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REGULAMIN CENTRUM

Regulamin Dziatan Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

Zalacznik nr 1 do Uchwaly Zarzadu nr XVI/Z/26/1 z dnia 12 wrze$nia 2026 r.

STATUS OBOWIAZUJE WERSJA 1.0

WEASCICIEL Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji OD DNIA 12 wrzeénia 2026 r.

Regulamin okresla organizacje Centrum, podziat kompetencji oraz zasady rekrutacji, wdrazania, mentoringu, rozwoju
i zakoriczenia wspotpracy z wolontariuszami.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Przedmiot i podstawa Regulaminu

1. Regulamin okres$la zadania, strukture, sposob dzialania oraz zasady odpowiedzialno$ci Centrum Rozwoju
Wolontariatu i Rekrutacji, zwanego dalej "Centrum" lub "CRWiR".

2. Regulamin rozwija postanowienia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, Regulaminu Stowarzyszenia Pro Civium
oraz Strategii Stowarzyszenia Pro Civium w zakresie organizacji wolontariatu i rekrutacji.

3. Regulamin stosuje sie do oséb peiniacych funkcje w Centrum, kandydatéw na wolontariuszy, wolontariuszy,
mentorow oraz przetozonych wolontariuszy.

4. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy prawa powszechnie obowiazujacego oraz
pozostale akty wewnetrzne Stowarzyszenia dostepne w Portalu Aktow Wewnetrznych Pro Civium.

§ 2. Zasady dzialania

1. Centrum dziala zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

a) legalnosci i zgodno$ci z aktami wewnetrznymi Stowarzyszenia;

b) dobrowolnosci §wiadczen wolontariuszy i poszanowania ich podmiotowosci;
¢) rownego traktowania, dostepnosci i przeciwdzialania dyskryminacji;

d) przejrzystego podzialu kompetencji i odpowiedzialnosci;

e) bezpiecznego wdrazania, wsparcia i rozwoju wolontariuszy;

) ochrony danych, poufnosci oraz ograniczonego dostepu do informacji;

g) dokumentowania decyzji i rozliczalnosci dzialan.

2. Podejmujac decyzje dotyczace wolontariusza, uwzglednia sie potrzeby Stowarzyszenia, rozwdj osobisty
wolontariusza, kompetencje i mozliwosci danej osoby, bezpieczenstwo realizowanych dzialan oraz dobro
odbiorcéw pomocy.

§ 3. Definicje

1. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

a) Stowarzyszenie - Stowarzyszenie Pro Civium;
b) Zarzad - Zarzad Stowarzyszenia Pro Civium;

¢) Dyrektor - Dyrektora Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji, wykonujacego w Panelu Procesu Rekrutacji
funkcje "Dyrektor ds. Rekrutacji";

d) Koordynator - Koordynatora Wolontariatu Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji;
e) kandydat - osobe ubiegajaca sie o przyjecie do wolontariatu;

f) wolontariusz - osobe wykonujaca $wiadczenia na rzecz Stowarzyszenia na podstawie porozumienia
wolontariackiego lub innej prawnie dopuszczalnej podstawy;

g) mentor - osobe wyznaczong do wspierania wolontariusza w procesie wdrozenia i rozwoju;

h) przelozony wolontariusza - osobe odpowiedzialng za organizacje i nadzdr nad zadaniami wolontariusza w
jednostce, zespole, projekcie lub programie;

i) onboarding - proces przygotowania wolontariusza do rozpoczecia samodzielnego wykonywania zadan;
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j) program mentoringowy - uporzadkowany system wsparcia wdrozeniowego i rozwojowego prowadzony przez
Koordynatora;

k) Strefa Wolontariusza - cze$¢ BazaWiedzy Pro Civium przeznaczong do obstugi wolontariatu, obejmujaca w
szczegolnosci informacje, formularze, Rejestr Wolontariuszy, Panel Procesu Rekrutacji i Dziennik Aktywno$ci
Wolontariusza, dostepna pod adresem https://bazawiedzy.stopstygmatyzacji.pl/dostep/wolontariusze;

Rozdzial IT
Status cele i zakres dzialania Centrum

§ 4. Status Centrum

1. Centrum jest wewnetrzna jednostka organizacyjng Stowarzyszenia odpowiedzialng za spojne prowadzenie
proceséw rekrutacyjnych oraz organizacje i rozwoj wolontariatu.

