Regulamin odbywania i realizacji stazu dla koordynatoréw wolontariatu w ramach projektu
“Partnerstwo dla wolontariatu”

SLOWNICZEK

1.Projekt — projekt pn.: “Partnerstwo dla wolontariatu” realizowany ze Srodkdéw otrzymanych w
ramach programu ,Korpus Solidarno$ci — Program Wspierania i Rozwoju Wolontariatu
Dlugoterminowego na lata 2018 — 2030” zgodnie z zawartg umowg nr 1/KS/R/U/2021 z dn.
12.07.2021 .
2. Zlecajgcy — Stowarzyszenie POLITES, ul. Dworcowa 19/205, 70-206 Szczecin
3.Stazysta — koordynator wolontariatu, ktory zostat wydelegowany do udzialu w stazu przez
organizacje pozarzgdowq lub inng instytucje prowadzacg wolontariat zarejestrowang w Systemie
Obstugi Wolontariatu i ktora:

® podpisata umowe stazowg;

e zadeklarowata udziat we wszystkich dziataniach stazowych;

® jest zarejestrowana w Systemie Obstugi Wolontariatu pod adresem:

korpussolidarnosci.gov.pl,
e wyrazita zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji stazy.

4. System Obstugi Wolontariatu (dalej: SOW) platforma kojarzeniowa dla wolontariuszy
i organizacji (koordynatoréw wolontariatu) dostepna pod adresem: korpussolidarnosci.gov.pl.
Platforma jest prowadzona przez Narodowy Instytut Wolnos$ci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego w ramach Programu Wspierania i Rozwoju Wolontariatu Diugoterminowego na lata
2018 — 2030 - Korpus SolidarnoSci.

5. Staz — nabywanie przez koordynatora wolontariatu umiejetno$ci praktycznych do wykonywania
zadan na stanowisku koordynatora wolontariatu w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z
Organizatorem stazu. Staz jest nieodptatny dla Stazysty i trwa tgcznie 10h.

6. Organizator stazu — organizacja pozarzgdowa lub inna instytucja uprawniona organizujgca
wolontariat, ktéra przyjmuje Stazyste na Staz.

7. Koordynator wolontariatu - opiekun Stazu u Organizatora Stazu (dalej opiekun stazu), ktéry
u Organizatora stazu opiekuje sie oddelegowanymi stazystami.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zlecajgcy nie zobowigzuje sie do zapewnienia StazyScie, w Zadnym wymiarze ani
w Zadnej formie, zatrudnienia/pracy, po zakonczeniu jego Stazu lub udziatu w Projekcie.
2. Celem organizacji stazu jest rozwdj kompetencji i umiejetnosci koordynatoréw wolontariatu
poprzez uczenie w dziataniu i obserwacje koordynatorow w wigekszym do$wiadczeniem.

Il. CZAS PRACY STAZYSTY
1. Czas pracy Stazysty powinien odbywacC sie w wymiarze nieprzekraczajgcym tgcznie 10 godzin w

oparciu o harmonogram realizacji stazu ustalony z Opiekunem Stazu i Stazystg przed rozpoczeciem
Stazu. Stazysta zobowigzuje sie wykonywa¢ polecone czynnosci w ustalonych godzinach.



2. Staz nie powinien odbywa¢ sie w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej
ani w godzinach nadliczbowych. Staz moze by¢ wyjgtkowo realizowany w niedziele i Swigta, w
porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga
takiego rozktadu czasu pracy.

3. Stazysta w godzinach odbywania Stazu moze by¢ oddelegowany(a) przez Organizatora stazu w
teren.

4. StazyScie przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw oraz prawo do réwnego traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach
rozdziatu Il a w Dziale pierwszym Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (tj. Dz. U.z 2019,
poz. 1040 z pézn. zm.).

1. OKRES ODBYWANIA STAZU

1. Staz dla jednego Stazysty trwa tgcznie 10h zegarowych w okresie: 01.09.2022- 31.12.2022 .
2. Daty rozpocz€cia i zakohczenia StaZzu sg okreSlone w umowie staZowej.

