawa nie méwi o tym,
ze wolontariusz musi by¢ przeszkolony w tym zakresie w taki sam sposoéb, jak
szkoleni sg pracownicy. Wolontariusz musi otrzymaé te informacje, co oznacza na
przyktad wyktad, prezentacje, czy przekazanie broszury zawierajgcej te informacije.

e poinformowanie wolontariusza o przystugujacych mu prawach i cigzacych
obowiazkach - prawa i obowigzki wolontariusza ujete sg w ustawie. Zapoznanie z
nimi jest jednym z wymogow do skorzystania przez wolontariusza z oferty RCWG.
Obowigzek ten mozna spetni¢ chociazby przez przekazanie wolontariuszowi
broszury informacyjne;.

Obowigzek informacyjny wynikajacy z dziatan instytucji

Obowiazki te nie wyptywajg wprost z prawa, ale prawo ma wptyw na wewnetrzne regulacje,
ktére istniejg w niektorych instytucjach. Jesli instytucja bedzie wymagata od wolontariuszy
dostosowania sie do tych regulacji, to powinna odpowiednio ich do tego przygotowac.

Do obowigzkéw takich mogg naleze¢ chociazby poinformowanie wolontariusza o:
e standardach ochrony maloletnich - jesli instytucja pracuje z osobami matoletnimi i
w prace z nimi bedzie angazowat sie takze wolontariusz, to musi on wiedziec¢ jakie sg
standardy tej pracy i jakie procedury obowigzujg w instytucji;
e zasadach ochrony danych osobowych - Jesli wolontariusz bedzi emiatkontakt z
danymi osobowymi, musi wiedzie¢ jak z nimi pracowac i na co zwrdci¢ uwage, zeby
podczas jego wolontariatu nie doszto do ich ujawnienia poza instytucja.
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e zasadach ochrony wizerunku - Media spofecznosciowe sg wszechobecne.
Wolontariusz musi wiedzie¢ czy i jakie zdjecia ze swojego wolontariatu moze
publikowa¢, oraz czyich wizerunkéw nie wolno mu utrwalaé lub upubliczniaé.

e kodeksie etycznym - Jesli instytucja ma kodeks etyczny obowigzujgcy
pracownikéw, to wolontariusz takze powinien by¢ z nim zapoznany, szczegolnie w
czedci, ktéra dotyczy jego, jako wolontariusza.

e zasadach pracy z osobami z niepetnosprawnos$ciami - Jesli instytucja
wspotpracuje z osobami z niepetnosprawnosciami i odpowiednio przygotowuje
swoich pracownikéw do takiej wspétpracy, to wolontariusz, o ile bedzi etakze miat
kontakt z osobami z niepetnosprawnosciami, takze powinien by¢ w tym zakresie
przygotowany. Moze to by¢ na przyktad zapoznanie z savoir vivre wobec 0sob z
niepetnosprawnosciami.

e zasadach obstugi zgtoszen i ochrony sygnalistéw - Wolontariusza w takim
samym stopniu jak pracownikow dotyczg przepisy dotyczgce obstugi zgtoszen i
ochrony sygnalistéw. Wolontariusz powinien zosta¢ poinformowany jakie zgtoszenia
wchodzg w zakres ochrony i jakie sg procedury ich przekazywania.

Szkolenie wstepne

Szkolenie wstepne ma zaznajomi¢ wolontariuszy z zadaniami, ktére beda wykonywac w
ramach wolontariatu. Mogg one odbywac sie indywidualnie lub dla grupy wolontariuszy
realizujgcej to samo zadanie.

Udziat w szkoleniu powinien by¢ niezbedny do rozpoczecia przez wolontariusza dziatan.

