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Regulamin Programu Wolontariatu Pracowniczego TORPOL S.A.
orpo »Wspolnym Torem” z dnia 8 grudnia 2020 r.

Program Wolontariatu Pracowniczego ,Wspdlnym Torem” jest elementem strategii spotfecznej
odpowiedzialnosci biznesu TORPOL S.A. i powstat w wyniku przekonania Zarzqdu oraz Pracownikdw Spoftki,
iz inicjatywy i dziatania na rzecz spotecznosci lokalnych sq jednqg z podstawowych powinnosci firmy
odpowiedzialnej spofecznie.

Pragniemy, by nasi Pracownicy mieli mozliwos¢ tworzy¢ i realizowac wfasne projekty odpowiadajgce na
potrzeby lokalnych spotecznosci, w obrebie ktdrych Spdtka prowadzi dziatalnosc biznesowq.
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§ 1 Definicje

Przez ponizsze sformutowania zawarte w niniejszym Regulaminie nalezy w razie watpliwosci rozumiec:

a)

b)

,Beneficjent” — instytucje publiczne, osoby prawne, instytucje pozytku publicznego oraz jednostki
samorzadu terytorialnego wskazane w § 2 ust. 4.

»Koordynator” — pracownik TORPOL S.A., odpowiedzialny za koordynacje Programu po stronie
Organizatora;

yLider” — osoba stojgca na czele Zespotu odpowiedzialna za realizacje Projektu w zgodzie
z Regulaminem. Lider jest pracownikiem Organizatora, zatrudnionym na podstawie umowy o prace.
Lider dobrowolnie i nieodptfatnie wykonuje czynnosci wolontariackie w ramach Programu;
»,Organizator” lub ,,Spétka”— TORPOL S.A., z siedzibg w Poznaniu (61-052) przy ul. Mogilenskiej 10G,
zarejestrowana przez Sad Rejonowy Poznarh — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000407013, REGON: 639691564,
NIP: 972-09-59-445;

»Pracownik” — osoba zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace lub dziatajgca na rzecz
Spotki na podstawie innej umowy cywilno-prawnej;

»Program” — Program Wolontariatu Pracowniczego ,Wspdlnym Torem” realizowany przez
Organizatora;

»Projekt” — projekt wolontariacki realizowany przez Zespot;

»Region” — lokalizacja, miejsce, obszar, gdzie Organizator prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg,
w szczegdlnosci posiada swojg siedzibe, odziaty, biura buddw;

»Regulamin” — niniejszy Regulamin Programu Wolontariatu Pracowniczego TORPOL S.A.
,Wspdlnym Torem” przyjety na podstawie uchwaty Zarzgdu TORPOL S.A. nr 38/XI11/2020 z dnia 08
grudnia 2020 roku;

»Umowa” — umowa dotyczgca wsparcia finansowego Projektu przez Organizatora w ramach
Programu ,,Wspdlnym Torem” zawierana pomiedzy Organizatorem a Liderem, ktérej wzdr stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

»Zarzad” — zarzad spotki TORPOL S.A.;

»Zespot” — co najmniej 2 pracownikdw Organizatora, ktérzy biorg udziat w Programie, wspdlnie
realizujgc zgtoszony Projekt.

§ 2 Postanowienia ogdlne

Organizatorem Programu Wolontariatu Pracowniczego ,, Wspdlnym Torem” jest TORPOL S.A.
Celem Programu jest pomoc w rozwigzywaniu probleméw spotecznych w najblizszym otoczeniu
Organizatora.
Przedmiotem Programu sg projekty wolontariackie (zwane dalej Projektami), stworzone oraz
realizowane przez Zespoty.
Projekt zgtoszony przez Zespdét powinien rozwigzywaé waine problemy spoteczne, wspieraé
organizacje pozytku publicznego badz spoteczne oraz budowaé postawe obywatelskg zaréwno
u beneficjentow, jak i realizatoréw Projektu. Beneficjentami Programu jest spotecznos¢ lokalna
w szczegodlnosci:
a) organizacje pozarzgdowe w rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie (Dz. U. nr 96 z 2003 r. poz. 873 z pdzn. zm., z 2010 r. z pdzn. zm.);
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b) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepisow o stosunku Panstwa

do Kosciota Katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotow
i zwigzkdw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele
statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;

c) jednostki samorzadu terytorialnego oraz instytucje podlegte organom samorzadu
terytorialnego, stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci: placéwki
wychowawczo-oswiatowe, szkoty oraz zespoty szkdt, organizacje sportowe, osrodki nauki,
kultury, sztuki oraz inne podmioty, jak np. podmioty lecznicze w zakresie ich dziatalnosci
statutowej, w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego, z wyfaczeniem
prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej.

