Zasady wolontariatu organizacyjnego

Fundacji Instytut Edukacyjny Kolej na Ciebie
(dalej jako: Zasady)
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Postanowienia ogdlne

. Fundacja Instytut Edukacyjny Kolej na Ciebie w Warszawie (zwana dalej , Fundacjg”) prowadzi
Wolontariat organizacyjny dla oséb chcacych wigczyé sie w rozwdj fundacji i identyfikujacych sie z jej
celami.

. Wolontariat organizacyjny ma na celu wsparcie Fundacji w realizacji jego celéw statutowych oraz
zapewnienie Fundacji zaangazowanej i wykwalifikowanej kadry wolontariuszy i polega na realizacji
przez Wolontariuszy powierzonych im zadan w ramach dziatan organizacyjnych Fundacji, zgodnie z
warunkami przewidzianymi w Zasadach i Regulaminie Wolontariatu Fundacji Instytut Edukacyjny
Kolej na Ciebie (dalej: ,Wolontariusze”).

. Grupa wolontariatu organizacyjnego sktada sie z osdb, ktére zadeklarowaty che¢ petnienia funkgcji
i aktywnego uczestnictwa w pracach Fundacji.

. Kazdy wolontariusz jest cze$cig Fundacji i bierze odpowiedzialnos¢ za jej rozwdj, realizacje projektow
oraz budowanie jej wizerunku jako organizacji kolejowej o ogélnopolskim znaczeniu.

. Fundacja poprzez pisemne petnomocnictwo wyznacza osobe upowazniong do nadzoru
nad przestrzeganiem Zasad, wydawania wigzgcych polecen Wolontariuszom w imieniu Fundacji
zwang "Kierownikiem Wolontariatu".

§2

Rekrutacja, kontynuacja i zmiany w wolontariacie organizacyjnym

. Fundacja udostepnia oferty wolontariatu na stronie internetowej Fundacji oraz w innych kanatach
komunikacji, takich jak portal Korpus Solidarnosci i tym podobne.

. Fundacja umozliwia réwniez aplikacje za posrednictwem bazy kandydatéw prowadzonej przez
Fundacje.

. Kandydat na wolontariusza ma obowigzek zaproponowa¢ Fundacji nazwe funkcji, zakres
obowigzkow, ktére chciatby wykonywaé¢ w Fundacji oraz liczbe godzin wolontariatu, ktéorg bedzie
wykonywat tygodniowo.

. Fundacja dotozy starani, aby uwzgledni¢ prosbe Kandydata na wolontariusza, z zastrzezeniem,
ze warunkiem podjecia przez Kandydata wolontariatu w preferowanej funkcji oraz wykonywania
zadan wymagajacych wiedzy merytorycznej jest:

a) uzyskanie  pozytywnego  wyniku  indywidualnego  spotkania = wprowadzajgcego,
oraz
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b) posiadanie udokumentowanego doswiadczenia zawodowego lub dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje.

5. Po uzyskaniu pozytywnej oceny podczas indywidualnego spotkania wprowadzajgcego Kandydat
na wolontariusza zawiera z Fundacja umowe wolontariatu.

6. Z chwilg zawarcia umowy Kandydat na wolontariusza staje sie Wolontariuszem.

7. W przypadku zakoriczenia umowy wolontariatu Wolontariusz jest zobowigzany poinformowac
Koordynatora o checi jej kontynuacji lub zakoriczeniu najpdiniej na 7 dni roboczych
przed zakonczeniem umowy wolontariatu. W przypadku kontynuacji wolontariatu nalezy ztozy¢
whiosek za pomocg stosownego formularza dostepnego w Extranecie.

8. W przypadku checi zmiany zakresu obowigzkdw, zmiany nazwy stanowiska lub zmiany liczby godzin
wolontariatu Wolontariusz sktada wniosek za posrednictwem formularza dostepnego w Extranecie.
Ztozenie wniosku nie jest jednoznaczne z jego akceptacja przez Fundacje.