Szkolenie powinno zawierac:

uszczegobtowienie zadan wolontariusza, okreslenie konkretnych dziatan,

ustalenie zasad komunikaciji, w tym informowania o nieobecnoéci wolontariusza,

przekazanie wolontariuszowi wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow,

wskazanie miejsca pracy,

wskazanie i instrukcja obstugi wszystkich sprzetéw, z ktérych wolontariusz moze

korzystac,

e zapoznanie wolontariusza z pracownikami placowki - to dziatanie jest rownie wazne
dla wolontariuszy i pracownikéw, ktérzy bedg ze sobg wspotpracowali,

e zapoznanie wolontariusza z zapleczem socjalnym, z ktérego moze korzystac;

5. Wspétpraca i motywowanie wolontariuszy

Wspolpraca

Wspdétpraca to etap, w ktérym wolontariusz wykonuje swoje zadania. Na tym etapie rolg
koordynatora wolontariatu i opiekuna wolontariatu jest wspieranie go w tej pracy i
utrzymanie jego motywac;ji.

Etap wspotpracy wymaga od koordynatora i opiekuna wolontariatu monitorowania efektow
dziatan wolontariuszy i weryfikowanie ich z planami.
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Wsparcie wolontariuszy

Opiekun wolontariatu i koordynator wolontariatu sg pierwszymi osobami, ktére sg wsparciem
dla wolontariusza w instytucji. Osoby te powinny by¢ otwarte na rozmowe z wolontariuszem,
wystuchanie i poznanie problemow zwigzanych z realizowanymi zadaniami oraz pomoc w
ich rozwigzaniu.

Na koordynatorze lezy tez obowigzek dbania o dobrg atmosfere wsréd wolontariuszy,
dlatego jego zadaniem jest wspieranie mozliwosci poznania sie i zintegrowania przez
wolontariuszy dziatajgcych w instytuciji.

Jako element wsparcia wolontariusza mozna wykorzystac:
e indywidualne rozmowy monitorujgce z wolontariuszem,
e spotkania integracyjne dla wolontariuszy,

Rozwdéj kompetencji wolontariuszy

Poza szkoleniem wprowadzajgcym instytucja moze prowadzi¢ dodatkowe szkolenia dla
wolontariuszy. Moze w tym celu oprze¢ sie na wiasnych zasobach trenerskich lub
doswiadczonych pracownikach.

Szkolenia moga:
e podnosi¢ wiedze wolontariusza w zakresie dziatan, ktérymi sie zajmuje w ramach
wolontariatu,
e rozwija¢ kompetencje miekkie wolontariusza, ktére mogg poméc mu w lepszej
realizacji wolontariatu,
e petnié funkcje integracyjng dla grupy wolontariuszy lub kadry instytuciji i
wolontariuszy;

Jednym ze sposobow na rozwdéj wolontariuszy jest organizacja szkolen i spotkan, podczas
ktérych aktywni i doswiadczeni wolontariusze dzielg sie swojg wiedzg z nowymi
wolontariuszami.

Wolontariusze mogg takze by¢ delegowani na szkolenia organizowane poza instytucjg na
takich samych zasadach, jak pracownicy.

Docenianie wolontariuszy

Nie ma prostego sposobu nha to, zeby wolontariusz poczut sie doceniony. Kazdy
wolontariusz przychodzi do wolontariatu z inng motywacjg. Docenienie odebrane we
wiasciwy sposéb przez wolontariusza jest mozliwe wtedy, kiedy dobrze znamy motywacje z
jakg przyszedt do wolontariatu.

Jest kilka rzeczy, ktére warto stosowac niezaleznie od tego, z jaka motywacja trafit do
instytuciji:
e Modw wolontariuszowi “dzieh dobry” i “do widzenia”, rozmawiaj z nim w czasie przerw,
pamietaj jego/jej imie. Wolontariusze nie mogg by¢ niewidzialni w instytuciji.
e Dostrzegaj jego prace i jej wartos¢. Zwré¢ uwage na dane z jego raportéw. To, co
robi wolontariusz rozwija instytucje tak samo, jak praca etatowych pracownikéw.
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e Chwal swoich wolontariuszy wsrod innych organizacji i instytucji. Pokazuj ich i méw o
nich w swoich mediach spoteczno$ciowych.

e Podziekuj mu za jego zaangazowanie, za wktad w dziatanie i zycie instytucji. Bez
zaangazowania wolontariuszy te rzeczy nie zostatyby zrobione.

