Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2024 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu
z dnia 24 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu wolontariatu

w Archiwum Panstwowym w Opolu

Regulamin wolontariatu

w Archiwum Panstwowym w Opolu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin wolontariatu, zwany dalej ,Regulamin”, ustala wewnetrzng organizacje
wolontariatu w Archiwum Panstwowym w Opolu, zwany dalej , Archiwum”, oraz zwigzane
z nim prawa i obowigzki wolontariuszy i Archiwum.

§2

Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich wolontariuszy Archiwum bez wzgledu
na rodzaj wykonywanych zadan.

§3

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tekst jednolity
Dz.U.z2023r. poz.571) oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jednolity
Dz.U.z 2023 r. poz. 1610 z pdzn. zm.).

§4
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,

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

c. Archiwum —rozumie sie przez to Archiwum Paristwowe w Opolu, jako korzystajgcego,

d. koordynatorze — rozumie sie przez to pracownika Dziatu kadr i rozwoju zawodowego
Archiwum, ktéry zajmuje sie wszystkimi sprawami zwigzanymi z prowadzeniem
wolontariatu,

e. opiekunie — rozumie sie przez to opiekuna wolontariusza - osobe z danej komarki
organizacyjnej, w ktérej wolontariusz wykonuje zadania,

f. porozumieniu — rozumie sie przez to zawarte pomiedzy wolontariuszem a Archiwum
porozumienie okreslajgce w szczegdlnosci zakres, sposdb i czas wykonywania



Swiadczen (wzor porozumienia stanowi zatqcznik nr 1a /osoby petnoletnie/ i 1b /osoby
niepetnoletnie/ do niniejszego Regulaminu),

zgodzie — rozumie sie przez to Zgode przedstawiciela ustawowego lub opiekuna
prawnego osoby niepetnoletniej na wykonywanie przez niego Swiadczen na rzecz
Archiwum (wzdr zgody stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu),

karcie zgtoszeniowej — rozumie sie przez to Karte zgtoszenia wolontariusza dostepng
na stronie internetowej Archiwum (wzdr karty zgtoszeniowej stanowi zatgcznik nr 3a
/osoby petnoletnie/ i 3b /osoby niepetnoletnie/ do niniejszego Regulaminu),
zaswiadczeniu — rozumie sie przez to pisemne zaswiadczenie o wykonywaniu
Swiadczen przez wolontariusza, w tym o zakresie tych swiadczen (wzdr zaswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu),

wolontariacie akcyjnym — rozumie sie przez to realizacje swiadczenia w ramach
konkretnego wydarzenia w Archiwum,

wolontariacie statym — rozumie sie przez to wykonywanie $Swiadczen na rzecz
Archiwum w dfuzszym okresie, okreSlonym w porozumieniu.

§5

Wolontariusz to osoba, ktéra ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje swiadczenia

na zasadach okreslonych w:

a. ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

b. niniejszym Regulaminie,

C. porozumieniu.

Wolontariuszem w Archiwum moze zostac kazdy obywatel polski oraz cudzoziemiec,

bez wzgledu na miejsce zamieszkania, ktéry ukonczyt 18 rok zycia lub jest osobg

niepetnoletnia, ktéra posiada stosowng pisemng zgode przedstawiciela ustawowego

lub prawnego opiekuna, a takze:

a. korzysta z petni praw publicznych,

b. utozsamia sie z dziatalnoscig Archiwum,

c. deklaruje ched realizacji Swiadczen na rzecz Archiwum.

Rozdziat Il
Rekrutacja wolontariusza

§6

Rekrutacja wolontariuszy odbywa sie poprzez wypetnienie i ztozenie karty
zgtoszeniowej dostepnej na stronie internetowej Archiwum. Karte zgtoszeniowa nalezy
dostarczy¢ osobiscie, wysta¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: dkr@opole.ap.gov.pl
lub poczty na adres:

Archiwum Paristwowe w Opolu

ul. Zamkowa 2

45-016 Opole

z dopiskiem Wolontariat.



mailto:dkr@opole.ap.gov.pl

2. Karte zgtoszeniowg moze wypetni¢ kandydat na wolontariusza lub jego przedstawiciel
ustawowy badz opiekun prawny (w przypadku osoby niepetnoletniej).

3. W przypadku osoby niepetnoletniej do karty zgtoszeniowej musi by¢ dotagczona zgoda
przedstawiciela ustawowego lub prawnego opiekuna kandydata.

4. W przypadku wolontariatu akcyjnego karty zgtoszeniowe powinny wptynac
do Archiwum na 5 dni przed majgcym sie odby¢ wydarzeniem.

§7

1. Po spetnieniu wymogdéw opisanych w §6 niniejszego Regulaminu kandydat
na wolontariusza powiadamiany jest drogg elektroniczng (e-mail) lub telefoniczng
o terminie rozmowy z koordynatorem.

2. Jesdli kandydat na wolontariusza jest osobg niepetnoletnig, do wziecia udziatu
w rozmowie z koordynatorem zobligowany jest przedstawiciel ustawowy lub prawny
opiekun.

3. Rozmowa kandydata na wolontariusza z koordynatorem, ma na celu okreslenie
kompetencji kandydata niezbednych do realizacji zadan, okreslonych przez Archiwum
oraz motywacji do podjecia wolontariatu oraz ustalenie zakresu, sposobu, miejsca
i czasu odbywania wolontariatu.