2. Centrum dziala w strukturze okreslonej w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania.
3. Centrum wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami, zespotami, projektami i programami Stowarzyszenia, ktdre
zglaszaja zapotrzebowanie na wolontariuszy albo korzystaja z ich $wiadczen.
§ 5. Cele Centrum
1. Do celéw Centrum nalezy:
a) pozyskiwanie kandydatéw odpowiadajacych aktualnym i planowanym potrzebom Stowarzyszenia;
b) prowadzenie rzetelnej, przejrzystej i sprawnej rekrutacji;
) zapewnianie wolontariuszom wlasciwego wdrozenia i opieki organizacyjnej;
d) rozwijanie kompetencji, samodzielno$ci i zaangazowania wolontariuszy;
e) wspieranie mentorow i przelozonych wolontariuszy;
) ograniczanie ryzyka rotacji, przeciazenia, konfliktéw i niejasno$ci kompetencyjnych;
g) budowanie trwalej kultury wolontariatu zgodnej z misja i wartoSciami Stowarzyszenia;
h) rozwdj i promocje wolontariatu jako sposobu rozwijania wlasnych kompetencji spotecznych oraz zawodowych,
ze szczegblnym uwzglednieniem mlodych dorostych, senioréw oraz 0séb z niepelnosprawnosciami ruchowymi.
§ 6. Zadania Centrum
1. Centrum realizuje w szczegolnosci:
a) planowanie potrzeb rekrutacyjnych i wolontariackich;
b) przygotowywanie i publikowanie naboréw;
c) obstuge zgloszen kandydatow i prowadzenie rozmo6w rekrutacyjnych;
d) podejmowanie decyzji o przyjeciu albo odmowie przyjecia kandydata;
e) organizowanie formalnego rozpoczecia wspétpracy;
D) kwalifikowanie wolontariuszy do odpowiedniej $ciezki wdrozenia i mentoringu;
g) dobor mentorow i monitorowanie procesu mentoringowego;
h) wspieranie przelozonych w organizowaniu pracy wolontariuszy;
i) prowadzenie ewidencji aktywnosci, rozwoju i zakoniczenia wspélipracy;
j) prowadzenie dzialan integracyjnych, edukacyjnych i rozwojowych;

k) przygotowywanie analiz, sprawozdan oraz propozycji usprawnien.

Rozdzial ITI
Struktura i podzial kompetencji

§ 7. Kierownictwo Centrum

1. Centrum wspo6ttworza Dyrektor oraz Koordynator.

2. Stanowiska Dyrektora i Koordynatora sg rownorzedne.

3. Dyrektor i Koordynator nie pozostaja wobec siebie w stosunku podleglosci stuzbowej.

4. Kazda z tych oséb samodzielnie wykonuje kompetencje wylaczne okreslone w Regulaminie i odpowiada za
podejmowane w ich zakresie decyzje.

5. Wspolpraca Dyrektora i Koordynatora opiera sie na biezacej wymianie informacji, uzgadnianiu punktéw styku
proceséw oraz poszanowaniu kompetencji wylacznych.
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§ 8. Kompetencje Dyrektora
1. Do wylacznych kompetencji Dyrektora nalezy:
a) organizowanie i prowadzenie procesu rekrutacji kandydatow;
b) zatwierdzanie tresdci ogloszen i kanaléw naboru;
c) ocena formalna zgloszen oraz prowadzenie lub zlecanie rozméw rekrutacyjnych;
d) samodzielne podejmowanie decyzji o przyjeciu kandydata do wolontariatu albo o odmowie jego przyjecia;
e) ustalanie terminu przekazania przyjetego kandydata do procesu wdrozenia prowadzonego przez Koordynatora;

f) prowadzenie dokumentacji rekrutacyjnej i przekazywanie danych niezbednych do dalszej organizacji
wolontariatu;

g) analizowanie skuteczno$ci rekrutacji i przedstawianie rekomendacji.

2. Decyzja Dyrektora o przyjeciu albo odmowie przyjecia kandydata nie wymaga zatwierdzenia przez Koordynatora
ani przez Zarzad.

3. Dyrektor moze korzysta¢ z opinii innych os6b, jednak opinia taka ma charakter pomocniczy i nie zastepuje decyzji
Dyrektora.
§ 9. Kompetencje Koordynatora
1. Do wylacznych kompetencji Koordynatora nalezy:
a) organizowanie procesu wdrozenia przyjetego wolontariusza;

b) samodzielne kwalifikowanie wolontariusza do peinej, skréconej albo uproszczonej $ciezki mentoringowej lub do
wdrozenia bez udzialu mentora;

¢) dobdr, wyznaczanie, zmiana i odwolywanie mentora;

d) ustalanie standardéw kontaktu, wsparcia i monitorowania wolontariuszy;

e) koordynowanie programu mentoringowego i ocena jego przebiegu;

f) wspieranie wolontariuszy i ich przelozonych w sprawach organizacji $wiadczen wolontariackich;

g) prowadzenie dzialan rozwojowych, integracyjnych i dobrostanowych;

h) samodzielne podejmowanie decyzji o zakonczeniu wspdélpracy z wolontariuszem z wlasnej inicjatywy albo na
wniosek jego przelozonego;

i) prowadzenie dokumentacji wolontariatu i przekazywanie informacji niezbednych do wykonania czynnos$ci
koncowych;

j) organizowanie okresowych szkolern mentoréw oraz monitorowanie jakos$ci realizowanego przez nich wsparcia.
2. W sprawach zwiazanych bezposrednio z organizacja pracy wolontariuszy Koordynator podejmuje decyzje
samodzielnie. Decyzje te nie wymagaja uprzedniej zgody ani zatwierdzenia przez Zarzad lub Rade Programowa, z
zastrzezeniem kompetencji nadzorczych wynikajacych z aktéw wewnetrznych Stowarzyszenia.
§ 10. Wspdldzialanie i granice kompetencji
1. Dyrektor i Koordynator wspdlnie uzgadniaja:
a) roczne i okresowe zapotrzebowanie na wolontariuszy;
b) standard przekazywania kandydatow z rekrutacji do wdrozenia;
¢) harmonogram dzialan informacyjnych, promocyjnych i integracyjnych Centrum;
d) zakres danych potrzebnych do sprawozdawczos$ci i oceny skutecznosci dzialan;
e) propozycje zmian w aktach wewnetrznych dotyczacych Centrum.