5. Projekt, z uwagi na miejsce siedziby Organizatora, powinien by¢ realizowany przede wszystkim
na terenie wojewddztwa wielkopolskiego. Dopuszcza sie mozliwos¢ zgtaszania projektéw
realizowanych takze w innych lokalizacjach, gdzie znajdujg sie biura budéw prowadzonych przez
Organizatora.

6. Organizator w ramach Programu wspiera Projekty finansowo, merytorycznie i organizacyjnie.

7. Bezposredni nadzér nad Programem petni Koordynator Programu wskazany przez Organizatora.

8. W ramach swoich obowigzkéw Koordynator Programu:

a) czuwa nad prawidtowym przebiegiem realizacji Programu;

b) pozostaje w statym kontakcie z Pracownikami biorgcymi udziat w Programie, w szczegdlnosci
odpowiada na pytania, propozycje zmian, uwagi i inne.

§ 3 Zasady uczestnictwa w Programie

Udziat w Programie jest dobrowolng i nieprzymuszong inicjatywa Pracownikéw Organizatora.
Program adresowany jest do wszystkich Pracownikow Spéfki.

Z uwagi na charakter oraz idee wolontariatu Pracownik za swojg dziatalno$¢ w ramach Programu
nie otrzymuje wynagrodzenia.

4. Podstawa realizacji Projektéw w ramach Programu jest zawarcie Umowy o finansowaniu projektu,
zwanej dalej Umowa, ktérej wzdr stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku realizacji Projektow na rzecz Beneficjentdw, ktorych czas realizacji przekracza 30 dni,
zalecane jest dodatkowo zawarcie pomiedzy Pracownikami a Beneficjentem umowy, ktérej tres¢
powinna doktadnie regulowac zakres swiadczen wolontarystycznych.

6. Pracownicy biorg udziat w Programie zespotowo. Nie jest mozliwe zgtaszanie projektéow
indywidulanie. Zespét sktada sie z minimum z 2 Pracownikéw, w tym Lidera, ktdry stoi na czele
kazdego Zespotu Projektowego.

7. Obowigzki Lidera:

a) reprezentowanie Zespotu w kontaktach z Organizatorem i beneficjentami Projektu, w tym
zawarcie Umowy z Organizatorem;

b) dbanie o prawidtowg realizacje Projektu zgodnie z zawartg Umowg, zatozeniami,
harmonogramem i budzetem projektu;

c) prowadzenie finanséw Projektu, wtacznie z przygotowaniem sprawozdania z realizacji oraz
rozliczeniem Projektu;

d) koordynacja prac Zespotu;
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e) zgtaszanie wszelkich problemdw i sytuacji utrudniajgcych lub uniemozliwiajgcych realizacje
Projektu niezwtocznie po ich identyfikacji.

Obowigzki Pracownika biorgcego udziat w Programie:

a) przestrzeganie zasad Programu zgodnie z Regulaminem;

b) wykonywanie uzgodnionych czynnosci osobiscie, z zachowaniem nalezytej starannosci;

c) wytaczna odpowiedzialno$¢ za niewykonanie badZz nienalezyte wykonanie obowigzkow
zwigzanych z realizacjg czynnosci wolontariackich, ktére zobowigzat sie wykonag;

d) odpowiedzialnos¢ za powierzony mu przez Organizatora lub Beneficjenta majatek;

e) zwrot powierzonych przez Organizatora lub Beneficjenta srodkéw ochrony osobistej, narzedzi
oraz innych materiatdw stuzgcych wykonywaniu Projektu.

Obowigzki Organizatora:

a) finansowanie Projektéw zgodnie z zawartg Umowag oraz w wysokosci okreslonej w § 4 ust.5;

b) zapewnienie cztonkom Zespotu w ciggu roku kalendarzowego dodatkowego jednego dnia
zwolnienia od pracy z zachowaniem wynagrodzenia celem realizacji Projektu;

c) zapewnienie cztonkom Zespotu przez okres realizacji Projektu ubezpieczenia NNW oraz OC;

d) informowanie Pracownikéw o zmianach Regulaminu;

e) komunikacja dotyczgca Programu skierowana do Pracownikdéw oraz otoczenia zewnetrznego
Organizatora.