§3

Organizacja pracy

1. W celu usprawnienia pracy Fundacji wprowadza sie dwie tabele organizacyjne:

a) Tabela dyspozycyjnosci — kazdy wolontariusz jest zobowigzany do wpisania w niej dni
oraz przedziatéw godzinowych, w ktérych moze pracowac w Fundacji do 27. dnia kazdego miesigca.
b) Tabela zadan — zawiera liste zadan do wykonania oraz informacje o osobach odpowiedzialnych
za ich realizacje.

2. Przydziat zadan do poszczegélnych wolontariuszy odbywa sie na podstawie decyzji koordynatora
Fundacji dokonywanego z uwzglednieniem zakresu obowigzkéw wolontariusza.

3. Wolontariusz ma obowigzek poinformowa¢ koordynatora o braku mozliwosci wykonania zadan nie
pdzniej niz 48 godzin przesytajgc wiadomos$é mailowa z informacjg o terminach, w ktérych jest
niedostepny.

4. Liczbe godzin przepracowanych przez wolontariusza wylicza sie na podstawie oswiadczenia
wolontariusza sktadanego drogg mailowg na zakonfczenie miesigca, w odniesieniu
do poszczegdlnych wykonanych zadan.

5. Koordynator Wolontariatu dokonuje akceptacji godzin przepracowanych przez wolontariusza.

6. Koordynator Wolontariatu odpowiada za organizacje pracy wolontariuszy, przydzielanie zadan,
kontrole ich wykonania oraz komunikacje wewnetrzng w grupie wolontariatu.

7. Zmiany w projektach wymagajg wczesniejszego uzgodnienia z koordynatorem lub Zarzagdem.
8. Po wykonaniu danego zadania Wolontariusz udostepnia Koordynatorowi Wolontariatu droga

mailowa wersje edytowalng danego projektu w programie, w jakim on powstat.
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Spotkania koordynacyjne

1. Fundacja raz na dwa tygodnie organizuje w formie hybrydowej na platformie Google Meet
i w formie stacjonarnej Zdalne spotkania koordynacyjne lub Hybrydowe spotkania koordynacyjne.

2. Udziat w spotkaniach nie jest obowigzkowy, jednak kazdy wolontariusz ma obowigzek uczestnictwa
w minimum jednym spotkaniu w ciggu miesigca.
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10.

Wolontariusze zobowigzani sg do przygotowania sie do spotkan i przedstawienia raportu
z realizacji powierzonych im zadan.
Agenda spotkania koordynacyjnego obejmuje:

1. ogdlne wnioski i zapytania wolontariuszy,

2. prezentacje przez wolontariuszy zadan wykonanych w ramach wolontariatu,

3. rozdysponowanie nowych zadan,

4. informacje o biezgcej dziatalnosci Fundacji,

5. pytania i uwagi wolontariuszy na temat wolontariatu oraz dziatalnos$ci Fundacji.

Termin spotkan jest uzgadniany z wolontariuszami raz na p6t roku poprzez ankiete.

Istnieje mozliwos¢ organizacji dodatkowych spotkan dla wolontariuszy w miare potrzeb. Nie ma
obowigzku uczestniczenia w spotkaniach dodatkowych.

Uczestnicy spotkania zobowigzujg sie do stosowania sie do nastepujacych zasad:

1. Zachowujemy kulture osobistg i szacunek wobec innych o0sdb.

2. Na spotkaniach mozna jes¢ drobne przekaski i pi¢ napoje, ale nie wolno je$¢ obiadéw ani
potraw o intensywnym zapachu. Obowigzuje zakaz spozywania alkoholu, palenia
papierosow oraz uzywania narkotykow i innych substancji psychoaktywnych.

Na spotkania nalezy przychodzi¢ i taczy¢ sie punktualnie.
Nie przerywamy sobie nawzajem.
Moéwimy merytorycznie i rzeczowo.
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Nie uzywamy wulgaryzmow ani tresci obrazliwych, pornograficznych

czy rasistowskich.