2. Uzgodnienia wspdlne nie mogg narusza¢ wylacznej kompetencji Dyrektora do przyjecia albo odmowy przyjecia
kandydata ani wylacznej kompetencji Koordynatora do wyboru $ciezki wdrozenia i zakoniczenia wspéltpracy z
wolontariuszem.

3. W razie rozbiezno$ci dotyczacej punktu styku proceséw kazda ze stron przedstawia pisemnie swoje stanowisko i
propozycje rozwigzania, zachowujac cigglos¢ biezacej pracy Centrum.
§ 11. Zastepstwo

1. W razie czasowej nieobecnosci Dyrektora albo Koordynatora zastepstwo moze zosta¢ powierzone wylacznie na
podstawie pisemnego upowaznienia wtasciwego organu lub osoby uprawnionej zgodnie z Zintegrowanym
Systemem Zarzadzania.

2. Upowaznienie okres$la czas zastepstwa i jego zakres.
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3. Kompetencje wylaczne moga by¢ wykonywane przez zastepce tylko wtedy, gdy zostaly wprost wskazane w
upowaznieniu.

Rozdzial IV
Planowanie i ocena dzialan

§ 12. Plan dzialania Centrum
1. Centrum opracowuje okresowy plan dzialan wynikajacy ze Strategii Stowarzyszenia i aktualnych potrzeb
organizacyjnych.
2. Plan obejmuje, co najmnie;j:
a) prognoze zapotrzebowania na wolontariuszy;
b) planowane nabory i grupy docelowe rekrutacji;
¢) dzialania wdrozeniowe, mentoringowe i szkoleniowe;
d) dzialania integracyjne i wspierajace dobrostan;
e) mierniki oceny skutecznosci;
) gtéwne ryzyka i sposob ich ograniczania.
3. Dyrektor odpowiada za cze$¢ rekrutacyjna planu, a Koordynator za cze$¢ dotyczaca organizacji i rozwoju
wolontariatu.
§ 13. Sprawozdawczos$é
1. Dyrektor i Koordynator przygotowuja dane i wnioski w zakresie powierzonych im kompetencji.
2. Kwartalna ocena dzialania Centrum moze uwzgledniac¢:
a) liczbe zgloszen i przeprowadzonych procesow rekrutacyjnych;
b) liczbe kandydatéw przyjetych i 0séb rozpoczynajacych wolontariat;
¢) czas przejscia od zgloszenia do decyzji oraz od decyzji do rozpoczecia dzialan;
d) liczbe aktywnych wolontariuszy i mentoréw;
e) ukonczenie poszczegélnych $ciezek wdrozenia;
f) utrzymanie wolontariuszy i przyczyny zakonczenia wspolpracy;
g) udzial w szkoleniach i dzialaniach rozwojowych;
h) zgloszone trudno$ci, ryzyka i dzialania naprawcze.

3. Mierniki stuza doskonaleniu proceséw i nie moga naruszac¢ dobrowolnego charakteru wolontariatu.

Rozdzial V
Rekrutacja kandydatow

§ 14. Uruchomienie rekrutacji

1. Rekrutacje uruchamia Koordynator lub osoba dzialajaca w jego imieniu, na podstawie zgloszonego albo
rozpoznanego zapotrzebowania.

2. Zapotrzebowanie powinno okreslac¢ co najmnie;j:
a) cel i przewidywany zakres zadan;
b) wymagane lub preferowane kompetencje;
c) przewidywane zaangazowanie czasowe i miejsce wykonywania $wiadczen;

d) osobe lub jednostke odpowiedzialng za organizacje zadan;

e) wymagania dotyczace bezpieczenistwa, poufnosci lub kontaktu z osobami wymagajacymi szczegélnej ochrony.

3. Koordynator moze zwrdcic zgloszenie do uzupelnienia, jezeli nie pozwala ono na przygotowanie rzetelnego

naboru.

§ 15. Etapy rekrutacji

1. Proces rekrutacji obejmuje odpowiednio:
a) okredlenie potrzeby i profilu kandydata;
b) przygotowanie oraz publikacje informacji o naborze;
c) przyjecie zgloszenia i potwierdzenie jego otrzymania;

d) weryfikacje podstawowych warunkéw udziatu;
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e) rozmowe rekrutacyjna lub inng adekwatng forme poznania kandydata;

) decyzje Dyrektora o przyjeciu albo odmowie przyjecia;

g) przekazanie kandydatowi informacji o decyzji;

h) przekazanie przyjetej osoby Koordynatorowi w celu rozpoczecia wdrozenia.

2. Dyrektor moze dostosowac zakres i kolejnos$¢ czynnosci do charakteru stanowiska wolontariackiego, o ile
zachowane zostana rzetelno$¢ oceny, réwne traktowanie oraz bezpieczenstwo Stowarzyszenia i jego odbiorcow.