Organizator ma prawo w kazdym czasie do okresowego wstrzymania lub catkowitej rezygnacji

z Projektu poprzez rozwigzanie Umowy za 14-dniowym okresem wypowiedzenia, bez podawania

przyczyn.
§ 4 Zgtaszanie oraz przebieg Projektu

Zespot Projektowy, ktéry chce wzig¢ udziat w Programie zobowigzany jest do wypetnienia
i przekazania Formularza zgtoszeniowego z dopiskiem ,,Wspdlnym Torem”, ktérego wzdr stanowi
Zatagcznik nr 2 Regulaminu, na rece Koordynatora osobiscie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres e-mail: wolontariat@torpol.pl lub tradycyjnej na adres (TORPOL S.A. Biuro

Komunikacji Spotecznej, ul. Mogilenska 10G, 61-052 Poznan).

Formularze do rozpatrzenia i realizacji projektdw na przyszty rok kalendarzowy przyjmowane s3
w okresie od 1 wrze$nia do 30 wrzes$nia roku biezacego.

Formularz w imieniu Zespotu projektowego sktada jego Lider.

Organizator nie ma obowigzku zwrotu ztozonego Formularza Liderowi po zakonczeniu
postepowania zwigzanego z wyborem Projektu, a Formularze dotyczgce odrzuconych Projektow sg
trwale niszczone bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty publikacji wynikow.
Maksymalna kwota dofinansowania Projektu to 3 000,00 zt brutto (stownie: trzy tysigce ztotych
00/100).

Zgtaszany Projekt moze trwaé maksymalnie do 12 miesiecy.

Dofinansowanie na realizacje projektu bedzie wyptacane Liderowi Zespotu na wskazane w Umowie
konto bankowe.

Dofinansowanie zostanie rozliczone na podstawie faktur, rachunkéw i innych réwnowaznych
dokumentdéw ksiegowych wystawionych na Organizatora oraz sprawozdania z realizacji Projektu
ztozonego w terminie 14 dni od jego zakonczenia, stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Do raportu korncowego nalezy réwniez dotgczy¢ zdjecia lub/i filmy (jezeli dotyczy) z realizacji
Projektu na nosniku USB. W takim przypadku nalezy dofaczy¢ zgody na wykorzystanie wizerunku
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podpisane przez osoby wystepujace na zdjeciach, a w przypadku dzieci zgody wyrazone przez ich
opiekundéw prawnych.

Wszelkie rzeczy i srodki trwate zakupione i wykorzystane w ramach dofinansowania Projektu sg
wfasnoscig Organizatora i podlegajg zwrotowi po zakonczeniu Projektu. Rzeczy te moga by¢
przekazane w formie darowizny podmiotowi, na rzecz ktorego realizowany byt Projekt.

Srodki niewykorzystane lub wykorzystane niezgodnie z przedstawionym budzetem Projektu
podlegajg zwrotowi na konto Organizatora wskazanym w umowie w terminie do 14 dni od
zakonczenia Projektu, tytutem przelewu ,Niewykorzystane srodki — wolontariat pracowniczy —
nazwa Projektu” Za zwrot srodkéw odpowiedzialny jest Lider Zespotu.

W przypadku nierozliczenia przez Lidera dofinansowania na Projekt w terminie wskazanym w § 4
ust. 8 oraz 11, Organizator wzywa Lidera do ztozenia wyjasnien i wyznacza mu dodatkowy 7 dniowy
termin na rozliczenie Projektu.

Lider Zespotu, w razie odstgpienia od realizacji Projektu, musi rozliczy¢ projekt niezwtocznie w ciggu
7 dni lub przekaza¢ kierowanie projektem innemu Pracownikowi.

W przypadku przekazania funkcji Lidera na podstawie § 4 ust. 13 innemu Pracownikowi, nalezy
zawrzec stosowny aneks do Umowy.

§ 5 Wyboér Projektow

Wyboru Projektéw zgtoszonych do Programu dokonuje Komisja Programu.

W skfad Komisji wchodzg 5 oséb:

a) cztonek Zarzadu Spotki odpowiedzialny za obszar sponsoringu,

b) przedstawiciel Pracownikéw,

c) przedstawiciel Komisji ds. Etyki, dziatajgcej w strukturze organizacyjnej Organizatora,

d) Petnomocnik ds. Zgodnosci,

e) Dyrektor Biura Komunikacji Spoteczne;.

Obrady Komisji zwotywane sg przez Koordynatora, w ciggu 14 dni od zakonczenia terminu sktadania

Formularzy.

Obrady odbywajg sie poprzez osobiste uczestnictwo lub/i przy wykorzystaniu $rodkow

bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Ocene Komisji poprzedza weryfikacja formalna wnioskéw dokonana przez Koordynatora.