4. Decyzje o przyjeciu wolontariusza podejmuje Dyrektor Archiwum na podstawie
rekomendacji koordynatora.

Rozdziat Il
Porozumienie o odbyciu wolontariatu
§8

1. Zakres, sposdb, miejsce i czas wykonywania wspotpracy miedzy wolontariuszem,
a Archiwum kazdorazowo okresla porozumienie, zawierajgce postanowienie
o mozliwosci jego rozwigzania.
2. Dopuszcza sie nastepujgce wersje porozumien regulujgcych wspotprace w ramach
Wolontariatu:
a. porozumienie zawarte na okres dtuiszy, maksymalnie do roku — zawsze
z okresleniem daty rozpoczecia oraz wygasniecia umowy,
b. porozumienie zawarte w ramach tzw. wolontariatu akcyjnego — na czas trwania
konkretnego wydarzenia.
3. Na wniosek koordynatora zakres Swiadczen moze ulec zmianie, na podstawie
pisemnego aneksu do porozumienia.

§9

Stronami porozumienia sg wolontariusz i Archiwum, a w przypadku osoby niepetnoletniej
— dodatkowo przedstawiciel ustawowy lub prawny opiekun.



§10

Porozumienie sporzadzane jest w formie pisemnej w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla wolontariusza, drugi egzemplarz dla Archiwum.

Rozdziat IV
Nadzér nad wolontariuszem
§11

Nadzér nad wolontariuszem sprawuje koordynator, opiekun wolontariusza oraz Dyrektor
Archiwum.
§12

Wolontariuszowi, ktéry wykonuje swiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni przystuguje
ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych wypadkdow.

§13

Archiwum zapewnia wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez
niego Swiadczen, a takze — w zaleznosci od rodzaju swiadczen i zagrozen zwigzanych z ich
wykonywaniem — odpowiednie $rodki ochrony indywidualne;j.

§14

Wolontariusz poddawany jest instruktazowi z zakresu BHP oraz uczestniczy w spotkaniach
szkoleniowych majacych na celu poszerzenie wiedzy w zakresie powierzonych zadan.

Rozdziat V
Realizacja wolontariatu
§15

1. Bezposrednim przetozonym wolontariusza jest opiekun wskazany w porozumieniu.

2. Po podpisaniu porozumienia wolontariusz ustala z opiekunem grafik realizacji zadan,
aliczbe godzin odbytego wolontariatu na rzecz Archiwum odnotowuje w liscie
obecnosci stanowigcej ewidencje czasu pracy wolontariusza (wzor listy obecnosci
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).

3. Do wolontariusza, ktéry jest osobg niepetnoletnia majg odpowiednie zastosowanie
zasady okres$lone w Dziale IX Rozdziat IlIA ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r poz. 1465).

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

5. Wszelkie watpliwosci dotyczgce wykonywanej pracy wolontariusz powinien zgtaszac
opiekunowi.



§16

1. W okresie wspdtpracy, wolontariusz jest zobowigzany:
a. przestrzegac obowigzujgcych przepisow prawa, w tym:
e regulaminu wolontariatu,
e przepisow BHP,
e wewnetrznych regulacji obowigzujacych w Archiwum,
e a takze ustalonych zwyczajéw oraz zasad wspodfzycia spotecznego.
b. wykonywaé podjete zadania sumiennie, z zachowaniem nalezytej starannosci we
wspotpracy z pracownikami Archiwum,
c. dbaé o powierzone mienie,
d. wykonywa¢ polecenia wyznaczonego opiekuna.
2. W przypadku nieobecnos$ci wolontariusz zobowigzany jest do jak najszybszego,
skutecznego poinformowania o tym fakcie opiekuna lub koordynatora.

Rozdziat VI
Zakonczenie odbywania wolontariatu
§17
Wolontariusz moze zakonczyé wykonywanie swiadczen:

1. przez o$wiadczenie jednej ze stron ztozone drugiej stronie z zachowaniem
1-dniowego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec dnia nastepnego po dniu
doreczenia oswiadczenia o rozwigzaniu Porozumienia w tym trybie,
w szczegdlnosci z powodu naruszenia jakiegokolwiek postanowienia niniejszego
regulaminu i porozumienia,

2. z uptywem terminu, na ktére porozumienie zostato zawarte,

3. z dniem zakonczenia $wiadczenia wskazanego w porozumieniu.

§18
Po zakoniczeniu wolontariatu, na zgdanie wolontariusza lub jego przedstawiciela
ustawowego lub opiekuna prawnego, Archiwum zobligowane jest wydac¢ pisemne
zaswiadczenie o wykonaniu Swiadczen przez wolontariusza, w tym o zakresie tych
Swiadczen.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§19

1. Niniejszy regulamin stanowi integralng czes¢ porozumienia.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg zachowania formy pisemnej i podlegaja
doreczeniu Wolontariuszowi.

3. Koordynator ma obowigzek doreczy¢ wolontariuszowi niniejszy regulamin i zapoznaé
go z jego trescig, co wolontariusz stwierdza podpisem na egzemplarzu porozumienia,
przeznaczonym dla Archiwum.



§20

1. Regulamin wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Dyrektora Archiwum a jego zmiany
wymagajg formy wtasciwej dla jego ustanowienia.
2. Regulamin jest dostepny na stronie internetowej Archiwum: https://opole.ap.gov.pl/.



https://opole.ap.gov.pl/