3. Szczegoblowy przebieg rekrutacji okresla Regulamin Rekrutacji Wolontariuszy Pro Civium.

§ 16. Kryteria oceny kandydata
1. Przy ocenie kandydata uwzglednia sie w szczegdlnosci:
a) zgodno$¢ motywacji kandydata z misjg i warto$ciami Stowarzyszenia;
b) kompetencje albo gotowos¢ do ich nabycia;
¢) dyspozycyjno$¢ odpowiednia do przewidywanych zadan;
d) zdolno$¢ do wspdlpracy, komunikacji i przyjmowania informacji zwrotnej;
e) wymogi prawne, organizacyjne i bezpieczenstwa wlasciwe dla danego rodzaju zadan.

2. Kandydat otrzymuje zrozumiala informacje o podstawowych zadaniach, oczekiwaniach, przewidywanym
zaangazowaniu i dalszych etapach.

3. Nie wolno réznicowaé kandydatéw z przyczyn niezwigzanych z charakterem wolontariatu lub uzasadnionymi
wymaganiami jego bezpiecznego wykonywania.

§ 17. Decyzja rekrutacyjna

1. Decyzje o przyjeciu kandydata albo odmowie jego przyjecia podejmuje samodzielnie Dyrektor.

2. Decyzja moze dotyczy¢ przyjecia do konkretnej roli, projektu, zespotu albo puli wolontariuszy oczekujacych na
dopasowanie zadan.

3. Informacja o odmowie przyjecia jest przekazywana z poszanowaniem godnosci kandydata i bez ujawniania
danych innych oséb.

4. Kandydat moze zwrdcic sie do Dyrektora o krotka informacje zwrotna, o ile jej przekazanie jest mozliwe i nie
narusza poufnosci procesu.

5. Dokumentacja decyzji powinna umozliwiac¢ ustalenie daty, osoby decyzyjnej i podstawowych przestanek
rozstrzygniecia.
§ 18. Formalne rozpoczecie wspdlpracy

1. Przed rozpoczeciem wykonywania Swiadczen wolontariusz otrzymuje od Dyrektora ds. Administracji albo osoby
dzialajacej w jego imieniu dokumenty i informacje wymagane przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi
Stowarzyszenia (Twoje Pierwsze Kroki w Pro Civium).

2. Zakres formalno$ci obejmuje odpowiednio:
a) zawarcie porozumienia wolontariackiego lub zastosowanie innej wlasciwej podstawy wspoipracy;
b) przekazanie informacji o prawach i obowiazkach;
¢) uzyskanie wymaganych o$wiadczen i zgdd;
d) przekazanie zasad ochrony danych, poufnosci, bezpieczenstwa i komunikacji;
e) nadanie dostepow niezbednych do realizacji zadan.

3. Dostepy nadaje sie zgodnie z zasada minimalnych uprawnien i dopiero po spelnieniu warunkéw wymaganych dla
danej roli.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy wprowadzajacej Koordynator przekazuje przyjetemu kandydatowi materialy
dotyczace Stowarzyszenia oraz wyjasnia role i zasady korzystania z BazyWiedzy, Dziennika Aktywnosci
Wolontariusza i Strefy Wolontariusza.

Rozdzial VI
Wdrozenie i mentoring
§ 19. Wybor Sciezki wdrozZenia
1. Po przyjeciu kandydata Koordynator samodzielnie ustala sposéb jego wdrozenia.
2. Koordynator moze zastosowac:

a) pelna $ciezke mentoringows;
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b) skrdocona $ciezke mentoringowa;
c) uproszczong $ciezke mentoringowg;
d) wdrozenie bez udzialu mentora.
3. Przy wyborze Sciezki Koordynator uwzglednia w szczegdlno$ci:
a) doswiadczenie i kompetencje wolontariusza;
b) stopien ztozonosci i ryzyka zwiazanego z zadaniami;
¢) potrzebe poznania kultury, zasad i narzedzi Stowarzyszenia;
d) dostepnos¢ odpowiedniego mentora;
e) opinie przyszlego przelozonego wolontariusza, jezeli zostala przedstawiona.

4. Opinia innej osoby ma charakter pomocniczy i nie zastepuje decyzji Koordynatora.

§ 20. Formy wdrozenia

1. Pelna $ciezke mentoringowa stosuje sie wobec 0s6b wymagajacych kompleksowego przygotowania do roli,
poznania organizacji lub intensywniejszego wsparcia.

2. Skrocona $ciezka mentoringowa jest przeznaczona dla wolontariusza posiadajacego znaczng cze$¢ wymaganych
kompetencji, ktory potrzebuje przede wszystkim orientacji organizacyjnej i potwierdzenia standardow pracy.

3. Uproszczona $ciezka mentoringowa jest przeznaczona dla wolontariusza realizujacego zadania o ograniczonym
zakresie lub niskim poziomie zlozono$ci, niedotyczace dzialan prowadzonych w ramach Centrum Poradnictwa.

4. Wdrozenie bez mentora moze zosta¢ zastosowane, jezeli do§wiadczenie wolontariusza, charakter zadan i warunki
organizacyjne pozwalaja na bezpieczne rozpoczecie wspoélpracy w tej formie.