7. Na spotkania prowadzone w formie zdalnej tgczymy sie z miejsc, w ktorych otoczenie
umozliwia komunikacje, bez dodatkowych rozpraszaczy.

8. Na spotkaniach hybrydowych wytgczamy mikrofon po zakoriczeniu wypowiedzi.

§5

Zasady komunikacji

Narzedziami komunikacji s3: grupowy czat wolontariatu, telefon oraz stuzbowa poczta e-mail
wolontariusza.

Zabrania sie prowadzenia korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig Fundacji na prywatnych kontach
Messenger wolontariuszy. Wszystkie sprawy powinny byé rozwigzywane na konwersacji grupowe;j
na Messengerze oraz za posrednictwem stuzbowej poczty e-mail.

Na grupie Messenger nie wolno przeklina¢, publikowac tresci obrazliwych, pornograficznych,
rasistowskich ani materiatéw niezwigzanych z dziatalnoscig Fundacji i wolontariatu.

Ustalenia dotyczace zadan podejmujemy tylko podczas spotkan lub przez ustalone narzedzia
komunikacji.

Pytania dotyczgce wykonywania zadan mozna zadawaé¢ w dowolnym czasie.

Nie wolno udostepniaé¢ osobom spoza Fundacji zrzutéw ekranu korespondencji stuzbowej ani
zrzutéw ekranu grupowego czatu wolontariatu.

Nie wolno pisaé do koordynatora ani innych wolontariuszy na prywatne komunikatory.

Nie wolno uzywa¢ stuzbowej poczty e-mail do celéw prywatnych.

Nie dzwonimy w godzinach nocnych, chyba ze wczesniej to ustalimy z osobg, do ktdrej bedziemy
wykonywac telefon.
Zabronione jest obrazanie lub ponizanie innych wolontariuszy, cztonkéw Fundacji (takze bytych) oraz

uczestnikdw zajec i oséb niezwigzanych z Fundacja.
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11.

12.

Osoby niestosujace sie do zasad komunikacji okreslonych w niniejszym Rozdziale mogg zostac
ukarane zgodnie z zasadami przewidzianymi w Regulaminie wolontariatu Fundacji Instytut
Edukacyjny Kolej na Ciebie. Po trzykrotnym upomnieniu przez Koordynatora Wolontariatu Fundacja
ma prawo do zawieszenia wolontariusza w obowigzkach wolontariusza o czym poinformuje
Wolontariusza i Rodzicéw Wolontariusza.

Informacje o planach Fundacji nalezy zachowaé¢ w poufnosci.

§6

Postanowienia koncowe

. Wolontariusze sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego wykonywania powierzonych im zadan

oraz do wspotpracy w zespole.

2. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadzane sg uchwatg Zarzagdu Fundaciji.

3. O zmianach w niniejszych Zasadach Fundacja poinformuje Wolontariuszy i rodzicow/opiekunéw

prawnych Wolontariusza. Informacje o zmianie Zasad bedg przesytane na adresy e-mail podane
w Oswiadczeniu Wolontariusza, nie pdzniej niz dwa tygodnie przed wejsciem zmian w zycie.
Wolontariusze i Rodzice niepetnoletnich Wolontariuszy majg prawo do przekazywania Fundacji
uwag dotyczacych planowanych zmian Zasad.

Fundacja zastrzega sobie prawo rezygnacji z prowadzenia Wolontariatu organizacyjnego bez podania
przyczyny, o czym niezwtocznie poinformuje Wolontariusza (rodzicéw/opiekunéw prawnych
Wolontariusza). W takim przypadku Fundacji przystuguje prawo do wypowiedzenia Umowy
z zachowaniem jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego.

. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Wolontariatu Fundacji Instytut Edukacyjny Kolej

na Ciebie, Umowie wolontariatu oraz niniejszych zasadach majg zastosowanie przepisy Ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz Ustawy o fundacjach.

(data i czytelny podpis Wolontariusza)

(podpis i czytelny Rodzicow Wolontariusza)*

* dotyczy oséb niepetnoletnich
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