Jednym z najwazniejszych dni dla kazdego wolontariusza jest Miedzynarodowy Dzien
Wolontariusza obchodzony corocznie 5 grudnia. Zadbaj o to, zeby byto to Swieto
wolontariatu i wolontariuszy w twojej instytucji. Wykorzystaj ten dzieh na podziekowanie
wszystkim obecnym i bytym wolontariuszom. Pokaz co instytucja zawdziecza
wolontariuszom.

6. Zakonczenie i podsumowanie wspotpracy

Ewaluacja wewnetrzna

Na koniec kazdego wolontariatu rolg koordynatora jest ewaluacja jego przebiegu. Oprocz
podsumowania wolontariatu przez wolontariusza, wazne jest podsumowanie przebiegu
wolontariatu wewnatrz instytuc;ji.

Informacje i opinie na jego temat o przebiegu wolontariatu powinni przekazac:
e pracownicy zaangazowani we wspotprace z wolontariuszem
e opiekun wolontariatu

Wazne

e Opinie i informacje powinny dotyczy¢ organizacyjnych aspektow
wolontariatu, nie osoby samego wolontariusza.

e Warto poprosi¢ o przekazanie informacji po rzeczach dobrych, o rzeczach,
ktére warto by byto zmieni¢ lub wprowadzi¢, zeby wolontariat przebiegat
sprawniej.

Zakonczenie wspoétpracy z wolontariuszem

Informacje przekazywane przez wolontariusza sg cenne dla koordynatoréw wolontariatu,
poniewaz pokazujg jak instytucja jest odbierana przez osoby spoza grona jej pracownikow.
Czesc¢ z nich jest niemozliwa do zidentyfikowania przez osoby zwigzane z instytucjg
codzienna praca.

Podsumowanie wolontariatu powinno odby¢ sie w formie rozmowy z wolontariuszem.
Podczas rozmowy mozna poruszy¢ nastepujgce tematy:

e podsumowac jakie obowigzki wykonywat wolontariusz,

e podsumowac jakie postepy w pracy wykonat wolontariusz,

e podsumowac jakie kompetencje zdobyt wolontariusz,
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e zapytac co kadra instytucji moze zrobi¢ w przysziosci, by stworzy¢ lepsze warunki
dla wolontariuszy,
e podziekowac za dotychczasowg wspodtprace,

Rekomendacje i zaswiadczenia

Zgodnie z zapisami ustawy korzystajgcy ma mozliwo$¢ wystawienia 2 dokumentéw
potwierdzajgcych wolontariat.

e Na zadanie wolontariusza ma obowigzek wydaé pisemne zaswiadczenie o
wykonaniu swiadczen przez wolontariusza, w tym o zakresie wykonywanych
Swiadczen

e Na prosbe wolontariusza moze przedtozy¢ pisemna opinie o wykonaniu
Swiadczen przez wolontariusza

Pisemne zaswiadczenie powinno potwierdza¢ fakt odbycia wolontariatu, zakres
obowigzkdéw wolontariusza, czas i okres jego wykonywania. Jest to dokument istotny dla
wszystkich, ktérzy na jego podstawie bedg oceniali kompetencje wolontariusza, w tym
przysztych koordynatorow wolontariatu z innych instytuciji, ktorzy otrzymajg taki dokument w
procesie rekrutacji.

Warto stworzy¢ taki dokument, ktéry sami chcielibysmy otrzymaé w procesie rekrutaciji, ktéry
umozliwitby ocene umiejetnosci wolontariusza.

Pisemna opinia jest dokumentem opisowym, podkres$lajgcym szczegdlne zaangazowania
lub umiejetnosci wolontariusza. Jej wystawienie jest forma nagrody dla wolontariuszy
wybijajagcych sie w wolontariacie.

O ile ustawa warunkuje wystawienie tych dokumentéw na zgdania Ib prosbe wolontariuszy,
rekomendujemy inne podejscie do tych zasad, ktére utatwia zarzgdzanie wolontariatem i
wolontariuszami.

Rekomendacje

e Rekomendujemy wydawanie pisemnych zaswiadczen o wykonaniu
swiadczen przez wolontariusza kazdemu wolontariuszowi, nie czekajgc na
jego zadanie. Ustawa okresla, ze zaswiadczenia powinny by¢ wydane na
zgdanie wolontariusza, jednak wydawanie ich po kazdym wolontariacie
wszystkim wolontariuszom, utatwia prace koordynatorowi, wolontariuszom i
porzadkuje dziatania administracyjne w wolontariacie.