5. Koordynator okresla zakres, czas, czestotliwo$¢ kontaktéw i sposob zakonczenia wybranej Sciezki.

§ 21. Mentor
1. Do zadan mentora nalezy:
a) utrzymywanie uzgodnionego kontaktu z wolontariuszem,;
b) wyjasnianie zasad dzialania Stowarzyszenia i kontekstu organizacyjnego;
) wspieranie w planowaniu pierwszych dzialan i rozwigzywaniu trudnosci;
d) udzielanie konstruktywnej informacji zwrotnej;
e) sygnalizowanie Koordynatorowi istotnych potrzeb, ryzyk lub braku kontaktu;
) przygotowanie podsumowania przebiegu mentoringu, jezeli jest wymagane.

2. Mentor nie zastepuje przelozonego wolontariusza w wydawaniu polecen dotyczacych zadan ani Koordynatora w
podejmowaniu decyzji organizacyjnych.

3. Szczegoblowe zasady pracy mentoréw okresla Program Mentorski Pro Civium.

4. Koordynator wskazuje do pelnienia funkcji mentora doswiadczonych wolontariuszy.

§ 22. Zakonczenie wdrozenia

1. Zakonczenie wdrozenia nastepuje po wykonaniu czynnosci przewidzianych dla wybranej Sciezki albo na
podstawie decyzji Koordynatora o wczesniejszym jej zakonczeniu lub zmianie.

2. Podsumowanie wdrozenia moze obejmowac:
a) ocene przygotowania wolontariusza do wykonywania zadan;
b) ustalenie dalszych potrzeb rozwojowych;
c) potwierdzenie zakresu roli i sposobu wspélpracy z przelozonym;
d) decyzje o kontynuowaniu dodatkowego wsparcia.

3. Koordynator moze w kazdym czasie zmieni¢ $ciezke wdrozenia, jezeli wymaga tego dobro wolontariusza,
bezpieczenstwo zadan lub potrzeby organizacyjne.

4. Wsparcie mentorskie jednej osoby co do zasady nie trwa dluzej niz 60 dni.

Rozdzial VII
Organizacja pracy wolontariuszy

§ 23. Powierzenie zadan

1. Wolontariusz wykonuje zadania odpowiadajace uzgodnionej roli, jego kompetencjom, dostepnosci oraz
warunkom porozumienia wolontariackiego.
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2. Zakres zadan powinien by¢ sformulowany jasno i przekazany przed rozpoczeciem ich wykonywania.

3. Nie nalezy powierza¢ wolontariuszowi zadan wymagajacych uprawnien, kwalifikacji lub dostepu, ktérych nie
posiada.

4. Istotna zmiana roli, poziomu odpowiedzialnos$ci albo warunkéw wykonywania swiadczen wymaga uzgodnienia z
wolontariuszem i odpowiedniego udokumentowania.
§ 24. Przelozony wolontariusza
1. Przelozony wolontariusza odpowiada za:
a) przekazywanie zadan, priorytetdw i terminéw;
b) zapewnienie informacji, materialéw i warunkéw potrzebnych do dzialania;
c) biezacy nadzér merytoryczny i organizacyjny;
d) udzielanie informacji zwrotnej;
e) kontrole zgodno$ci dzialan z zasadami bezpieczenistwa i poufnosci;
D) zglaszanie Koordynatorowi trudnosci, ryzyk, dtuzszego braku kontaktu lub potrzeby zakonczenia wspolpracy.

2. Przelozony wolontariusza nie podejmuje samodzielnie decyzji o zakoniczeniu wspdlpracy, lecz moze ztozy¢
Koordynatorowi uzasadniony wniosek w tej sprawie.

3. Przelozony wspolpracuje z mentorem, jezeli wolontariusz jest objety mentoringiem, z poszanowaniem odrebnosci
obu rol
§ 25. Prawa wolontariusza
1. Wolontariusz ma prawo do:
a) jasnej informacji o roli, zadaniach, odpowiedzialnosci i osobach kontaktowych;
b) bezpiecznych i odpowiednich warunkéw wykonywania Swiadczen;
c) otrzymania niezbednych instrukcji, materiatéw i dostepow;
d) wsparcia Koordynatora, przelozonego i mentora, jezeli zostal wyznaczony;
e) poszanowania godnosci, prywatnosci i réwnego traktowania;
) uzyskiwania informacji zwrotnej i zglaszania potrzeb rozwojowych;
g) odmowy zadania sprzecznego z prawem, aktami wewnetrznymi, uzgodniona rola lub zasadami bezpieczenstwa;
h) zglaszania trudnosci, naruszen, konfliktéw i przeciazenia bez obawy przed dzialaniami odwetowymi;
1) rezygnacji z wolontariatu na zasadach okreslonych w porozumieniu i przepisach prawa;
j) otrzymania zaswiadczenia lub opinii w przypadkach i zakresie przewidzianym prawem oraz aktami
wewnetrznymi.
§ 26. Obowiazki wolontariusza
1. Wolontariusz jest zobowigzany do:
a) wykonywania przyjetych zadan starannie, terminowo i zgodnie z ustaleniami;
b) przestrzegania prawa, aktow wewnetrznych, zasad etycznych i instrukcji bezpieczenstwa;
¢) ochrony danych osobowych, informacji poufnych i powierzonych dostepow;
d) niezwlocznego zglaszania przeszkdd, btedéw, konfliktéw intereséw i zagrozen;
e) utrzymywania uzgodnionego kontaktu z przetlozonym, Koordynatorem i mentorem,;
f) korzystania z narzedzi i zasob6éw Stowarzyszenia zgodnie z przeznaczeniem,;
g) dbania o dobre imie Stowarzyszenia bez wypowiadania sie w jego imieniu bez upowaznienia;

h) aktualizowania informacji niezbednych do organizacji wspotpracy.

