Regulamin Wolontariatu Akcyjnego

w Sztumskim Centrum Kultury

§1. Postanowienia ogolne

1.

Regulamin okres$la zasady wspolpracy Sztumskiego Centrum Kultury (dalej: SCK) z
wolontariuszami realizujacymi zadania o charakterze akcyjnym, zgodnie z ustawg o
dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. (Dz.U.
2003 nr 96 poz. 873 z pdzn. zm.).

Wolontariat akcyjny w SCK polega na nicodptatnym wykonywaniu przez
wolontariuszy okreslonych zadan na rzecz SCK podczas organizacji wydarzen,
projektow i innych dziatan kulturalnych.

Wolontariuszem moze zosta¢ osoba fizyczna, ktora ukonczyta 14 lat, a w przypadku
0sOb niepetnoletnich wymagana jest zgoda opiekuna prawnego.

§2. Rekrutacja i przyjmowanie wolontariuszy

1.

2.

Rekrutacja wolontariuszy odbywa si¢ na podstawie ogloszen, zaproszen oraz
bezposrednich zgloszen zainteresowanych osob.

Kandydat na wolontariusza wypeinia formularz zgloszeniowy oraz sktada
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem i Polityka Ochrony Dzieci i Mtodziezy.
W przypadku pracy z dzie¢mi i mlodzieza, wolontariusz zobowigzany jest przedstawic¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz inne wymagane dokumenty.

Po pozytywnej weryfikacji kandydat podpisuje porozumienie o wykonywaniu
$wiadczen wolontariackich z SCK.

§3. Realizacja zadan wolontariackich

1.

2.

Wolontariusz realizuje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow i
harmonogramem, okreslonym w porozumieniu.

Przed rozpoczeciem pracy wolontariusz otrzymuje instrukcje dotyczace
wykonywanych zadan oraz zasad bezpieczenstwa.

Wolontariusz ma prawo do uzyskania wsparcia i konsultacji od koordynatora
wolontariatu lub osoby odpowiedzialnej za nadzor.

W trakcie realizacji zadan wolontariusz zobowigzany jest do przestrzegania zasad
BHP, regulaminu SCK oraz obowigzujacych przepiséw prawa.

§4. Nadzor i wsparcie wolontariuszy

1.

2.

Koordynator wolontariatu odpowiada za organizacje¢, nadzor i wsparcie wolontariuszy
podczas realizacji zadan.

Koordynator zapewnia wolontariuszom niezbg¢dne materiaty, informacje oraz
szkolenia w zakresie powierzonych obowigzkow.

W przypadku problemoéw lub nieprawidtowos$ci wolontariusz ma obowigzek
niezwlocznie zglosi¢ je koordynatorowi.

Koordynator monitoruje realizacj¢ zadan i dba o przestrzeganie zasad bezpieczenstwa.



§5. Bezpieczenstwo i ochrona danych

1.

2.

3.

Wolontariusze zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw BHP oraz zasad ochrony
danych osobowych.

W przypadku pracy z dzie¢mi i mtodzieza wolontariusze musza stosowac si¢ do
Polityki Ochrony Dzieci i Mtodziezy przed Krzywdzeniem obowigzujacej w SCK.
Wolontariusz odpowiada za zachowanie poufno$ci informacji uzyskanych podczas
wykonywania zadan.

§6. Zakonczenie wspolpracy

1.

2.

3.

Wolontariat moze zosta¢ zakonczony przez wolontariusza lub SCK w kazdym czasie,
bez podawania przyczyny, z zachowaniem formy pisemnej (np. e-mail).

Po zakonczeniu wolontariatu SCK wystawia wolontariuszowi za§wiadczenie
potwierdzajace udziat i zakres wykonywanych dziatan.

W przypadku naruszenia regulaminu lub zasad wspotpracy, SCK zastrzega sobie
prawo do natychmiastowego zakonczenia wspotpracy z wolontariuszem.

§7. Procedura rozpatrywania skarg i uwag

1.

2.

3.

Wolontariusz ma prawo zglasza¢ skargi, uwagi 1 propozycje dotyczace wspotpracy z
SCK.

Skargi 1 uwagi nalezy zgltasza¢ do koordynatora wolontariatu lub bezposrednio do
Dyrektora SCK.

SCK zobowiazuje si¢ do rozpatrzenia zgloszenia w terminie do 14 dni roboczych i
udzielenia odpowiedzi.

§8. Postanowienia koncowe

—

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora SCK.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie oraz inne obowigzujace przepisy
prawa.

Regulamin jest dostgpny dla wolontariuszy na stronie internetowej SCK oraz w
siedzibie instytucji.



Szczegolowe procedury wspolpracy z
wolontariuszami

w Sztumskim Centrum Kultury

1. Rekrutacja i przyjmowanie wolontariuszy

Ogtoszenie o naborze wolontariuszy publikowane jest na stronie internetowej SCK, w
mediach spoteczno$ciowych oraz w siedzibie instytucji.

Kandydaci wypetniajg formularz zgloszeniowy oraz sktadaja wymagane dokumenty
(o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem 1 polityka ochrony dzieci i mtodziezy,
zaswiadczenie o niekaralno$ci w przypadku pracy z dzie¢mi).

Koordynator wolontariatu weryfikuje zgloszenia i kwalifikacje kandydatow.

Po pozytywnej weryfikacji kandydat podpisuje porozumienie o wolontariacie
akcyjnym.

W przypadku 0sdb niepetnoletnich wymagana jest zgoda opiekuna prawnego.