IV. PRAWA STAZYSTY
Kazdy Stazysta ma prawo do:

1. Wiasciwych i bezpiecznych dla danego stanowiska warunkdéw pracy.

2. Zapoznania si€ z programem Stazu.

3. Formalnego okreslenia zakresu swoich obowigzkow.

4.Pomocy opiekuna stazu w miejscu odbywania Stazu.

5. Zapoznania z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy u danego Organizatora stazu.

6. Otrzymania od Instytucji Organizujgcej Staz (Organizatora staZu) oceny/opinii zawierajgcej
informacje o zadaniach realizowanych przez Stazyste, umiejetno$ciach zawodowych nabytych w
trakcie Stazu oraz rekomendacji dla Stazysty w zakresie rozwoju i organizacji wolontariatu w jego
jednostce (w formie karty stazu).

7. Otrzymania od Zlecajgcego zadwiadczenia o odbyciu Stazu.

V. OKRES ODBYWANIA STAZU
1.Stazysta zobowigzany jest do:

a. Dostarczenia Zlecajgcemu niezbednych dokumentéw (na wzorach dostarczonych przez
Zlecajacego) potrzebnych do skompletowania indywidualnej dokumentacji Stazysty tj.:

¢ podsumowania Stazu, w formie Karty Stazu,
* listy obecnoSci na Stazu,
¢ innych dokumentéw na prosbe Zlecajgcego,



b. Potwierdzania swojego udziatlu w Stazu w kazdym dniu obecnos$ci na Stazu, wiasnorecznym
podpisem na liScie obecnosci.

c. Sumiennego i starannego wykonywania czynnosci i zadah objetych programem Stazu oraz
stosowania sie do poleceh Organizatora staZu i upowaZnionych przez niego oséb, jeSli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa pracy.

d. Przestrzeganie ustalonego przez Organizatora stazu rozkfadu czasu pracy.

e. Dbania o dobro Organizatora stazu oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ ten podmiot na szkode.

f. Przestrzegania wszystkich przepisow i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych u
Organizatora stazu, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

g. Przestrzegania ustalonego przez Organizatora stazu rozktadu czasu pracy podczas Stazu.

h. Zawiadomienia Zlecajgcego oraz Organizatora stazu o niezdolno$ci do wykonywania pracy na
Stazu.

i. Przekazywania Zlecajgcemu listy obecnos$ci na Stazu po wykonaniu Stazu. Lista jest podstawg do
wystawienia zaSwiadczenia o odbyciu Stazu.

j- Sporzadzenia sprawozdania z przebiegu StaZzu na wzorze dostarczonym przez Zlecajgcego (po
zakonczeniu realizacji Stazu) zawierajgcego informacje o wykonywanych zadaniach oraz nabytych
umiejetnosSciach praktycznych do wykonywania pracy bgdz uzyskanych kwalifikacjach lub
umiejetnosciach zawodowych oraz przekazania Zlecajgcemu sprawozdania do 7 dni po zakohczeniu
Stazu (w formie Karty Stazu).

k. Informowania Zlecajgcego o wszelkich trudno$ciach i nieprawidtowoS$ciach zaistniatych podczas
odbywania Stazu.

I. Udzielania Zlecajgcemu oraz innym upowaznionym instytucjom krajowym monitorujgcym
realizacje Projektu rzetelnych informacji i wyjasnieh oraz udostepniania wszelkich dokumentéw
zwigzanych z realizacjg Stazu na ich wezwanie.

2. Stazysta ma obowigzek informowacC Zlecajgcego, a w terminie do 7 dni o wszelkich zmianach
mogacych wptyngé na realizacje umowy stazowej.

VI. OBOWIAZKI ORGANIZATORA STAZU

Organizator stazu zobowigzany jest do:

a. Przygotowania programu Stazu (zawierajgcego: nazwe zawodu lub specjalno$ci, ktdérej program
dotyczy; cel Stazu, tresci edukacyjne, zakres zadan i obowigzkdéw wykonywanych przez Stazyste;
nazwisko i imie opiekuna osoby objetej programem Stazu, harmonogram realizacji Stazu).

b. Przyjecia do odbycia Stazu skierowanego przez Zlecajgcego Stazysty, po uprzednim zawarciu
umowy stazowe;j.