§ 27. Bezpieczenstwo i ochrona osdb

1. Zadania wolontariusza organizuje sie z uwzglednieniem ryzyka wtasciwego dla ich charakteru, miejsca i
odbiorcow.

2. Przed dopuszczeniem do zadan wymagajacych szczegélnych srodkdw ochrony nalezy potwierdzi¢ spelnienie
odpowiednich wymogéw prawnych i wewnetrznych.

3. Kazda osoba zaangazowana w organizacje wolontariatu niezwlocznie reaguje na zagrozenie dla zycia, zdrowia,
bezpieczenstwa, godnosci lub praw oséb objetych dzialaniami Stowarzyszenia.

4. Zgloszenie zagrozenia przekazuje sie wlasciwej osobie zgodnie z procedurami Stowarzyszenia, a w sytuacji naglej
takze odpowiednim stuzbom.
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Rozdzial VIII
Rozw0j aktywnos¢ i uznanie

§ 28. Rozwdj wolontariuszy

1. Centrum wspiera rozwdj wolontariuszy odpowiednio do ich potrzeb, mozliwosci i kierunkéw okreslonych w
Strategii Stowarzyszenia.

2. Dzialania rozwojowe mogg obejmowac:
a) szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne;
b) mentoring, konsultacje i superwizje;
¢) udzial w projektach o rosnacym poziomie odpowiedzialnosci;
d) $ciezki eksperckie, mentorskie i liderskie;
e) spotkania wymiany do$wiadczen;
f) indywidualna informacje zwrotna i plan rozwoju.
3. Udzial w dzialaniu rozwojowym zalezy od potrzeb, dostepnych zasobdw i spelnienia wymagan wiasciwych dla
danej formy.
§ 29. Ewidencja aktywnosci i wyr6znienia
1. Aktywno$¢ wolontariuszy rejestruje sie w zakresie niezbednym do organizacji zadan, potwierdzania Swiadczen,
rozwoju, sprawozdawczo$ci i rozliczalno$ci w ramach prowadzonego Dziennika Aktywnosci Wolontariusza.

2. Ewidencja moze obejmowac:
a) okres wspolpracy i pelnione role;
b) zrealizowane zadania i projekty;
C) czas zaangazowania, jezeli jest wymagany;
d) ukonczone szkolenia i $ciezki wdrozenia;
e) osiggniecia, wyrdznienia i punkty rozwojowe;
) ustalenia dotyczace dalszego rozwoju.

3. Wolontariusze moga otrzymywac podziekowania, wyréznienia, rekomendacje i dostep do mozliwosci
rozwojowych na zasadach okreslonych w odrebnych aktach wewnetrznych.

4. Stosowanie punktéw, nagrod i wyrdznien powinno by¢ przejrzyste, proporcjonalne i oparte na mozliwych do
zweryfikowania kryteriach.

Rozdzial IX
Wsparcie konflikty i zgloszenia

§ 30. Wsparcie i dobrostan

1. Wolontariusz moze zwrdcic sie do Koordynatora o wsparcie w razie przecigzenia, trudnosci organizacyjnych,
konfliktu, braku jasno$ci zadan lub potrzeby czasowego ograniczenia aktywnosci.

2. Koordynator ustala adekwatne dzialanie, w szczeg6lnosci rozmowe, zmiane sposobu wsparcia, zmiane mentora,
czasowe ograniczenie zadan, uzgodnienie z przelozonym albo skierowanie sprawy do wlasciwej procedury.

3. Informacje o trudnos$ciach udostepnia sie wylacznie osobom, ktérych udzial jest konieczny do wyjasnienia sprawy
lub zapewnienia bezpieczenstwa.

§ 31. Skargi i naruszenia

1. Zgloszenie dotyczace naruszenia prawa, zasad etycznych, bezpieczenstwa, réwnego traktowania lub ochrony
danych rozpatruje sie zgodnie z wlasciwymi procedurami Stowarzyszenia.

2. Jezeli zgloszenie dotyczy Koordynatora, przekazuje sie je Dyrektorowi albo Zarzadowi, zaleznie od charakteru
sprawy.

3. Jezeli zgloszenie dotyczy Dyrektora, przekazuje sie je Koordynatorowi albo Zarzadowi, zaleznie od charakteru
sprawy.

4. Osoba przyjmujaca zgtoszenie zabezpiecza poufnosé, dokumentacje i ochrone zgtaszajacego przed dzialaniami
odwetowymi w granicach obowigzujacego prawa i procedur.
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Rozdzial X
Zakonczenie wspolpracy

§ 32. Przeslanki zakonczenia wspdlpracy
1. Wspolpraca z wolontariuszem moze zakonczy¢ sie wskutek:
a) rezygnacji wolontariusza;
b) uptywu okresu, na ktéry zawarto porozumienie;
¢) wykonania zadania lub zakonczenia projektu;
d) porozumienia stron;
e) decyzji Koordynatora podjetej z wlasnej inicjatywy;
) decyzji Koordynatora podjetej na uzasadniony wniosek przelozonego wolontariusza;
g) innej przyczyny wynikajgcej z prawa, porozumienia wolontariackiego lub aktu wewnetrznego.
2. Rezygnacje wolontariusza przyjmuje Koordynator, ktory organizuje czynnos$ci konicowe i potwierdza date
zakonczenia wspolpracy.
§ 33. Decyzja Koordynatora

1. Decyzje o zakonczeniu wspolpracy z wolontariuszem podejmuje samodzielnie Koordynator z wlasnej inicjatywy
albo na uzasadniony wniosek przelozonego wolontariusza.