¢ Rekomendujemy wydawanie pisemnej opinii kazdemu wyrézniajgcemu
sie wolontariuszami, nie czekajgc na jego prosbe. Opinia taka jest formag
nagrody, a wolontariusze przez skromnos¢ mogg o nig nie prosi¢. Ocena tego,
czym powinien by¢ wyrdzniajgcy sie wolontariat powinna spoczywac na
pracownikach, opiekunie wolontariatu i koordynatorze wolontariatu.
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Rezygnacja wolontariusza

Kazdy wolontariat moze zosta¢ zakohczony, zgodnie z zapisami porozumienia, przed
czasem. Jesli wolontariusz rezygnuje z wolontariatu, powinnismy dgzy¢ do poznania
przyczyn takiej decyzji, szczegolnie kiedy mogg one leze¢ po stronie instytucji.

Wolontariusz ma prawo motywowaé swojg chec¢ rezygnacji z wolontariatu wzgledami
osobistymi i ma prawo zachowaé powody tej decyzji dla siebie.
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Przyktadowe dokumenty

Regulamin Wolontariatu w Instytucji - wzoér ramowy

Informacja

Wzér ramowy Regulaminu wolontariatu w instytucji jest szablonem, ktéry pozwala
stworzy¢ pierwszy regulamin w instytucji. Wnoszenie zmian w tym dokumencie jest
wskazane.

Zanim dodasz jakis punkt do Regulaminu odpowiedz sobie na pytania:
e Dlaczego punkt ten wymaga dodania?
e Jak prawdopodobne jest zdarzenie, na ktére odpowiada dodawany punkt?

Jesli regulacja jest juz opisana w Ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, to nie przepisuj jej do Regulaminu, poniewaz:

e Ustawa i tak obowigzuje, poniewaz jest nadrzednym aktem prawnym do
regulaminu.

e Wolontariusze muszg by¢ poinformowani o swoich ustawowych prawach i
obowigzkach, a regulamin nie jest dobrym miejscem, zeby to zrobi¢ w sposéb
dla nich czytelny.

e Regulamin powinien odnosi¢ sie do regulacji specyficznych dla danego
korzystajgcego.

e Im prostszy i bardziej czytelny Regulamin, tym tatwiej sie z nim zapoznad.

Czego nie zawiera Regulamin?

e Jesli korzystajgcy chce pozosta¢ w kontakcie z wolontariuszami po
wolontariacie, np. dla celéw kolejnych rekrutacji, to powinien przygotowaé
dokumenty pozwalajgce na przetwarzanie ich danych osobowych po
zakonczeniu obowigzywania porozumienia.

e Jesli wolontariusz bedzie miat dostep do danych poufnych, to zobowigzanie
do zachowania poufnosci powinno by¢ osobnym dokumentem dla
wolontariusza.

e Jesli korzystajgcy chce wykorzystywaé wizerunek wolontariusza, to
wolontariusz powinien podpisaé¢ osobng zgode na wykorzystanie wizerunku.
Zgoda taka nie powinna by¢ warunkiem koniecznym dla odbywania
wolontariatu.
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§1 Postanowienia ogodlne

Informacja
Wyjasnienie poje¢ uzywanych w regulaminie.

Dla uftatwienia czytania Regulaminu uzywamy pojec¢ takich samych jak w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, szczegdlnie: “porozumienie”,

” L

“korzystajgcy”, “Swiadczenie”.

Jesli instytucja ma wiele filii lub oddziatéw i w kazdym z nich bedg dziata¢
wolontariusze, to powinni tam by¢ takze osoby zajmujgce sie wolontariuszami -
opiekunowie wolontariatu. W regulaminie i dokumentach uzywamy nazwy “opiekun
wolontariatu”, zeby nie powodowac nieporozumien z osobg “opiekuna” zdefiniowang w
Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

Jesli instytucja znajduje sie w jednym miejscu, to funkcja koordynatora wolontariatu i
opiekuna wolontariatu jest tgczona. Opisy te mozna wtedy skorygowac w catym
regulaminie.