Cztonkowie Komisji wiekszoscig gtoséw decydujg o wyborze projektdw oraz o wysokosci

przyznanych srodkéw finansowych na realizacje zgtoszonych projektéw. Decyzja komisji jest

ostateczna i nie ma od niej odwotania.

Komisja ma prawo do weryfikacji przedstawionych kosztoryséw i przyznania srodkéw tylko na czes¢

skalkulowanych kosztéw. Prace Komisji wspiera Koordynator.

Przy ocenie projektow Komisja bierze pod uwage nastepujace kryteria:

a) zgodno$¢ Projektu ze strategia odpowiedzialnosci spotecznej biznesu zawartej
w dtugoterminowej Strategii dziatalnosci Organizatora;

b) skale i zakres zaangazowania Zespotu (w tym jego wielkosc);

c) rozpoznanie potrzeb i probleméw spotecznosci lokalnej oraz adekwatnos$¢ proponowanych
dziatan do tej diagnozy;

d) oczekiwane rezultaty Projektu;

e) adekwatnos¢ budzetu i harmonogramu do planowanych dziatan.
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Komisja wybiera 3 (trzy) w jej ocenie najlepsze Projekty i ogtasza ich wybdr poprzez publikacje
informacji o wyborze na stronie internetowej Spétki (w zaktadce CSR).

§ 6 Rezygnacja z Projektu

W przypadku wystgpienia sporu pomiedzy Organizatorem, a Liderem, strony sporu zobowigzane s3
do dotozenia nalezytej starannosci w celu polubownego rozwigzania sporu, w tym z udziatem
Komisji ds. Etyki w uzasadnionych przypadkach, bez uszczerbku dla Projektu, w tym przekazania
funkcji Lidera innemu Pracownikowi, zamiany Pracownikdw uczestniczacych w Projekcie w ramach
Zespotu.

Z zastrzezeniem § 6 ust. 1 powyzej, Oswiadczenie o rezygnacji z uczestnictwa w Programie moze
byé ztozone przez Lidera projektowego w kazdym czasie, przez wypowiedzenie Umowy
z zachowaniem 14 dniowego okresu wypowiedzenia. W przypadku rozwigzania Umowy Lider
Zespotu jest zobowigzany rozliczy¢ kwote dofinansowania zgodnie z § 4 ust. 8 powyzej, w ciggu
7 dni po uptywie okresu wypowiedzenia.

Oswiadczenie sktadane jest u Koordynatora, ktéry zobowigzany jest potwierdzi¢ pisemnie jego
odbiér.

Jesli na skutek rezygnacji z uczestnictwa Pracownikdw w Programie, w sktad Zespotu projektowego
wchodzi¢ bedzie mniej niz dwdch Pracownikéw, Organizator ma prawo odstgpienia od realizacji
Projektu. Komisja moze podjg¢ decyzje o kontynuowaniu realizacji Projektu ze wzgledu na stopien
jego realizacji, zaangazowanie pozostatych wolontariuszy, walory samego Projektu oraz wizerunek
Organizatora.

W przypadku istotnego naruszenia przez Lidera badZ Pracownika postanowien Regulaminu lub
procedur i dokumentéw powotanych w tresci Regulaminu, Organizator jest uprawniony do ztozenia
pisemnego oswiadczenia o wypowiedzeniu uczestnictwa Pracownika w Programie i zastgpienia go
innym Pracownikiem, ktéry zgtosit che¢ udziatu w Programie. W takim wypadku rozliczenie winno
by¢ dokonane w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od dnia doreczenia oswiadczenia przez
Organizatora.

§ 7 Postanowienia koncowe

Regulamin Programu oraz Formularz zgtoszeniowy dostepne sg na stronie internetowej Spotki
(w zaktadce CSR) oraz w Biurze Komunikacji Spotecznej.

Organizator zastrzega sobie prawo zmian w Regulaminie.

Organizator zobowigzuje sie powiadomic¢ Pracownika biorgcego udziat w Programie, o zmianie
regulaminu na stuzbowa skrzynke imienng, minimum na 7 dni przed wejsciem zmian w zycie.
Ewentualne kwestie sporne, ktdre powstang w trakcie realizacji Program rozstrzygane bedg przez
Komisje Programu z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz obiektywizmu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie bedg miaty odpowiednie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 8 Zataczniki

Wzdr umowy o finansowanie projektu wolontariatu pracowniczego,
Formularz zgtoszeniowy,

W?zdr sprawozdania z realizacji projektu,

Karta oceny projektu.