2. Podstawa decyzji moga by¢ w szczegolnosci:
a) naruszenie prawa, zasad etycznych, bezpieczenstwa, poufnosci lub ochrony danych;
b) niewykonywanie uzgodnionych zadan albo powtarzajgce sie niedotrzymywanie ustalen;
c) dlugotrwaly brak kontaktu mimo podjetych prob jego nawiazania;
d) brak mozliwo$ci powierzenia odpowiednich zadan;
e) utrata wymaganego zaufania uzasadniona charakterem roli lub stwierdzonym zachowaniem;
f) dzialanie na szkode Stowarzyszenia, jego odbiorcéw lub wspétpracownikéw;
g) inne istotne okoliczno$ci uniemozliwiajace dalsza wspolprace.
3. Wniosek przelozonego wskazuje przyczyne, istotne okolicznosci i podjete wczedniej dziatania, jezeli byto mozliwe
ich podjecie.
4. Przed wydaniem decyzji Koordynator umozliwia wolontariuszowi przedstawienie stanowiska, chyba ze
natychmiastowego dzialania wymaga bezpieczenstwo osob, danych, mienia lub intereséw Stowarzyszenia.

5. W przypadkach naglych Koordynator moze ze skutkiem natychmiastowym wstrzymaé¢ wykonywanie zadan i
dostepy wolontariusza, a nastepnie niezwlocznie dopelni¢ czynnosci wyjasniajacych i dokumentacyjnych.

6. Koordynator przekazuje wolontariuszowi informacje o decyzji, dacie jej skutku i czynno$ciach koicowych w
sposéb odpowiedni do okolicznosci.

7. Decyzja Koordynatora nie wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora ani przez przelozonego wolontariusza.

§ 34. Czynnosci koncowe
1. Po zakonczeniu wspélpracy nalezy odpowiednio:
a) odebrac lub uniewazni¢ dostepy, upowaznienia, identyfikatory i powierzony sprzet;
b) zabezpieczy¢ dokumentacje, dane i rezultaty wykonanych prac;
¢) rozliczy¢ rozpoczete zadania i przekazac sprawy wskazanej osobie;
d) zaktualizowac¢ ewidencje wolontariuszy;
e) poinformowac osoby, ktére powinny wiedzie¢ o zakonczeniu wspéipracy;
f) wyda¢ wymagane zaswiadczenie lub inna dokumentacje koficowa.

2. Koordynator nadzoruje wykonanie czynnosci koricowych, a wlasciwe osoby realizujg je w zakresie swoich
uprawnien.

Rozdzial XI
Dokumentacja, systemy i ochrona danych

§ 35. Dokumentacja Centrum
1. Dokumentacja Centrum obejmuje odpowiednio:

a) plany i zapotrzebowania rekrutacyjne;
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b) zgloszenia kandydatow, notatki z rekrutacji i decyzje Dyrektora;

¢) dokumenty formalnego rozpoczecia wspolpracy;
d) ustalenia dotyczace $ciezki wdrozenia i mentoringu;
e) ewidencje aktywnosci, szkolen i rozwoju;
f) wnioski przelozonych i decyzje Koordynatora dotyczace zakonczenia wspoélpracy;
g) sprawozdania, analizy i rejestry wymagane aktami wewnetrznymi.
2. Dokumentacje prowadzi sie rzetelnie, aktualnie i w sposéb umozliwiajacy ustalenie odpowiedzialno$ci za decyzje.
3. Okresy przechowywania i zasady archiwizacji wynikaja z przepis6w prawa oraz wlasciwych aktow
wewnetrznych.
§ 36. Systemy i dostepy
1. W procesach Centrum wykorzystuje sie narzedzia i systemy zatwierdzone do uzytku w Stowarzyszeniu.
2. Dostep przyznaje sie imiennie, w zakresie wynikajacym z roli i na czas niezbedny do realizacji zadan.

3. Osoba posiadajaca dostep odpowiada za ochrone danych uwierzytelniajacych i nie moze udostepnia¢ ich innym
osobom.

4. Zmiana roli, zawieszenie aktywno$ci lub zakonczenie wspétpracy wymaga niezwtocznej weryfikacji i
odpowiedniej zmiany dostepow.
§ 37. Ochrona danych i poufnos¢

1. Dane kandydat6éw, wolontariuszy, mentoréw i przelozonych przetwarza sie wylacznie w prawnie uzasadnionych
celach i niezbednym zakresie.

2. Dane z procesu rekrutacji moga zostac¢ przekazane Koordynatorowi lub przelozonemu tylko w zakresie
potrzebnym do wdrozenia i organizacji wspétpracy.