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a. ustawie — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie ( t. j. Dz. U. z 2015r.
poz.1339);

b. korzystajacym —

[nazwa, adres, dane kontaktowe, strona www instytuciji]

c. wolontariuszu — rozumie sie przez to osobe petnoletnig, ktéra ochotniczo i
bez wynagrodzenia wykonuje swiadczenia na zasadach okreslonych w
ustawie;

d. koordynatorze wolontariatu — rozumie sie przez to koordynatora
wolontariatu — wyznaczong przez Dyrektora MZKW osobe zajmujgcg sie
wszystkimi sprawami zwigzanymi z prowadzeniem wolontariatu;

e. opiekunie wolontariuszy — rozumie sie przez to wyznaczong przez
koordynatora osobe zajmujgca sie danym wolontariuszem. Funkcja
koordynatora wolontariatu i opiekuna wolontariatu moze by¢ taczona;

f. porozumieniu — rozumie sie przez to zawarte pomiedzy wolontariuszem i
korzystajgcym ,Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych
okreslajgcych w szczegolnosci zakres, sposob i czas wykonywania
Swiadczen;
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Informacja
Kto moze zosta¢ wolontariuszem w instytucji?

Porozumienie z wolontariuszem jest umowg cywilnoprawng, wiec sposob jej
zawierania miedzy korzystajgcym a wolontariuszem niepetnoletnim jest taki sam, jak w
przypadku innych uméw cywilnoporawnych z osobami niepetnoletnimi, zgodnie z
zapisami Kodeksu Cywilnego.

2. Wolontariuszem moze zostac¢ kazdy obywatel polski oraz cudzoziemiec, bez wzgledu
na miejsce zamieszkania, ktory:
a. ukonczyt 18 rok zycia lub ukonczyt 16 rok zycia i przekazat koordynatorowi
wolontariatu pisemng zgode rodzica bgdz opiekuna prawnego,
b. utozsamia sie z celami statutowymi korzystajgcego, jego misjg i wizjg oraz
deklaruje che¢ ich realizaciji.

§2 Rekrutacja wolontariusza

Informacja
Jak ma przebiega¢ proces rekrutacji wolontariusza?

Mozna w tym miejscu opisac catg procedure, ale nalezy przy tym pamietac, ze zmiany
lub odstepstwa wigzg sie kazdorazowo z potrzebg zmiany Regulaminu.

Ustep 2 celowo znajduje sie w Regulaminie, aby utrzymaé dyscypline w publikowaniu
ogtoszen rekrutacyjnych przez korzystajgcego.

1. Nabdr na wolontariat jest prowadzony w miare potrzeb, poprzez strone internetowg
[adres strony internetowej korzystajgcego].

2. Ogtoszenia o naborze powinny ukazac¢ sie minimum [liczba dni] przed pierwszym
dniem wykonywania przez wolontariuszy swiadczen.

3. Dokumenty aplikacyjne bedg rozpatrywane pod katem spetniania wymogéw i
aktualnych potrzeb korzystajgcego.

4. Z wybranymi osobami korzystajgcy kontaktuje sie telefonicznie lub mailowo.

5. Korzystajgcy zawiera z wolontariuszem porozumienie, ktére okresla szczegétowy
zakres, sposob i czas wykonywania swiadczenh przez wolontariusza.

§3 Zadania i obowigzki Wolontariusza
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Informacja

W tym miejscu warto opisac¢ ogolne zadania i obowigzki tozsame dla wszystkich
wolontariuszy.

Szczegotowe zadania i obowigzki, zalezne od funkcji danego wolontariusza, powinno
sie zawrze¢ w porozumieniu.

Ustep 6. jest regulacja, ktéra ma zapewni¢ pracownikow, ze wolontariusze w instytucji
sg po to, zeby ich wspierac¢, a nie zastepowac.

1. Wolontariusz zobowigzuje sie wykonac¢ swiadczenia osobiscie.

2. Bezposrednim przetozonym Wolontariusza jest koordynator wolontariatu lub
wskazany przez koordynatora opiekun wolontariatu, z ktérym Wolontariusz ustala
harmonogram dziatan.