. Zapoznania Stazysty z programem Stazu.

d. Przestrzegania realizacji Stazu zgodnie z programem Stazu.

e. Zapoznania Stazysty z jego obowigzkami oraz uprawnieniami.

f. Zapoznania Stazysty z regulaminem pracy, obowigzkami i uprawnieniami, z programem Stazu, z
przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy, z przepisami przeciwpozarowymi oraz o ochronie
tajemnicy pahstwowej i stuzbowej (jezeli dotyczy).



g. Wyznaczenia Stazy$cie opiekuna stazu, ktéry bedzie udzielat Stazyscie wskazéwek i pomocy w
wypetnianiu powierzonych zadan oraz potwierdza wiasnym podpisem prawdziwos$¢ informacji
zawartych w sprawozdaniu ze StaZzu sporzgdzonym przez StaZyste po zakofczeniu Stazu.

h. Zapewnienia StazyScie bezpiecznych i higienicznych warunkéw Stazu.

i. Przydzielenia StazyScie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy i obuwia roboczego,
Srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych Srodkéw higieny osobistej, jesli sg one wymagane
u Organizatora stazu na podstawie odrebnych przepisow.

j- Niezwlocznego (nie p6zniej jednak niz w ciggu 7 dni roboczych) poinformowania Zlecajgcego o
przypadkach przerwania przez Stazyste odbywania Stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecno$ci Stazysty oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji Stazu.

k. Nadzorowanie pracy Stazysty w miejscu i w godzinach zadeklarowanych w umowie o
zorganizowanie stazu.

|. Ewidencjonowania czasu pracy Stazysty na podstawie listy obecnoSci (zgodnie z wzorem
przekazanym przez Zlecajgcego) oraz przekazania jej po zakohczeniu stazu Zlecajgcemu. Lista
powinna by¢ ostemplowana pieczgtkg firmowg oraz podpisem Opiekuna stazu, a takze powinna by¢
podpisana przez Stazyste.

m. Niezwlocznego (nie pdzniej niz w terminie 7 dni nastepujgcych po dniu zakonczenia realizacji
stazu), wydania pisemnej Karty Stazu. Ocena/opinia musi zawierac:

n. Przeprowadzenia procedury postepowania powypadkowego, w razie wypadku ktéremu ulegt by
Stazysta w okresie odbywania Stazu.

0. Ochrony danych osobowych Stazysty zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych oraz z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) zwanego dalej ,RODO",

2. Opiekunowi stazu przystuguje wynagrodzenie z tytutu sprawowania opieki nad Stazystg.

3. Opiekun stazu moze sprawowaC opieke nad maksymalnie 3 Stazystami. W przypadku urlopu,
czasowej niezdolnoSci do pracy, zwolnienia lub w innym przypadku nieobecnosci Opiekuna stazu
wymienionego w umowie, Organizator stazu zapewni odpowiednie zastepstwo i opieke nad Stazystg
przez inng osobe.

4. Opiekun stazu wprowadza Stazyste w zakres obowigzkéw oraz zasady i procedury obowigzujgce
w organizacji. Opiekun monitoruje realizacje przydzielonego w programie zakresu obowigzkéw oraz
celéw edukacyjnych. Opiekun udziela informacji zwrotnej Stazyscie na temat osigganych wynikow i
stopnia realizacji zadan.

