Zasady dotyczace wykonywania Swiadczen wolontarystycznych w Archiwum
Panstwowym w Siedlcach

§1.

Wykonywanie $wiadczen wolontarystycznych polega na dobrowolnym 1 nieodptatnym

wykonywaniu czynno$ci na rzecz Archiwum Panstwowego w Siedlcach zwanym dalej

»Archiwum”, przez osobg, ktora ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje $wiadczenia,

zwang dalej ,,wolontariuszem”.

§ 2.

Wolontariusz powinien posiada¢ kwalifikacje 1 spetnia¢ wymagania odpowiednie do rodzaju

1 zakresu wykonywanych $wiadczen, jezeli obowiazek posiadania takich kwalifikacji

1 spetniania stosownych wymagan wynika z odrgbnych przepisow.

§3.
Kwalifikacja ~ wolontariuszy @ do  wykonywania  $wiadczen  wolontarystycznych
w Archiwum nast¢puje na podstawie:
1) wypetionego formularza zgloszenia, ktérego wzor jest okre§lony w zatagczniku A do
zasad;
2) listu motywacyjnego;
3) zyciorysu;
4) kopii dokumentu potwierdzajacej posiadane ubezpieczenie zdrowotne.
§ 4.

Dzial Administracyjno - Gospodarczy Archiwum, weryfikuje dokumenty, o ktérych mowa w

§ 3, pod wzgledem formalnym, a nastepnie przekazuje je do Dyrektorowi Archiwum badz tez

osobie wyznaczonej rzez Dyrektora.

§5.

1. Po wyrazeniu pozytywnej opinii przez Dyrektora Archiwum badz osobg¢ wyznaczona,
podpisywane jest porozumienie, o ktérym mowa w § 7.

2. Po wyrazeniu negatywnej opinii przez Dyrektora Archiwum lub tez osobg¢ wyznaczona,
Dzial Administracyjno - Gospodarczy Archiwum, przekazuje zainteresowanej osobie
informacj¢ o braku mozliwosci przyjecia na wolontariat.

§ 6.
1. Dyrektor Archiwum badz osoba wyznaczona przez niego w ktorym, zgodnie ze

zgloszeniem wolontariusza, majg by¢ wykonywane §wiadczenia wolontarystyczne:



1) wyznacza osobeg, ktorej zostaje powierzona funkcja opiekuna merytorycznego
wolontariusza;
2) przedstawia program wykonywania $wiadczen wolontarystycznych okres$lajacy
czynnosci wykonywane przez wolontariusza.
§7.

1. Wykonywanie $wiadczen wolontarystycznych w Archiwum odbywa si¢ na podstawie
pisemnego porozumienia, ktére zawiera Archiwum przyjmujace do wykonywania
swiadczen wolontarystycznych i wolontariusz.

2. Porozumienie podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania Archiwum oraz
wolontariusz. Porozumienie okresla prawa i obowiazki obu stron, zakres, okres
wykonywania $wiadczen wolontarystycznych oraz komodrke organizacyjng Archiwum, w
ktorej, zgodnie ze zgloszeniem wolontariusza, beda wykonywane $wiadczenia
wolontarystyczne.

3. Wolontariusz obowigzany jest podpisa¢ umowe¢ najpézniej w dniu rozpoczecia
wykonywania §wiadczen wolontarystycznych.

4. Wzor porozumienia, o ktorym mowa w ust. 1, jest okres§lony w zataczniku B do zasad.

§8.
Archiwum zawiera porozumienie o wykonywaniu $§wiadczen wolontarystycznych na okres
nie krotszy niz 30 dni.

§9.
Wolontariusz musi by¢ objety ubezpieczeniem zdrowotnym.

§ 10.
Swiadczenia wolontarystyczne wykonywane s3 od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
Archiwum tj. od 8:00. do 16:00.

§11.
Swiadczenia wolontarystyczne wykonywane sa nieodptatnie.

§12.

Wolontariusz po rozpoczg¢ciu wykonywania $wiadczen wolontarystycznych:

1) zglasza si¢ do Dziatu Administracyjno - Gospodarczego Archiuwm, w celu dokonania
niezb¢dnych formalnosci, tj.:
a) zlozenia o$wiadczenia zobowigzujacego do zachowania w tajemnicy stuzbowe;,

ktérego wzor jest okreslony w zatgczniku D do zasad,

2) odbywa szkolenie z zakresu bhp.



§13.
Wolontariusz w czasie wykonywania §wiadczen wolontarystycznych podlega Kierownikowi
komorki organizacyjnej Archiwum, w ktoérej, zgodnie ze zgloszeniem wolontariusza,
wykonywane sg §wiadczenia wolontarystyczne.

§ 14.

Na okres wykonywania §wiadczen wolontarystycznych w Archiwum mozna, o ile program
wykonywania $§wiadczen wolontarystycznych tego wymaga, nada¢ wolontariuszowi
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Archiwum lub inne upowaznienie
niezbedne do realizacji programu wykonywania $§wiadczen wolontarystycznych.
Upowaznienie nadaje si¢ zgodnie z przyjetymi w Archiwum zasadami.

§ 15.

1. Po zakonczeniu wykonywania $§wiadczen wolontarystycznych, na wniosek wolontariusza,
osoba upowazniona do reprezentowania Archiwum wystawia zaswiadczenie o
wykonywaniu $wiadczen przez wolontariusza, w tym o zakresie wykonywanych
swiadczen, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku D do zasad.

2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, wystawia si¢ na podstawie podpisanego przez
opieckuna merytorycznego potwierdzenia wykonywania §wiadczen wolontarystycznych,
w tym o zakresie wykonywanych $wiadczen, ktorego wzor jest okreslony w zalaczniku E
do zasad.

§ 16.

Na prosbe wolontariusza Archiwum moze wyda¢ pisemng opini¢ o wykonaniu §wiadczen

przez wolontariusza. Opini¢ wydaje osoba upowazniona do reprezentowania Archiwum na

podstawie opinii opiekuna merytorycznego.
§17.

1. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazda ze stron za 14-dniowym
wypowiedzeniem.

2. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazda ze stron bez wypowiedzenia z waznych
przyczyn.

3. Waznymi przyczynami, o ktorych mowa w ust. 2, sg w szczegdlnosci:

1) nieprzestrzeganie przepisOw obowigzujacych w Archiwum,
2) wykonywanie uzgodnionych czynnos$ci bez zachowania nalezytej staranno$ci;
3) przyczyny losowe dotyczace wolontariusza, uniemozliwiajace $wiadczenie

wolontariatu;



4) podjecie pracy przez wolontariusza, w dniach i godzinach, o ktéorych mowa
w § 10.
§ 18.
Dokumenty, o ktorych mowa w § 3, nalezy sktada¢ co najmniej 7 dni przed przewidywanym
terminem rozpoczecia wolontariatu na adres:
Archiwum Panstwowe w Siedlcach
ul. Kos$ciuszki 7

08 —110 Siedlce

(z adnotacjg na kopercie: ,,wykonywanie §wiadczen wolontarystycznych™)