3. Wolontariusz ma obowigzek uczestniczenia w spotkaniach organizowanych przez
korzystajgcego:

a. spotkaniach informacyjnych i organizacyjnych dla wolontariuszy;
b. szkoleniach dotyczgcego powierzonych zadan;
c. szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny wykonywanych swiadczen;

4. Wolontariusz, z ktérym zawarto porozumienie jest zobowigzany do wykonywania
Swiadczen zgodnie z jego trescig i ustalonym grafikiem pod kierunkiem koordynatora
wolontariatu lub opiekuna wolontariatu i jest zobowigzany do wykonywania jego
polecen w tym zakresie.

5. Wszelkie watpliwosci dotyczgce wykonywanych swiadczen wolontariusz powinien
zgtaszaé koordynatorowi wolontariatu lub opiekunowi wolontariatu.

6. Dziatania realizowane przez wolontariusza nie bedg pokrywac sie z zadaniami
pracownikow etatowych, za ktére osoby zatrudnione otrzymujg wynagrodzenie.

§4 Prawa wolontariusza

Informacja

W tym miejscu opisujemy prawa wolontariuszy specyficzne dla korzystajgcego.

Nie zachecamy do przepisywania Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego. O tych
prawach wolontariusz i tak zgodnie z zapisami ustawy musi by¢ poinformowany przez
korzystajgcego. Regulamin nie jest dobrym miejscem, zeby go o nich informowaé w

sposob czytelny.

Ustep 4. zawiera zobowigzanie dla korzystajgcego, ktore nie wynika z ustawy, ale jest
rekomendowane przy wspotpracy z wieloma wolontariuszami.
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1. Korzystajacy zobowigzuje sie zapewni¢ wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne
warunki wykonywania przez niego swiadczen.

2. Wolontariusz powinien miec¢ jasno i konkretnie okreslone zadania, ktére bedzie
wykonywat w ramach swoich swiadczen.

3. Wolontariusz ma prawo do dostepu do informacji potrzebnych do wykonywania
Swiadczen. W przypadku dostepu do danych poufnych, korzystajagcy moze zgda¢ od
wolontariusza podpisania dodatkowych zobowigzan do zachowania poufnosci.

4. Wolontariusz ma prawo do otrzymania pisemnego zaswiadczenia o wykonywaniu
Swiadczen, z okresleniem ich zakresu. Zaswiadczenie jest wystawiane w ciggu 30
dni od zakonczenia porozumienia.

§5 Postanowienia koncowe

Informacja
Postanowienia koncowe opisujg tryb wnoszenia zmian do regulaminu.

Nalezy przy tym pamietaé, ze regulamin, ktory bedzie zatgcznikiem do porozumienia z
wolontariuszem, w przypadku jego zmiany wymaga tez aneksowania wszystkich
aktywnych porozumien.

1. Wolontariusz ma prawo do biezgcych informacji o wszystkich zmianach dokonanych
w Regulaminie.

2. W sprawach nieuregulowanych porozumieniem zastosowanie ma Kodeks Cywilny
oraz Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem opublikowania na stronie www korzystajgcego.
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Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontariackich -
wzOr ramowy

Zawartew dniu ... (data).... W .ooooviieiin, (MI€JSCe)..evveeiiiieeiiiieeene
pomiedzy:

........................................................................ (nazwa organizacji)

Zsiedzibg W ..., (adres organizacji)

KRS Nr e, ,

repreZenNtOWaANYM PrZEZ .........ocoiiueieeiiiieeeeaiiee e e e (osoba reprezentujgca
organizacje).

zwanym dalej ,Korzystajacym”, a:

..................................................................... (imie i nazwisko wolontariausza/ki)

legitymujaCymM/a Si€ ........ocuiiiiiiiiiiiie e (dowodem osobistym/
legitymacja szkolnag/ legitymacjg studencka/ paszportem)

O NUMEIZE ... ,

PESEL ...oooiiiieeeeeee e :

zamieszkatym/a ... .. ..., (adres wolontariusza)

zwanym dalej ,Wolontariuszem/Wolontariuszkg.”
Wstep

Korzystajgcy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz ktérego zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010
r. Nr 234, poz. 1536, z p6zn. zm.) mogg by¢ wykonywane swiadczenia przez wolontariuszy.