VIl. OBOWIAZKI ZLECAJACEGO

Zlecajacy zobowigzany jest do:

a. Poinformowania Stazysty o obowigzkach: przestrzegania ustalonego przez Organizatora stazu
rozktadu czasu pracy, sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem Stazu,
stosowania sie do polecen organizatora Stazu i opiekuna (o ile nie sg one sprzeczne z prawem),
przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych u Organizatora stazu (w szczegdlnosci: regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych).



b. Ubezpieczenia Stazysty od nastepstw nieszczes$liwych wypadkéw w okresie odbywania Stazu. W
zwigzku z tym Stazysta wyraza zgode na powierzenie swoich danych osobowych (imie nazwisko,
adres zamieszkania, pesel, stanowisko) firmie ubezpieczeniowej w celu zgtoszenia do ubezpieczenia.
c. Dostarczenia Stazy$cie wzoréw niezbednych dokumentéw.

d. Wydania StazyScie zaswiadczenie o odbyciu Stazu (na podstawie oceny i opinii z przebiegu Stazu
wydanej przez Organizatora staZu oraz sprawozdania z przebiegu StaZu napisanego przez Stazyste),
w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztoZzenia w/w dokumentéw Zlecajgcemu.

VIII. ROZWIAZANIE UMOWY

1. Zlecajgcy na wniosek Stazysty odbywajgcego Staz lub dziatajgc samodzielnie moze rozwigzac z
Organizatorem staZu umowe o zorganizowanie stazu w przypadku:

a. nierealizowania przez Organizatora stazu lub niedotrzymania warunkow jego odbywania,

b. niespetnienia przez Organizatora stazu ktérego$ z obowigzkéw wymienionych w czesci VI.,

C. Z uwagi na pogorszenie stanu zdrowia Stazysty, po uprzednim zgtoszeniu tego faktu Zlecajgcemu
przez Stazyste,

2. Zlecajgcy, na wniosek Organizatora stazu lub dziatajgc samodzielnie, moze wszczg¢ postepowanie
dyscyplinujgce, poczgwszy od rozmowy dyscyplinujgcej, az do pozbawienia Stazysty mozliwoSci
kontynuowania Stazu w przypadku:

a. nieusprawiedliwionej nieobecnosSci Stazysty podczas wiecej niz jednego dnia Stazu,

b. naruszenia przez Stazyste przepisdw prawa i regulaminu pracy obowigzujgcego Organizatora
stazu, a w szczegolnoSci stawienia sie¢ w celu odbycia Stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub Srodkéw psychotropowych lub spozywania w trakcie odbywania Stazu
alkoholu, narkotykéw lub $rodkdw psychotropowych,

c. nierealizowania programu Stazu,

d. usprawiedliwionej nieobecnosci uniemoZzliwiajgcej zrealizowanie programu Stazu.

3. Rezygnacja Stazysty z uczestnictwa w Stazu, a tym samym uczestnictwa w Projekcie wymaga
pisemnego usprawiedliwienia. Usprawiedliwieniem rezygnacji jest:

a. trwata niezdolnos$¢ do kontynuowania Stazu (potwierdzona zaswiadczeniem lekarskim),
b. szczegdlne przypadki losowe nie dajgce sie przewidzie¢ przed rozpoczeciem Stazu.

4. Ostateczng decyzje o zasadnosci rezygnacji z udziatu w Stazu podejmuje Zlecajgcy.
5. W przypadku przerwania Stazu przez Stazyste z nieuzasadnionych przyczyn Stazysta zostanie
uznany za osobe rezygnujgcg z udziatu w Projekcie.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejszy Regulamin obowigzuje od 31.08.2022 - 31.12.2022 .
2. Wszystkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



3. Ostateczng decyzje w sprawach spornych dotyczgcych niniejszego Regulaminu podejmuje
Koordynator Projektu.

4. 0 wszelkich zmianach w niniejszym Regulaminie zostang powiadomieni zaréwno Organizator stazu
jak i Stazysta.

X. DODATKOWE INFORMACIE
Dodatkowe informacji na temat stazy mozna uzyskac:

Stowarzyszenie POLITES
tel. 91 820 47 77, e-mail: biuro@polites.org.pl

Zatgczniki:

1. Wzér umowy stazowej;

2. Wzér harmonogramu odbywania Stazu;
3. Wzor karty Stazu

Oswiadczam, Ze zapoznatem si€ z zapisami niniejszego Regulaminu i akceptuje ich treS¢.

Miejscowos$€ i data Czytelny podpis


mailto:biuro@polites.org.pl