3. Informacje szczegolnie chronione, w tym dotyczace zdrowia, sytuacji osobistej, konfliktow i zgloszen, udostepnia
sie wylacznie osobom uprawnionym.

4. Naruszenie ochrony danych lub poufnosci zglasza sie niezwlocznie zgodnie z obowigzujacq procedurg.

Rozdzial XII
Wspdlpraca i komunikacja
§ 38. Wspdélpraca z jednostkami Stowarzyszenia

1. Jednostki korzystajace z pracy wolontariuszy przekazuja Centrum rzetelne informacje o potrzebach, ryzykach,
dostepnosci opiekunéw i zmianach wplywajacych na wolontariat.

2. Centrum moze wydawac zalecenia organizacyjne dotyczgce rekrutacji, wdrozenia, mentoringu, bezpieczenstwa i
dokumentowania wolontariatu w granicach swoich kompetencji.

3. Dyrektor i Koordynator moga uczestniczy¢ w spotkaniach jednostek, jezeli omawiane sprawy dotycza procesow
powierzonych Centrum.
§ 39. Komunikacja

1. Komunikacja z kandydatami i wolontariuszami powinna by¢ terminowa, zrozumiata, zyczliwa i zgodna z
przyjetymi standardami Stowarzyszenia.

2. Ustalenia wplywajace na role, zakres odpowiedzialno$ci, dostep, bezpieczenstwo albo zakonczenie wspélpracy
wymagaja utrwalenia w odpowiedniej formie.

3. Nie nalezy przekazywaé¢ w otwartych kanalach danych, ktérych ujawnienie mogtoby naruszy¢ prywatnos¢,
poufnos¢ lub bezpieczenstwo.

Rozdzial XIII
Nadzor, doskonalenie i odpowiedzialnos¢

§ 40. Monitorowanie jakosci

1. Dyrektor i Koordynator monitoruja jakos$¢ procesé6w w zakresie swoich kompetencji oraz wspdlnie analizuja
punkty styku rekrutacji i organizacji wolontariatu.

2. Doskonalenie moze obejmowac:
a) analize danych i przyczyn trudnosci;

b) zbieranie informacji zwrotnej od kandydatéw, wolontariuszy, mentoréw i przetozonych;
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c) aktualizacje materialéw informacyjnych, instrukcji i formularzy;
d) proponowanie szkolen i zmian organizacyjnych;

e) przedstawianie Zarzadowi propozycji zmian w aktach wewnetrznych.

§ 41. Odpowiedzialnosc
1. Dyrektor odpowiada za zgodno$¢ dziatan rekrutacyjnych z Regulaminem.

2. Koordynator odpowiada za zgodno$¢ dzialan dotyczacych wdrozenia, mentoringu, organizacji i zakonczenia
wolontariatu z Regulaminem.

3. Mentorzy, przelozeni wolontariuszy i inne osoby uczestniczace w procesach Centrum odpowiadaja za
wykonywanie powierzonych im obowigzkow.

4. Stwierdzone niezgodnos$ci dokumentuje sie i usuwa w sposéb odpowiedni do ich znaczenia i ryzyka.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

§ 42. Dokumenty powiazane
1. Regulamin stosuje sie }acznie w szczegdlnosci z:
a) Regulaminem Rekrutacji Wolontariuszy Pro Civium;
b) Programem Mentorskim Pro Civium;
c) zakresem zadan Dyrektora;
d) zakresem zadan Koordynatora;
e) zasadami ewidencji, przydzielania i rozliczania zadan;
f) Kodeksem Etyki Wolontariusza;
g) regulaminami dotyczacymi punktow, nagrod, wyrdznien i rozwoju;
h) procedurami ochrony danych, bezpieczenstwa i zglaszania naruszen.
2. W razie sprzeczno$ci pierwszenstwo maja przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz akty wewnetrzne
wyzszego rzedu.
§ 43. Interpretacja i zmiany

1. Postanowienia Regulaminu interpretuje sie zgodnie z jego celem, Zintegrowanym Systemem Zarzadzania,
Regulaminem Stowarzyszenia i Strategia Stowarzyszenia.

2. Watpliwosci dotyczace kompetencji Dyrektora rozstrzyga sie z poszanowaniem jego wytacznej kompetencji do
decyzji rekrutacyjnych.

3. Watpliwosci dotyczace kompetencji Koordynatora rozstrzyga sie z poszanowaniem jego wylacznej kompetencji do
wyboru $ciezki wdrozenia i zakonczenia wspolpracy z wolontariuszem.

4. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

§ 44. Wejscie w zZycie

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w uchwale Zarzadu.

2. Dyrektor i Koordynator zapewniaja przekazanie Regulaminu osobom uczestniczacym w procesach Centrum.

3. Procesy rozpoczete przed wejsciem w zycie Regulaminu dostosowuje sie do jego postanowien w zakresie
mozliwym bez naruszania praw nabytych i waznych ustalen.

Podstawa prawna i Zrédla urzedowe
1. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie - tekst jednolity: Dz.U. z
2025 r. poz. 1338 - https://eli.gov.pl/eli/DU/2025/1338/ogl

2. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 - RODO -
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/2016-05-04?1locale=pl

3. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych - https://eli.gov.pl/eli/DU/2018/1000/o0gl
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