Wolontariusz/Wolontariuszka o$wiadcza, ze posiada kwalifikacje i spetnia wymagania
niezbedne do wykonywania powierzonych nizej czynnos$ci. Majgc na wzgledzie idee
wolontariatu, u podstaw ktorej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie czynnosci, a takze
biorgc pod uwage charytatywny, pomocniczy i uzupetniajgcy charakter wykonywanych przez
wolontariuszy $wiadczen, Strony porozumienia uzgadniajg, co nastepuje:

§1

1. Korzystajgcy powierza wykonywanie Wolontariuszowi/ce, a Wolontariusz/ka dobrowolnie
podejmuje sie wykonania na rzecz Korzystajgcego nastepujgcych czynnosci:

(lista zadan wykonywanych przez Wolontariusza/ke)
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2. Czynnoé$ci, o ktérych mowa w ust. 1 bedg wykonywane w obecnosci
.............................................. (imie i nazwisko opiekuna/koordynatora wolontariusza/ki)

§2

Strony Umowy uzgadniajg, ze czynnosci okreslone w § 1 ust. 1 bedg wykonywane w okresie
(oo I (data rozpoczecia umowy) do ........ccccccuunnnninnnnnns (data zakonczenia umowy)
Miejscem wykonywania czynnosci bedzie

§3
Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:
1) Wolontariusz/ka jest obowigzany/a wykonywac¢ uzgodnione czynnosci osobiscie;
2) Wolontariusz/ka za swoje czynno$ci nie otrzyma wynagrodzenia.

§4
Korzystajgcy zobowigzuje sie zapewni¢ Wolontariuszowi/ce bezpieczne i higieniczne
warunki wykonywania przez niego/nig $wiadczen. Korzystajacy na czas wykonywania
Swiadczen przekazuje Wolontariuszowi/ce nastepujgce srodki ochrony indywidualne;:

§5
Korzystajgcy zobowigzuje sie pokrywac niezbedne koszty ponoszone przez
Wolontariusza/ke, zwigzane z wykonywaniem swiadczen na rzecz Korzystajgcego w
nastepujacy sposob (wpisac¢ jesli dotyczy):

§6
Korzystajgcy ma obowigzek ubezpieczy¢ wolontariusza/ke od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.

§7
Korzystajgcy pokrywa, na dotyczgcych pracownikéw zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, koszty podrézy stuzbowych i diet Wolontariusza/ki podczas tych podrézy.

§8
Wolontariusz/ka zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy informaciji, ktére uzyskat w
zwigzku w wykonywaniem swiadczen na rzecz Korzystajgcego, a ktére stanowig tajemnice
Korzystajgcego. Dotyczy to w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:

§9
Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazdg ze Stron za ................. dniowym
wypowiedzeniem. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazdg ze Stron bez
wypowiedzenia z waznych przyczyn. Za wazne przyczyny Strony uznajg w szczegdlnosci:

1) ettt e e



§10
Za wyrzgdzone szkody Strony odpowiadajg na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym.

§ 1
W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie bedg miaty odpowiednio przepisy
Kodeksu cywilnego.

§12
Wszelkie zmiany Porozumienia bedg dokonywane w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§13
Spory mogace powstaé¢ w zwigzku z realizacjg niniejszego Porozumienia strony zobowigzujg
sie rozstrzygac¢ w drodze negocjacji, a w przypadku ich niepowodzenia przed sgdem
powszechnym wiasciwym miejscowo dla siedziby Korzystajgcego.

§ 14
Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron. Wolontariusz/ka moze w kazdym czasie domagac sie wydania przez Korzystajgcego
pisemnego zaswiadczenia o wykonaniu swiadczen przez Wolontariusza/ke. Zaswiadczenie
powinno zawiera¢ informacje o zakresie wykonywanych swiadczen.

Korzystajgcy Wolontariusz/ka
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https://e-wolontariat.pl/wp-content/uploads/2023/12/FDS Podrecznik E-wolontariatu.
pdf
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