2. Szkolenie i wdrozenie

Wolontariusze uczestniczg w szkoleniu wprowadzajacym, obejmujacym:
o zapoznanie z regulaminem i zasadami wspoltpracy,
o instrukcje BHP i zasady bezpieczenstwa,
o polityke ochrony dzieci i mtodziezy,
o zakres obowigzkow 1 harmonogram dziatan,
o zasady zachowania poufnosci i etyki pracy.
Wolontariusze otrzymuja kontakt do koordynatora.

3. Realizacja zadan

Wolontariusze wykonujg powierzone zadania zgodnie z harmonogramem i zakresem
obowigzkow.

Pracuja pod nadzorem koordynatora lub wyznaczonej osoby odpowiedzialne;.

Maja prawo zglasza¢ pytania, uwagi i problemy do koordynatora.

Koordynator monitoruje przebieg realizacji zadan i wspiera wolontariuszy.

4. Bezpieczenstwo i ochrona zdrowia

Wolontariusze przestrzegaja zasad BHP obowigzujacych w SCK i podczas dziatan
poza siedziba.

W pracy z dzie¢mi i mtodziezg stosujg si¢ do Polityki Ochrony Dzieci i Mlodziezy
przed Krzywdzeniem.

Wolontariusze nie wykonuja zadan zagrazajacych ich zdrowiu lub zyciu.

W razie wypadku lub zagrozenia niezwtocznie informujg koordynatora 1 stosujg si¢ do
procedur udzielania pierwszej pomocy.

5. Zakonczenie wspolpracy



o Wolontariat moze zosta¢ zakofnczony przez wolontariusza lub SCK w dowolnym
momencie, z zachowaniem formy pisemnej (np. e-mail).

e Po zakonczeniu wspotpracy wolontariusz otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajace
udziat i zakres wykonywanych dziatan.

e W przypadku naruszenia regulaminu SCK moze rozwigza¢ porozumienie ze skutkiem
natychmiastowym.

6. Skargi i uwagi

e Wolontariusze mogg zgtasza¢ skargi i uwagi do koordynatora wolontariatu lub
Dyrektora SCK.
e SCK rozpatruje zgloszenia w terminie do 14 dni roboczych i udziela odpowiedzi.



Instrukcja BHP i zasady pracy dla
wolontariuszy

w Sztumskim Centrum Kultury

1. Podstawowe zasady BHP

Wolontariusze zapoznajg si¢ z instrukcjami BHP przed rozpoczeciem pracy.
Przestrzegaja zasad bezpieczenstwa na terenie SCK 1 podczas dziatan poza siedziba.
Stosuja si¢ do polecen koordynatora i 0s6b odpowiedzialnych za bezpieczenstwo.
Niezwlocznie zgtaszajg wszelkie zagrozenia lub wypadki.

2. Zasady pracy i zachowania

Wykonujg zadania sumiennie i z szacunkiem wobec innych.

Nie podejmujg dziatan przekraczajacych ich kwalifikacje lub zagrazajacych zdrowiu.
Dbaja o powierzone mienie i sprzgt.

Unikajg sytuacji konfliktowych 1 nieodpowiedniego zachowania.

3. Post¢powanie w sytuacjach awaryjnych

W przypadku wypadku lub nagtego zachorowania informuja koordynatora i udzielaja
pierwszej pomocy, jesli potrafia.

W sytuacji pozaru lub zagrozenia stosujg si¢ do instrukcji ewakuacyjnych i1 polecen
stuzb.



Zasady zachowania poufnosci i etyki pracy
wolontariuszy

w Sztumskim Centrum Kultury

1. Zachowanie poufnosci

1.1. Wolontariusz zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
poufnych, ktére pozyskat w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw, zarowno w trakcie
trwania wspolpracy, jak i po jej zakonczeniu.

1.2. Informacje poufne obejmujg m.in. dane osobowe uczestnikéw i pracownikow, informacje
organizacyjne, finansowe, techniczne oraz inne dane nieprzeznaczone do publicznego
udostgpnienia.

1.3. Wolontariusz nie moze wykorzystywac¢ informacji poufnych do celow prywatnych ani
przekazywac ich osobom trzecim bez wyraznej zgody SCK.

1.4. W przypadku naruszenia zasad poufno$ci wolontariusz ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Etyka pracy

2.1. Wolontariusz wykonuje swoje zadania sumiennie, rzetelnie i z nalezyta starannoscia,
dbajac o dobre imi¢ SCK.

2.2. Wolontariusz traktuje z szacunkiem wszystkich uczestnikow dziatan SCK, pracownikéw
oraz innych wolontariuszy, zachowujac kultur¢ osobistg i uprzejmos¢.

2.3. Wolontariusz unika wszelkich zachowan dyskryminujacych, obrazliwych, agresywnych
lub naruszajacych godnos¢ innych oséb.

2.4. Wolontariusz zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisoOw prawa,
regulaminow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.5. Wolontariusz dba o powierzone mienie i zasoby SCK, wykorzystujac je zgodnie z
przeznaczeniem i z poszanowaniem.

2.6. Wolontariusz wspotpracuje z personelem SCK oraz innymi wolontariuszami, wspierajac
realizacje celow 1 zadan instytucji.

2.7. Wolontariusz zobowigzuje si¢ do niepodejmowania dziatan, ktére moglyby narazi¢ SCK
na szkode lub utrate zaufania spotecznego.

3. Postanowienia koncowe

3.1. Wolontariusz jest zobowigzany do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami i ich
przestrzegania przez caly okres wspolpracy.

3.2. W przypadku watpliwosci lub pytan dotyczacych zasad poufnosci i etyki pracy
wolontariusz powinien zwréci¢ si¢ do koordynatora wolontariatu.

3.3. Naruszenie zasad moze skutkowac rozwigzaniem porozumienia o wolontariacie.



